





ALVER BARNEVERNTJENESTE/AVDELING MOTTAK OG UNDERSØKELSE
Rutiner melding – og undersøkelsesfasen

For denne rutinen skal/kan følgende sjekklister benyttes (finnes i ACOS):
· Sjekklisten melding – og undersøkelse
· Sjekkliste Akuttarbeid
· Sjekkliste Familieråd
· Sjekkliste Plassering


RUTINER MELDINGER

	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Utføres i ACOS

	Foreligger  skriftliggjort  melding
	Ny melding på nytt barn:
1. Registrerer i faner «personalia», «melding», «melder» og «meldingens innhold» i Acos og skriver ut opplysninger fra Folkeregisteret
2. Opprett mappe på barnet/barna
3. Sak leveres avdelingsleder

Melding i eksisterende undersøkelsessak
· Legges inn som dokument i undersøkelsen med tekst « bekymringsmelding»






Melding i eksisterende tiltakssak
· Vurderes av avdelingsleder tiltak/ fosterhjem
· Iverksettelse av undersøkelse drøftes mellom ledere
· Hovedsakelig gjennomføres undersøkelser av mottak – og undersøkelsesavdelingen. 








Melding i passiv sak

Opplysninger fra folkeregister oppdateres

Passivdato og passivgrunn slettes

Saksbehandler endres til av.leder mottak

	Kontorfaglig
(punkt 1-3)





Kontorfaglig








Avdelingsledere
/stedfortreder
	Nytt barn
Hente barn fra Folkeregister
· Kommunefelt skal fylles ut (i tillegg til øvrig)

Sett inn avd.leder for mottak – og undersøkelse som saksbehandler for nytt barn

Fyll ut kjente samarbeidsinstanser.

Melding i eksisterende undersøkelsessak
KUN registering av inngående brev i Acos

Melding i eksisterende tiltakssak

Ved melding i eksisterende tiltakssak skal det vurderes i den enkelte sak om det skal betraktes som en ny melding. 

Saksbehandler skal ikke endres om melding kommer i eksisterende tiltakssak. 







	Mottak av muntlig melding
	Fyll inn opplysningar i skjema.
	Mottakar av telefon/ videreformidle informasjon til kontorfaglig. 

Kontorfaglig registrerer inn nye klienter. 
	Acos: registrere opplysninger knyttet til meldingen i meldingsbildet på egen mal. 

Elles følges rutine for skriftlig melding. 

	Mottak av søknad
	Legges inn på same måte som en melding med annet tittel. 
	Avdelingsleder
	Tittel på meldingsdokument skal være «Søknad om….».

Elles følges rutine for skriftlig melding. 

	Vurdering av meldingar
	Meldingsvurdering
· Vurdere om melding skal undersøkes og skriftliggjøre vurderingen.

	Avdelingsleder
/stedfortreder
	Fylle ut feltene «Om meldingen», «Begrunnelse» og «Fokus videre arbeid». 

Om iverksettelse av undersøkelse; produsere dokument for gjennomgang av melding. 

	Tildeling av sak
	Fortløpende fordeling av saker utfra vurdering av kapasitet, kompetanse og antall saksbehandlere i saken.

	Avdelingsleder/ stedfortreder
	Avdelingsleder setter ansvarlig saksbehandler.   

	Tilbakemelding til melder
	Offentlig og privat melder 
· Standardbrev sendes innen to uker etter mottatt melding.
	Avdelingsleder/ stedfortreder 







	Bruk mal i ACOS. 

	
	
	
	




RUTINER UNDERSØKELSER
	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Utføres i ACOS

	Opprette kontakt med dem det gjelder for å avtale oppstart
	1. Sende skriftlig innkalling (hovedsakelig) eller skrive inn avtalt tid i journal (ved raskt møte) OG legg ved informasjonsskriv om barneverntjenesten.
ELLER
2. Ringe de det gjelder og informere om mottatt bekymringsmelding, samt annen relevant informasjon (eks. avtale tid/sted for første møte).

