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Service - Indledning

Sammenhangende Barnepolitik

Indledning

Projekt "Sammenhangende Bgrnepolitik" indeholder redskaber, der grundleeggende kan
opdeles efter to formal. Dels redskaber til udarbejdelse og revision af politikken, og dels til
anvendelse af politikken. Redskaberne i dette heefte skal isser ses som en del af anven-
delsen. Redskaberne skal inspirere til konkretisering af politikken og dermed serviceni-
veauet i kommunen via beskrivelse af indsatser og sagsbehandling. Formalet er at gare
politikken sa konkret, at den kan bruges i praksis.

Den samlede redskabssamling deekker fire temaer:
e Politik

e Service

e Organisering

e Styring

Redskaberne preesenteres i fire haefter — et for hvert tema. Her praesenteres redskaberne,
der knytter sig til service.

2. Implementering
og anvendelse
+ Indsatsviften
+ God sagsbehand

1. Politikudvikling . . 3. Opfelgning

+ Indhold i politikken lingspraksis + Revision 4. Status

+ Standarder for ¢ Myndighed og + Ledelsesinformation + Selvevaluering
sagsbehandling leverandar ¢ Negletal

+ Tveersektorielt og tveer-
fagligt samarbejde

¢ @konomistyring

¢ Styring af personale
ressourcer

+ Effektstyring

Service

I den sammenhaengende bgrnepolitik har kommunalbestyrelsen foretaget valg og priorite-
ringer i forhold til kommunens indsats pa bgrne- og ungeomradet. Disse politiske valg og
prioriteringer har betydning for kommunens konkrete indsatser og sagsbehandling. For at
understgtte udmgntningen og anvendelsen af den sammenhaengende bgrnepolitik kan
den kommunale myndighed med fordel konkretisere dels de indsatser, kommunen tilbyder
sine borgere, dels den sagsbehandling, borgerne skal modtage. Heeftet bidrager med et
redskab til beskrivelse af kommunens indsatsvifte og et redskab til beskrivelse af god
sagsbehandlingspraksis i kommunen. Formalet med redskaberne er at synligggre —
savel indadtil som udadtil — hvordan kommunens sammenhaengende bgrnepolitik udmen-
tes konkret.
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Service - Indledning

Sammenhangende Barnepolitik

Sammenhaeng til andre redskaber

Sammen med standarder for sagsbehandling, der behandles i Politikheeftet, operationali-
serer indsatsviften og god sagsbehandlingspraksis kommunens serviceniveau. Saledes
beskriver standarderne for sagsbehandlingen, hvordan kommunen vil gribe arbejdet an,
som minimum inden for de fem lovpligtige fokusomrader. Indsatsviften beskriver de ind-
satser, kommunen skal kunne tilbyde sine borgere for at indfri malsaetningerne i politik-
ken, og udger pa den made kommunens serviceniveau. God sagsbehandlingspraksis
beskriver, hvordan kommunen i den enkelte sag vil lgse opgaverne i forhold til borgerne.
Sammenhangen mellem de tre redskaber er illustreret nedenfor.

Sammenhaeng mellem indsatsvifte, god sagsbehandlingspraksis og standarder for sagsbehandling

Kommunens indsats p&
udvalgte omrader

Standarder
for sags-
behandling

Operationalisering af
serviceniveau
God sags-
behandlings-

Indsats- praksis

vifte

Kommunens serviceniveau i

behandli It
Kommunens handlemuligheder sagsbenhandlingen genere

(serviceniveau) i form af
indsatser og foranstaltninger

Redskaberne stilles til radighed for alle kommuner

Alle redskaber fra Projekt "Sammenhaengende Barnepolitik" er frit tilgeengelige pa Ser-
vicestyrelsens hjemmeside: servicestyrelsen.dk/boernepolitik. P4 hjemmesiden findes
ogsa en reekke eksempler fra projektkommunerne pa anvendelsen af redskaberne.
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Service - Indsatsviften

Sammenhangende Barnepolitik

Indsatsviften

Formal

Den sammenhaengende bgrnepolitik udstikker overordnede mal og rammer for indsatsen
pa barne- og ungeomradet, men siger som udgangspunkt ikke noget preecist om de kon-
krete indsatser (tilbud/ydelser), kommunen veelger at have for at hjeelpe sine borgere pa
omradet. Beskrivelse af kommunens indsatsvifte er en operationalisering af den sammen-
haengende bgrnepolitik, i forhold til hvilke indsatser den kommunale myndighed konkret
gnsker at have til radighed.

En beskrivelse af kommunens indsatsvifte:

e Skaber overblik over de handlemuligheder (indsatser/tilbud/ydelser), kommunen veel-
ger at have/har pa omradet

— Internt i forhold til rAdgiverne (letter sagsbehandlingen)
— Eksternt i forhold til borgerne (operationaliserer serviceniveauet)
e Specificerer kravene til indsatserne over for leverandgrerne af indsatserne

Herudover hjeelper redskabet med at fastleegge en procedure for systematisk opfalgning
og udvikling af kommunens indsatser pa omradet.

Indhold

Indsatsviften bestar af foranstaltninger, jf. lov om social service § 52.3, samt gvrige ind-
satser af for eksempel tidlig og forebyggende karakter, som kommunen veelger at have til
radighed. Indsatser kan bade veere visiterede og ikke-visiterede, og kan leveres af kom-
munale, regionale og private leverandgrer samt frivillige organisationer m.fl. Indsatsviften
udtrykker saledes de grundlzeggende handlemuligheder, altsa tilbud, som kommunen
rader over i forhold til de behov, borgeren har.

