Rutin för hantering av inkomna ärenden till Socialtjänstens  Barn och ungdomsenhet - Mottagningsgruppen

1. Samtliga nya anmälningar och ansökningar tas emot av Barn och ungdomsenhetens Mottagningsgrupp. Ärenden som inkommit under natten genom socialjouren via fax hämtas av utredningsbiträdet, som lämnar ärendena vidare till handläggare. Mottagningsgruppen har telefontider samtliga dagar då nyanmälningar kan ske. Vid mycket brådskande ärenden utanför telefontid finns gruppchef tillgänglig. 

2. I samband med att ett ärende inkommer görs samma dag en första bedömning utifrån om det föreligger ett ev. skyddsbehov hos den unge. Görs bedömning att en utredning behöver inledas omgående, överlämnas ärendet till utredningsgupp för handläggning.

3. Ärendet aktualiseras av utredningsbiträdet. Kontroll görs om var den unge är mantalsskriven, om det finns något pågående ärende och vilka som är vårdnadshavare. Ärendet diarieförs även manuellt.
4. Om bedömning görs att ärendet kan inledas med klargörande samtal görs en prövning av om ärendet skall fördelas i Mottagningsgruppen för skyndsam handläggning eller om ärendet kan avvakta ordinarie ärendefördelning som äger rum 1 ggr/vecka.
5. Har ärendet varit aktuellt för utredning inom tre månader, överlämnas ärendet till utredningsgrupp för bedömning av om utredning skall inledas eller ej.  Finns tveksamheter om vilken grupp som skall handlägga ärendet diskuteras detta mellan berörda gruppchefer.
6. Inom ramen för förhandsprövning kan klargörande samtal med parterna ske vid upp till tre tillfällen. Inga externa kontakter får tas. De klargörande samtalen skall ske snarast möjligt och ej överskrida tre veckor.
7. Efter förhandsprövning tas ställning till om ärendet skall överlämnas till utredningsgrupp med bedömning av utredning bör inledas alternativt att beslut fattas om att utredning ej skall inledas. Beslutsfattare är enligt delegation gruppchef. 

8. De klargörande samtalen dokumenteras i aktualiseringen. Beslut om att ej inleda utredning skrivs in i aktualiseringen, som därmed avslutas. Kopia på dokumentationen skrivs ut och samlas i kronologisk ordningen i en ”kännedomspärm”.