MÅ vurdere hvilken fremgangsmåte for kontakt som er mest hensiktsmessig i hver enkelt sak. Faglig vurdering i hvert enkelt tilfelle.
	Saksbehandler/e
	Bruk mal for innkalling til første samtale. (inneholder også informasjonsskriv). 

Journalnotat.

	Førstegangssamtale
	1. Gjennomgang av melding
2. Orientering av saksgang/ rettigheter
3. Drøfte/ utarbeide foreløpig undersøkelsesplan
4. Skrive referat og send (etter avtale) med parter i saken.
5. Signering av eventuelle samtykker til innhenting av informasjon. Det skal skrives en samtykkeerklæring pr instans hvor det innhentes opplysninger fra. 
	Saksbehandler/e
	Referat skrives som eget dokument. Egen mal.


Benytt mal for undersøkelsesplan.


	Undersøkelsesplan
	Utarbeide undersøkelsesplan i hht. mal
	Saksbehandler/e
	Planen lages i planbildet i ACOS. Knyttes til melding. 

Planen skal godkjennes av leder. 

Planen sendes/leveres til parter. Lag følgebrev. 

	Gjennomføring av undersøkelse
	Utføres i henhold til undersøkelsesplan. 

Ved vesentlige endringer i fokus på undersøkelsen skal det lages ny plan. 

Utvidelse av undersøkelsesfrist skal kun skje unntaksvis, og skal godkjennes av avdelingsleder. 

	Saksbehandler/e
	All utgående og inngående post føres i brev-fanen i ACOS. 

Samtaler mm. føres i journal. 

Ved ny plan settes tidligere plan til status avsluttet. 

Ved utvidelse av frist settes hake for dette i meldingsbildet. Ny fristdato settes og kommunens merknad fylles ut til Fylkesmannen. Partene informeres i brev med egen mal. 

Ved fristbrudd skal saksbehandler begrunne bruddet i feltet «Kommunens merknad».

Ved endt undersøkelse legges konklusjon inn, og dersom tiltak skal «Grunnlag for vedtak» fylles ut. 

	Undersøkelsesrapport
	1. Skriv et utkast til sluttrapport seinest 14 dager før frist for undersøkelse. 
2. Gjennomgang ved avdelingsleder
3. Gjennomgang av sluttrapport med involverte parter
4. Endelig sluttrapport skrives og skal signeres av leder og saksbehandler.
	Saksbehandler/e
(pkt. 1., 3., og 4.)

Avdelingsleder
(punkt 2.)
	Rapport skrives i planbildet.

Undersøkelsesrapport sendes til partene med følgebrev. 

	Vedtak
	Det skal fattes vedtak etter endt undersøkelse i samsvar med sluttrapportens konklusjoner. Det gjelder både ved undersøkelser som henlegges og hvor det settes i verk tiltak. 
	Saksbehandler/e
	Se egen rutine for vedtak. 

	Tilbakemelding til offentlig melder/andre
	1. Skriv og send brev med tilbakemelding til alle offentlige meldere etter endt undersøkelse. Informer om konklusjon på undersøkelse.  Av hensyn til videre oppfølging av barnet kan man gi utvidede opplysninger om hvilke tiltak som er iverksatt. 
2. Vurder meropplysning til øvrige samarbeidspartnere/ viktige instanser for barnet. 

	Saksbehandler/e
	Bruk egen mal tilbakemelding til offentlig melder. 


	Overføringsmøte annen avdeling og klienter
	1. Innkall til møte snarest med den saksbehandler man får oppgitt ved navn fra nærmeste leder. 
2. Send undersøkelsesrapport til saksbehandler i annen avdeling i forkant av møtet
3. Informasjon/ drøfting av tiltak videre
4. Saksbehandler mottak/undersøkelse inviterer inn klienter til del to av møtet – presenter ny saksbehandler og avklar kontakt videre.
Følgende skal være ferdigstilt ved overføring av sak:
· All dokumentasjon i saken skal være ferdigstilt. Unntak skal drøftes med nærmeste leder. 

	Saksbehandler mottak- og undersøkelse (innkalling, ledelse av møtet og referat)
	Føres i journal med eget dokument. 