Udfordringen er ikke at udvikle alle teenkelige indsatsmuligheder, men de ngdvendige,
baseret pa de behov, kommunen skal deekke. Hvor markedet ikke daekker behovet, kan
det veere ngdvendigt for kommunen selv at udvikle tilbud. Indsatsviften skal indeholde de
indsatser, der er ngdvendige for at realisere malene i lovgivningen og kommunens sam-
menhaengende bgrnepolitik.

Eksisterende indsatser og nye idéer vil lsbende skulle udvikles og vurderes. Vurderinger-
ne skal medvirke til, at der ikke bruges ressourcer pa indsatser, der ikke er behov for, eller
indsatser med en effekt, der kunne opnas billigere med en anden indsats.
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Service - Indsatsviften

Sammenhangende Barnepolitik

En veesentlig forudsaetning for at vurdere kommunens eksisterende indsatsvifte er, at der
falges lgbende og systematisk op pa indsatsviften for at skabe et dokumenteret grundlag
for en vurdering af de enkelte indsatser. Det kreever med andre ord viden om, hvilke virk-
ninger der er opnaet med de enkelte indsatser.

Gevinsten for kommunen ved at arbejde med en indsatsvifte er, at man far en samlet be-
skrivelse af alle indsatser. Det betyder, at man hurtigt kan fa overblik over de handlemu-
ligheder, den kommunale myndighed rader over. For det andet opnas en ensartet beskri-
velse af alle indsatser, hvilket giver et bedre grundlag for at veelge mellem de enkelte ind-
satser. Endelig tydeligger indsatsviften — bade udadtil i forhold til borgerne og indadtil i
forhold til radgiverne, kommunens muligheder for at kunne hjeelpe sine borgere.

Redskabet bestar af en generel fremgangsmade, hvormed den kommunale myndighed
kan beskrive sine indsatser og sikre, at indsatsviften er fyldestggrende i forhold til kom-
munens sammenhangende bgrnepolitik. Herudover indeholder redskabet skabeloner, der
kan anvendes til beskrivelse af de enkelte indsatser.
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Service - Indsatsviften

Sammenhangende Barnepolitik

Fremgangsmade

Det er den kommunale myndigheds opgave at beskrive og udvikle indsatsviften lgbende.
Falgende fremgangsmade kan benyttes.

Kortleegning af behov

1.

Forvaltningen afdeekker behovet for indsatser. Afdaekningen sker dels med udgangs-
punkt i den sammenhaengende bgrnepolitik, dels pa baggrund af en vurdering af behov i
kommunen. Input til indsatser kan ogsad komme fra andre aktgrer, for eksempel leveran-
darer, PPR mv. Afdeekkes vaesentlige behov, der ikke er taget hgjde for i politikken, drgf-
tes dette politisk. Det kunne for eksempel veere behov for saerlige indsatser rettet imod
unge stofmisbrugere, teenagemgadre eller lignende.

Beskrivelse af indsatser

2.

De indsatser, der vurderes ngdvendige, beskrives af forvaltningen. Indsatserne kan be-
skrives ud fra en raekke overskrifter, der fremgar af skabelonen nedenfor.

Den enkelte indsats beskrives med udgangspunkt i myndighedens krav og behov for at
kunne agere i forhold til de respektive malgrupper.

Beskrivelsen af indsatsen skal veere preecis og konkret, saledes at myndigheden kan
anvende beskrivelsen som arbejdsredskab, nar der tilrettelaegges individuelle forlgb for
det enkelte barn eller den enkelte unge og familien.

Beskrivelse af indsatsen synliggagr myndighedens serviceniveau og krav til indsatser i
forhold til leverandgrer. Beskrivelsen skal ikke fungere som aftalegrundlag mellem myn-
dighed og leverandgr, da dette udggres af kontrakt og handleplan (se redskabet myndig-
hed og leverandgr i organiseringshaeftet).

Der udarbejdes en beskrivelse for hver indsats, der anvendes eller kan anvendes af
kommunen, savel i kommunalt som privat regi.

En del af indsatserne opdeles efter foranstaltningsparagrafferne i lov om social service.
Seerlige forebyggende indsatser — PPR, sundhedspleje mv. — kan beskrives efter samme
skabelon.

Ved beskrivelsen af den enkelte indsats tager forvaltningen stilling til, hvordan og hvor
ofte der skal falges op og evalueres pa denne, jf. skabelonen. Der bgr som minimum i
forbindelse med den arlige vedtagelse af budgettet foretages en vurdering af indsatser-
ne.

Godkendelse

3.

Det anbefales, at indsatsbeskrivelserne godkendes politisk. Forvaltningen udarbejder
indstilling til politisk godkendelse af indsatsbeskrivelserne.
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Sammenhangende Barnepolitik

Implementering

4.

En veesentlig del af implementeringen er formidling af indsatsbeskrivelserne til alle rele-
vante aktarer, herunder radgivere og samarbejdspartnere samt eventuelt borgerne. For-
midlingen kan herudover understgttes af tema-/uddannelsesdage internt for radgivere og
via mgder med leverandgrerne.

Implementeringen af indsatsviften i den daglige drift sker via inddragelse af indsatsbe-
skrivelserne dels i sagsbehandlingen (se god sagsbehandlingspraksis i neervaerende
heefte), og dels i forhold til de aftaler, der indgas med leverandarer (se myndighed og
leverandgr i Organiseringsheeftet).

Der udarbejdes en plan for implementeringen, der beskriver, hvem der har ansvaret for
hvilke dele af implementeringsfasen — herunder om alle aktiviteterne i planen skal indle-
des pa samme tid.

Forvaltningen er ansvarlig for implementeringen.

Udvikling, opfalgning og revision af indsatsviften

5.

De enkelte indsatser fglges op og revideres i forhold til de retningslinjer, forvaltningen har
beskrevet i de respektive indsatsbeskrivelser. Som naevnt, bagr der som minimum i for-
bindelse med den arlige vedtagelse af budgettet foretages en vurdering af indsatsviften.

For at kunne lave en saglig vurdering af de enkelte indsatser, seerligt i forhold til forven-
tede virkninger, bar vurderingen ske pa baggrund af dokumenteret viden om, hvilke virk-
ninger der er opnaet med de respektive indsatser. Med udgangspunkt i den dokumente-
rede viden kan fglgende punkter anvendes ved vurderingen af de eksisterende indsatser
(tilbud) i viften:

e Bruges tilbuddet?

e Hvor mange bruger tilbuddet?

e Matcher tilouddet den tiltaenkte malgruppe?

e Har indsatsen haft de forventede virkninger?

e Den gkonomiske ramme for tilbuddet: Modsvares budget af forbrug?

e Ertilbuddet i overensstemmelse med malsaetningerne i den sammenhaengende
barnepolitik?

Nar et tilbud ikke er brugt gennem lzengere tid, skal arsagen hertil undersgges. Skyldes
det for eksempel, at der ikke er behov for tilbuddet? Eller veelges andre tilbud frem for
dette, selv om dette er det bedst egnede? Og i sidste tilfeelde hvorfor?

Herudover vurderes den forventede udvikling i brugernes behov i forhold til den eksiste-
rende indsatsvifte. Vurderingen sammenholdes med den geeldende politik.
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Sammenhangende Barnepolitik

Vurderingen af de eksisterende indsatser skal resultere i, at der kan treeffes en beslut-
ning om enten

a. At nedleegge tilbud.

Eller

b. At fortseette usendret.

Eller

c. At foretage en justering af tilbuddene.

Besluttes det at justere tilbuddene, kan der tages udgangspunkt i fremgangsmade vedrg-
rende beskrivelse af indsatser (trin 2) ovenfor.

Er der behov for helt nye indsatser (tilbud), og disse kan etableres i overensstemmelse
med den geeldende politik, defineres og beskrives indsatserne ligeledes med udgangs-
punkt i trin 2 ovenfor.

Hvis eventuelle nye indsatser kraever en aendring af politikken, for eksempel fordi der er
behov for at saette fokus pa en saerlig malgruppe, eller den geeldende politik ikke tillader
at definere den indsats, der er behov for, indstilles det til politikerne at godkende den nye
indsats/justere politikken.

| de tilfeelde en indsats nedleegges eller justeres, eller hvis en ny indsats oprettes, gen-
nemfgres en implementeringsindsats, jf. trin 4 ovenfor.
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Skabelon

Sammenhangende Barnepolitik

Beskrivelse af indsats: [Indsatsens navn]

Indsatsens betegnelse

Eksempelvis stgtte-kontaktperson.

Malgruppe(r) Her beskrives, hvilke malgrupper indsatsen er rettet mod, bestemt af
hvilke ressourcer og problemer der er kendetegnende for malgruppen/-
erne. Beskrivelsen skal uddybes i forhold til malgruppebeskrivelsen i
barnepolitikken.

Formal Beskriv her, hvilken/hvilke virkning(er) det forventes, at indsatsen har.

Fagligt indhold og
sammenhaeng i indsat-
sen

Her beskrives indsatsens faglige indhold.

Det er hensigtsmaessigt, at beskrivelsen angiver, hvilke muligheder
radgiveren har for at tilretteleegge et individuelt forlgb for barnet/den
unge.

Eventuel afheengighed af eller sammenhaeng med andre indsatser
beskrives, saledes at den konkrete indsats kan indplaceres i forhold til:

o Muligheder for et progressivt forlgb
e Den samlede indsatsvifte

o Tveerfagligt og tveersektorielt samarbejde

Lovgrundlag

Er der et lovgrundlag for indsatsen, skrives det her.

Der er altid et lovgrundlag, hvis det er en foranstaltning efter lov om
social service.

Indsatsens ramme

Kommunens serviceniveau pé indsatstypen operationaliseres. Det
betyder, at det skal veere synligt, hvilket niveau eller omfang, hvilken
varighed eller hyppighed der er kommunens serviceniveau pa denne
indsats.

Der kan beskrives minimum og/eller maksimum opgjort i timer, varig-
hed og hyppighed.

Hvor det giver mening, kan omfanget beskrives i moduler.

Opfelgning pa indsatsen
og evaluering

Her beskrives myndighedens krav til opfglgning, bade for sa vidt angar
myndighedens egen opfaglgningsopgave og kravene til leverandgren
om dokumentation og rapportering.

Her beskrives yderligere myndighedens evaluering af det enkelte "til-
bud" — altsa ikke opfelgning pa indsatsen i forhold til det enkelte barn,
men opfalgning pa indsatsen i sig selv.

December 2007
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Service - Indsatsviften

Sammenhangende Barnepolitik

Beskrivelse af indsats: [Indsatsens navn]

Interval for revision af
indsatsen

Hvor ofte er det relevant med opfalgning i forhold til indsatsens match
med malgruppen og resultatet generelt?

Krav og forventninger til
samarbejdspartnere

Er der specielle krav til samarbejdspartnere ved den pagaeldende ind-
sats, kan det beskrives her. For eksempel i forhold til skole, daginstitu-
tion, PPR o. lign.

Kvalitets- og
kompetencekrav til

Her beskrives, hvilke specifikke krav der stilles til leverandgrens kom-
petencer og kvaliteten af leverancen.

eI e Kravene bgr indarbejdes i den kontrakt eller samarbejdsaftale, der
indgas mellem myndighed og leverandgr.
Pris Det skal overvejes, i hvilken udstraekning det er hensigtsmaessigt at

beskrive prisen her, og hvornar det i stedet skal vaere krav til leveran-
dagrens beskrivelse af sit tilbud. En egentlig prisfastseettelse af ydelsen
bar veere en del af leverandgrens beskrivelse.

Bemeerk, at kommunalbestyrelsen har pligt til at beregne en takst for
sine kommunale tilbud, jf. bekendtggrelse nr. 683 af 20/06/2007 i med-
far af lov om social service § 174. For de tilbud, der er omfattet af Til-
budsportalen, indberettes taksten hertil.

December 2007
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Sammenhangende Barnepolitik

Eksempler

Pa Servicestyrelsens hjemmeside kan du finde eksempler pa indsatsbeskrivelser fra de
kommuner, der deltog i projektet. Se mere her: servicestyrelsen.dk/boernepolitik.
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

God sagsbehandlingspraksis

Formal

Den sammenhaengende bgrnepolitik udstikker overordnede mal og rammer for indsatsen
pa barne- og ungeomradet, men siger som udgangspunkt ikke noget praecist om, hvordan
myndigheden skal arbejde pad omradet. Ganske vist vil standarder for sagsbehandling
guide den administrative myndighed lidt pa vej, men ikke detaljeret nok og ikke i forhold til
alle veesentlige arbejdsopgaver. Derfor bgr den kommunale myndighed udarbejde en ge-
nerel beskrivelse af, hvordan den administrative myndighed skal sagsbehandle eller med
andre ord en standard for god sagsbehandlingspraksis. Standarden for god sagsbehand-
lingspraksis er en del af konkretiseringen af den sammenhaengende bgrnepolitik og ud-
trykker kommunens serviceniveau for sagsbehandling.

Formalet med at fastleegge god sagsbehandlingspraksis er:
e At sikre at politikken afspejles og udmgntes i praksis.
e At medvirke til at sikre ensartede sagsbehandlingsprocedurer i ensartede sager.

e At synligggre serviceniveauet i sagsbehandlingen og forpligte den politiske og admini-
strative myndighed saledes, at der er overensstemmelse mellem det besluttede ser-
viceniveau for sagsbehandling og ressourcer allokeret hertil.

Indhold

Redskabet indeholder inspiration til fastleeggelse af god sagsbehandlingspraksis og om-
handler:

1. Hvad er god sagsbehandlingspraksis?
2. Procesmodel

3. Beskrivelse af faserne i procesmodellen
4

Implementering og opfglgning pa god sagsbehandlingspraksis
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

Fremgangsmade

Hvad er god sagsbehandlingspraksis?

1. God sagsbehandlingspraksis er primeert rettet mod myndighedens radgivere og sigter mod, at
alle sager handteres, og at alle afgarelser treeffes i overensstemmelse med de politiske mal-
seetninger og geeldende lov.

God sagsbehandlingspraksis skal ses i sammenhaeng med eller som en del af:
e Den sammenhaengende bgrnepolitik, herunder standarder for sagsbehandlingen.
e Administrative retningslinjer, skabeloner og instrukser.

Herudover kan der veere relationer til eksternt materiale sdsom lovgivning og vejledende ma-
teriale fra Velfeerdsministeriet, Servicestyrelsen, KL mv.

Som udgangspunkt anses den fastlagte sagsbehandlingspraksis som det dokument, der skal
veere bindeled mellem politikken og de deri fastlagte standarder og administrative retningslin-
jer for sagsbehandlingen.

Procesmodel
2. God sagsbehandlingspraksis kan eksempelvis beskrives som en proces i otte faser.

God sagsbehandlingspraksis

4 N\ 4 N\ 4 N\ 4 I
Henvendelse og Udarbejdelse af
vurdering af L5 Afklaring —» 8§ 50-undersggelse  —» handlleplan

L henvendelse y, N ) \ J \ /_‘
Lr N s N - N - N
Afggrelse —> Iveerkseettelse —> Opfﬂlgnlng/revurde- —> Afslutning
ring af handleplan
- J - J - J - J

Procesmodellen er udarbejdet i overensstemmelse med anbringelsesreformens krav til sags-
behandlingen. Nogle sager gennemlgber ikke hele processen, men afsluttes i en tidligere
fase, ligesom trin i processen kan gentage sig.
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

Beskrivelse af faserne i procesmodellen

3.

| kommunens fastleeggelse af god sagsbehandlingspraksis skal de enkelte faser i procesmo-
dellen beskrives uddybende. Beskrivelsen kan handteres péa flere mader. Her er som tilgang
valgt, at der udfyldes en skabelon med faste punkter for hver fase i processen.

For at inspirere til fastleeggelse af god sagsbehandlingspraksis opstilles en raekke punkter i
skabelonen nedenfor. Punkterne tager udgangspunkt i procesmodellen ovenfor, men kan
ogsa bruges til en generel draftelse, hvis der vaelges en anden tilgang. Der er tale om punkter
til inspiration — ikke ngdvendigvis en udtgmmende liste over indholdet i den enkelte fase.

Det kan vaere en omfattende opgave at beskrive faserne i procesmodellen.

Implementering og opfalgning pa god sagsbehandlingspraksis

4.

Implementeringsaktiviteter bgr, nar det er muligt, teenkes ind i de eksisterende processer.
Fastleeggelse af god sagsbehandlingspraksis ber veere hele radgivergruppens referenceram-
me ved drgftelse af sager.

God sagsbehandlingspraksis kan ogsa anvendes i forbindelse med introduktion af nye med-
arbejdere.

Der skal Igbende falges op pa redskabet god sagsbehandlingspraksis i forhold til:

Ny lovgivning, der pavirker kravene til sagsbehandlingen

e Vaesentligt eendret ressourcesituation

e Introduktion af nye sagsbehandlingsmetoder

e Ny viden, der pavirker det faglige grundlag for eksisterende god sagsbehandlingspraksis
e Organisatoriske andringer

Endvidere skal der systematisk falges op for at sikre, at forskellige radgivere udferer arbejdet i
henhold til god sagsbehandlingspraksis p4 samme made. | den forbindelse kan det veere rele-
vant at gennemga et antal sager med den samlede radgivergruppe for konkret at drafte, hvor-
ledes forskellige typer af problemstillinger handteres. Den systematiske opfglgning kan ses
som et led i ledelsestilsynet, der ogsa bgr omfatte god sagsbehandlingspraksis.
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Skabelon

Sammenhangende Barnepolitik

God sagsbehandlingspraksis

Fase

Henvendelse og vurdering af henvendelse

Formal med fasen

Beskriv, hvordan det sikres, at borgere og samarbejdspartnere far en
god service ved henvendelsen.

Fasens indhold

Beskriv, hvordan en henvendelse kan finde sted, for eksempel ved:

e Underretninger

e Ansggninger

e Personlig henvendelse
e Telefonisk henvendelse

Beskriv, hvornar en henvendelse kan finde sted, herunder:

e Abningstider
e Telefontider
e Tidsbestilling
e E-mail

Beskriv, hvilke arbejdsopgaver der skal Igses i forbindelse med en
henvendelse, herunder procedurer for kvitteringsskrivelser for under-
retninger og ansggninger.

Beskriv, hvilke kriterier der skal vaere opfyldt, fgr det er en sag til afkla-
ring.

Beskriv dokumentationsforpligtelsen, der ligger i fasen.

Tjeklister my.

Angiv eventuelle tjeklister eller lignende, der skal anvendes i fasen.

Tidsfrister for fasens
gennemfgrelse

Angiv, hvornar borgeren kan forvente at fa en tilbagemelding pa sin
henvendelse, hvis tilbagemeldingen ikke sker i samme gjeblik som
henvendelsen.

Angiv tidsfrist for den fgrste samtale.

Angiv tidsfrist for kvitteringer for underretninger.

Inddragelse af:
e Bgrn/unge og foreeldre

e Netveerk

Ikke relevant i denne fase.

Samarbejdspartnere

Ikke relevant i denne fase.

Ansvarlig for fasens ud-
forelse

Angiv, hvem der skal modtage og behandle henvendelser.

Beslutningskompetence

Angiv, hvem der kan traeffe beslutning om afslutning eller videre sags-
forlgb.
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

God sagsbehandlingspraksis

Fase

Afklaring

Formal med fasen

Lovtekst: "Hvis det ma antages, at et barn eller en ung treenger til seerlig
statte efter serviceloven (...) skal kommunalbestyrelsen undersgge barnets
eller den unges forhold." (SEL § 50)

Safremt der er gvrige formal med afklaringen, beskrives de ogsa her.
For eksempel: At afklare om der skal iveerkseettes en § 50-
undersggelse, eller om sagen skal sendes et andet sted hen og i givet
fald, hvilke andre steder det kan veere.

Fasens indhold

Beskriv, hvad der skal til for at gennemfgre afklaringen. For eksempel:
e Hjemmebesgag

e Samtale med barn/familie/netvaerk

e Indhente udtalelser

e Andet

Beskriv, hvordan der informeres om borgerens rettigheder og pligter.

Beskriv, hvilke kriterier der skal veere opfyldt, far der skal iveerksaettes
en § 50-undersggelse.

Beskriv, hvordan der skal indhentes samtykke fra foraeldremyndighed
eller ung (hvis over 15 ar) forud for en § 50-undersggelse.

Tjeklister mv.

Angiv eventuelle tjeklister eller lignende, der skal anvendes i fasen.

Tidsfrister for fasens gen-
nemfagrelse

Angiv tidsfristen for gennemfgrelse af en afklaring.

Inddragelse af
e Bgrn/unge og foreeldre

e Netveerk

Beskriv, hvordan bgrn og unge, familie og netvaerk inddrages.

Beskriv, hvilke metoder for inddragelse der anvendes.

Samarbejdspartnere

Angiv eventuelle samarbejdspartnere, der kan/skal inddrages i afkla-
ringen.

Ansvarlig for fasens ud-
farelse

Angiv, hvem der er ansvarlig for at gennemfgre afklaringsfasen, her-
under vurdere behovet for akut hjeelp.

Beslutningskompetence

Angiv, hvem der har kompetence til at beslutte, om sagen skal fortseet-
tes med en § 50-undersggelse.
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

God sagsbehandlingspraksis

Fase

§ 50-undersggelse

Formal med fasen

Lovtekst: "Undersggelsen skal resultere i en begrundet stillingtagen til, om
der er grundlag for at iveerkseette foranstaltninger og i bekraeftende fald, af
hvilken art disse bgr veere." (SEL 8 50, stk. 6)

Hvis der er andre formal med at gennemfgre undersggelsen, beskrives
de ogsa her.

Fasens indhold

Beskriv, hvordan en 8 50-undersggelse gennemfgres, herunder:

e Hvad det vil sige, at undersggelsen ikke ma vaere mere omfatten-
de, end formalet tilsiger.

e Hvordan det sikres, at servicelovens krav til undersggelsen over-
holdes.

e Hvordan det sikres, at undersggelsen baseres pa en helhedsbe-
tragtning.

e Hvordan den faglige kvalitet i undersggelsen sikres.

e Hvordan undersggelsen med barnet eller den unge og familien
gennemgas.

e Huvilke redskaber og/eller skabeloner der skal anvendes ved do-
kumentation af vurderingen af barnets problemer/ressourcer (eks.
§ 50-vurderingsskema).

Tjeklister my.

Angiv eventuelle tjeklister el. lign., der skal anvendes i fasen, for ek-
sempel hvilke redskaber og/eller skabeloner der skal anvendes ved
gennemfgrelse af en 8§ 50-undersggelse.

Tidsfrister for fasens gen-
nemfagrelse

Lovtekst: "Undersggelsen skal afsluttes senest 4 maneder efter, at kommu-
nalbestyrelsen bliver opmaerksom p4, at et barn eller en ung kan have behov
for seerlig stette". (SEL § 50, stk. 7)

Angiv, hvilke tidsfrister der geelder for aflevering af erkleeringer fra
kommunens egne fagpersoner/institutioner.

Inddragelse af:
e Bgrn/unge og foreeldre

e Netveerk

Beskriv, hvordan bgrn og unge, foraeldre og netvaerk inddrages.
Beskriv, hvilke metoder for inddragelse der anvendes.

Henvis evt. til standarderne for sagsbehandling herfor.

Samarbejdspartnere

Angiv samarbejdspartnere, der kan/skal inddrages i § 50-
undersggelsen, herunder fagfolk, som allerede har viden om barnets
eller den unges og familiens forhold, jf. SEL 8§ 50, stk. 4.

Ansvarlig for fasens ud-
farelse

Angiv, hvem der er ansvarlig for gennemfarelse af § 50-undersgg-
elsen.

Beslutningskompetence

Angiv, hvem der har kompetence til at konkludere, om der er grundlag
for at iveerkseette foranstaltninger, og i bekreeftende fald af hvilken art
disse bgr veere?
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

God sagsbehandlingspraksis

Fase

Handleplan

Formal med fasen

Lovtekst: "En handleplan skal angive formalet med indsatsen, og hvilken
indsats der er ngdvendig for at opna formalet. Handleplanen skal bygge pa de
undersggelser, der er gennemfart, jf. § 50, og opstille mal og delmal (...)"
samt "(...) angive indsatsens forventede varighed". (SEL § 140, stk. 5 og 6)

Hvis der er andre formal med at udarbejde handleplan, beskrives de
her.

Fasens indhold

Beskriv, hvordan krav til handleplaner i lov om social service, herunder
krav om handleplaner til unge kriminelle og unge misbrugere, overhol-
des.

Beskriv, hvordan der sikres sammenhaeng mellem udarbejdelse af
handleplanen og kompetencen til at treeffe afggrelse om foranstaltning.

Beskriv, hvordan det sikres, at der er opbakning fra barnet/den unge
og familien til handleplanen.

Beskriv, hvordan der opnas samtykke til den patsenkte foranstaltning
fra foreeldremyndighedsindehaver.

Beskriv, hvordan det sikres, at handleplanens mal og delmal er s&
specifikke, at det kan vurderes, om de er opfyldt af s&vel radgiver,
barnet/den unge, familien som leverandaren.

Beskriv, hvilke redskaber og/eller skabeloner der skal anvendes ved
dokumentation af méalopfyldelse (eks. malopfyldelsesskema).

Tjeklister my.

Angiv eventuelle tjeklister eller lignende, der skal anvendes ved udar-
bejdelse af en handleplan.

Tidsfrister for fasens gen-
nemfagrelse

Angiv, hvilken tidsfrist der geelder for udarbejdelse af handleplan forud
for afgarelsen.

Inddragelse af:
e Bgrn/unge og foreeldre

e Netveerk

Beskriv, hvordan det sikres, at handleplanen udarbejdes i samarbejde
med barnet eller den unge og familien.

Beskriv, hvordan bgrn og unge, familie og netvaerk inddrages i indsat-
sen.

Beskriv, hvilke metoder for inddragelse der anvendes.

Henvis eventuelt til standarderne for sagsbehandling herfor.

Samarbejdspartnere

Angiv eventuelle samarbejdspartnere, der kan/skal inddrages i udar-
bejdelsen af en handleplan.

Ansvarlig for fasens ud-
farelse

Angiv, hvem er ansvarlig for udarbejdelse af handleplanen.

Beslutningskompetence

Angiv, hvis handleplanen skal godkendes og i givet fald hvordan og af
hvem.

December 2007

Side 17 af 22




Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

God sagsbehandlingspraksis

Fase

Afggarelse

Formal med fasen

Lovtekst: "Kommunalbestyrelsen skal treeffe afggrelse om foranstaltninger
efter stk. 3, n&r det ma anses for at veere af vaesentlig betydning af hensyn til
et barns eller en ungs seerlige behov for statte". (SEL § 52). "Kommunalbesty-
relsen skal altid veelge den eller de mindst indgribende formalstjenlige foranstalt-
ninger, som kan lgse de problemer, der er afdeekket gennem undersggelsen."
(SEL § 52, stk. 2) ...eller treeffe afgeorelse om afslag.

Hvis der er andre formal, der geelder for afgarelsesfasen, beskrives de
her.

Fasens indhold

Beskriv, hvordan det sikres, at afgarelsen er baseret pa § 50-
undersggelsen samt handleplan.

Beskriv, hvordan der tages saglige gkonomiske hensyn, sa det sikres,
at indsatsen bliver omkostningseffektiv.

Angiv, hvordan afggrelsen skal dokumenteres.

Beskriv, hvordan det sikres, at regler om partshgring overholdes, inden
der treeffes afgarelse om afslag pa en foranstaltning.

Beskriv, hvordan der gives klagevejledning til borgerne.

Tjeklister my.

Angiv eventuelle tjeklister el. lign., der skal anvendes ved en afgarelse.

Tidsfrister for fasens gen-
nemfagrelse

Angiv, hvilken tidsfrist der geelder for at traeffe en afgarelse, jf. retssik-
kerhedsloven.

Inddragelse af:
e Bgrn/unge og foreeldre

e Netveerk

Ikke relevant i denne fase.

Samarbejdspartnere

Ikke relevant i denne fase.

Ansvarlig for fasens ud-
farelse

Angiv, hvem der er ansvarlig for, at der bliver truffet en afggrelse.

Beslutningskompetence

Angiv, hvem der har kompetence til at treeffe afgarelse.

Angiv, i hvilket forum eller hvilke fora der traeffes afgarelse.
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

God sagsbehandlingspraksis

Fase

lveerkseettelse

Formal med fasen

Beskriv, hvad forméalet med iveerkseettelsesfasen er.

Fasens indhold

Beskriv, hvordan indsatsen ivaerksaettes.
Beskriv, hvem iveerksaettelsen skal formidles til og hvordan, herunder:

e Hvordan det sikres, at barnet eller den unge kender begrundelsen
for iveerkseettelsen af indsatsen.

e Hvordan det sikres, at barnet eller den unge far viden om, hvad
der skal ske i iveerksaettelsesfasen og efter indsatsens ophgr (for
eksempel besag pa opholdssted, kontaktpersoner, skole og fritid,
kontakt med hjemmet mv.).

e Hvordan det sikres, at forseldrene far viden om den stgtte, de kan
fa i forbindelse med iveerkseettelse af indsatsen (saerligt med hen-
blik pa anbringelser).

e Hvordan det afklares og preeciseres over for foreeldrene, hvilken
fremtidig rolle de har, herunder hvilke krav de skal opfylde (for ek-
sempel aftaler om foreeldrenes deltagelse i barnets eller den unges
liv og andre praktiske forhold).

Beskriv, hvordan proceduren for mobilisering af leverandgrer er, her-
under hvilke dokumenter og informationer der skal overdrages leve-
randgren.

Beskriv, hvordan proceduren for udbetaling af ydelser er.

Tjeklister mv.

Angiv eventuelle tjeklister el. lign., der skal anvendes ved iveerksaettel
se af en indsats.

Henvis evt. til standardkontrakter for indgaelse af aftaler med leveran-
darer.

Tidsfrister for fasens gen-
nemfarelse

Angiv fastsatte tidsfrister for eventuel ventetid til foranstaltninger.

Beskriv, hvilke handlemuligheder der er, hvis tidsfristen overskrides.

Inddragelse af:
e Bgrn/unge og foreeldre

e Netveerk

Beskriv, hvordan bgrn og unge, familie og netveerk inddrages, herun-
der hvordan barnet eller den unge far mulighed for at tilkendegive sin
holdning til processen og indsatsen.

Beskriv, hvilke metoder for inddragelse der anvendes.

Henvis evt. til standarderne for sagsbehandling herfor.

Samarbejdspartnere

Angiv eventuelle samarbejdspartnere, der kan/skal inddrages ved
iveerkseettelse af en indsats.

Ansvarlig for fasens ud-
farelse

Angiv, hvem der har ansvar for iveerksaettelsen.

Beslutningskompetence

Angiv, hvem der har kompetence i forhold til det konkrete valg af tilbud.
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

God sagsbehandlingspraksis

Fase

Opfealgning

Formal med fasen

Lovtekst: "Kommunalbestyrelsen skal senest 3 maneder efter, at der er ivaerksat
en foranstaltning over for barnet eller den unge, vurdere, om indsatsen skal
&ndres, og om handleplanen, jf. § 140, skal revideres. Kommunalbestyrelsen
skal herefter med hgjst 12 maneders mellemrum foretage en sadan vurdering."
(SEL § 70)

Séafremt en systematisk opfalgning tjener andre formal, angives de her.

Fasens indhold

Beskriv, hvordan der gennemfares systematisk opfalgning pa den enkel-
te indsats/foranstaltning.

Beskriv, hvordan der gennemfgres systematisk opsamling pa resultater
fra opfalgningen.

Beskriv opfalgningsprocedurerne, herunder hvordan der skal fares tilsyn i
forhold til barnet eller den unge og leverandgren af indsatsen.

Beskriv, hvordan opfglgningen bidrager til, at der til stadighed er tale om
den rette foranstaltning, om den skal ophgre, eendres eller fortseette.

Angiv, hvilke fagpersoner der inddrages i forbindelse med opfalgning og
hvordan.

Beskriv de fastsatte retningslinjer for en Igbende dialog med leverandg-
rerne, der matte veere vedrgrende de konkrete sager (henvis evt. til leve-
randgrkontrakterne).

Tjeklister mv.

Angiv eventuelle tjeklister el. lign., der skal anvendes ved opfglgning pa
en indsats, for eksempel § 50-vurderingsskema, malopfyldelsesskemaer.

Tidsfrister for fasens gen-
nemfgrelse

Angiv, hvornar der gennemfares farste opfelgning efter iveerksaettelse
(min. niveau: 3 maneder).

Angiv, hvornar der gennemfgres de efterfalgende opfalgninger (min.
niveau: 12 maneder).

Inddragelse af:
e Bgrn/unge og foreeldre

e Netveerk

Beskriv, hvordan bgrn og unge, familie og netveerk inddrages.
Beskriv, hvilke metoder for inddragelse der anvendes.

Henvis evt. til standarderne for sagsbehandling herfor.

Samarbejdspartnere

Angiv eventuelle samarbejdspartnere, der kan/skal inddrages ved op-
falgning pa en indsats.

Ansvarlig for fasens ud-
farelse

Angiv, hvem har ansvar for opfglgningsindsatsen.

(Veer opmaerksom p4, at der er tale om en myndighedsopgave!)

Beslutningskompetence

Angiv, hvordan beslutningskompetencen er i forhold til:
e Ueendret fortseettelse af foranstaltning
e /Endring i foranstaltning

e Ophgr af foranstaltning (se naeste fase)
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

God sagsbehandlingspraksis

Fase

Afslutning

Formal med fasen

Beskriv, hvad formalet med afslutningsfasen er, herunder hvad forma-
let med henholdsvis at bringe en foranstaltning/indsats til ophgar og
formalet med at afslutte en sag er.

Fasens indhold

Beskriv, hvilke kriterier der er for at bringe en indsats/foranstaltning til
ophgr.

Beskriv, hvilke kriterier der er for at afslutte en sag.

Beskriv, hvilken viden der skal opsamles ved en foranstaltnings ophar
(for eksempel ophgrsarsag, varighed, malopfyldelse, resultatvurdering
mv.).

Beskriv, hvilken viden der skal opsamles ved en sags ophgr (for ek-
sempel ophgrsarsag, varighed, slut-vurdering af barnet jf. § 50-
vurderingsskemaet mv.).

Angiv, hvem der skal informeres om en foranstaltnings ophgar.
Angiv, hvem der skal informeres om en sags ophar.

Beskriv, hvordan leverandgren af indsatsen orienteres om ophgret af
foranstaltningen, herunder hvilke dokumenter og andre informationer,
der skal over-/tilbageleveres i den forbindelse, eventuelt viderebringes
til ny leverandar.

Tjeklister my.

Angiv eventuelle tjeklister el. lign., der skal anvendes ved ophgar af en
foranstaltning/indsats henholdsvis afslutning af en sag.

Tidsfrister for fasens gen-
nemfarelse

Angiv eventuelle tidsfrister for at bringe en foranstaltning til ophar.
Angiv eventuelle tidsfrister for afslutningen af sager.

Inddragelse af:
e Bgrn/unge og foreeldre
e Netveerk

Beskriv, hvordan bgrn og unge, familie og netvaerk inddrages.

Henvis eventuelt til standarderne for sagsbehandling herfor.

Samarbejdspartnere

Angiv eventuelle samarbejdspartnere, der kan/skal inddrages ved op-
hgr af en foranstaltning/indsats henholdsvis afslutning af en sag.

Ansvarlig for fasens udfg-
relse

Angiv, hvem der er ansvarlig for, at afslutning gennemfares.

Beslutningskompetence

Angiv, hvem der har kompetence til at bringe en foranstaltning til op-
har.

Angiv, hvem der har kompetence til at afslutte en sag.
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Service - God sagsbehandlingspraksis

Sammenhangende Barnepolitik

Eksempler

Pa Servicestyrelsens hjemmeside kan du finde eksempler pa beskrivelser af god sagsbe-
handlingspraksis fra de kommuner, der deltog i projektet. Se mere her:
servicestyrelsen.dk/boernepolitik.
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