Rutiner Sosiale stønader.

1. Mottak av søknad:
· Søknad skal stemples med dagens dato. Gi info om digital post. 
· Sjekk om bruker er registrert i Velferd. Dersom bruker ikke er registrert må dette gjøres før skanning. Sjekk opp at rett veileder er registrert på bruker.
· Sjekk opp om telefon nr. adresse og konto nr. er rett i Velferd.
· [bookmark: _GoBack]Sjekk at søknad er signer
· Søknaden bør være så godt utfylt som mulig, arbeidssituasjon, er bruker registrert som arbeidssøker? Skal denne bes om å gjøre dette?
· Sjekk dokumentasjon og gi informasjon om det som mangler, se også til at dokumentasjonen er godt leselig slik at den kan skannes. 
· Sjekk opp om bruker har løpende vedtak eller vilkår 
· Dokumentasjon eller vilkår som leveres inn påføres saks nr. dem tilhører slik at den blir registrert rett i velferd. 
· Søknad og dokumentasjon legges i hylle merket sosial saker på postrommet.

2. Mottak av NØDHJELP:
· Ved søknad om NØDHJELP skal saksbehandler kontaktes direkte eventuelt sak fagansvarlig varsles.
· Saksbehandler skal få mulighet til å snakke med bruker som søker.
· Det må sjekkes opp om det er nødhjelp, avklare situasjonen. 
· Dersom bruker ikke vil vente på samtale med saksbehandler må denne som et minimum være tilgjengelig på telefon slik at vi får mulighet til å avklare eventuelle spørsmål.
· Som et minimum må bruker levere kontoutskrift eller saldo på konto.
· Søknaden må skannes og fordeles så snart som mulig til veileder ellers behandles denne søknaden likt som over. 

3. Skanning av søknad:
· Søknader og dokumentasjon som ligger i sosial saker hylla skannes.
· Du må være pålogget på PC på postrommet (følg rutinen som henger på veggen) og på velferd, saksbehandling og postregistering i velferd
· Søknad deles og må skannes i riktig rekkefølge. 
· Dokumentasjon som husleiekontrakt, skattemelding, skatteoppgjør, oppholdstillatelse skal skannes som et eget dokument da disse gjerne brukes flere ganger og knyttes ikke opp mot en enkelt sak, skal registreres som annet med oppfølging til veileder.
· Den skannede søknad eller dokument legger seg på postregisterings lita.
· Du åpner dokumentet og går gjennom alt, sjekk at det er leselig og at dokumentene tilhører samme bruker. Dersom noe er feil avvises dokumentet og skannes på nytt slik at det blir rett.

· Søknad, klage på vedtak, krav om utbetaling av garanti, KVP og Jobbsjansen: Registrer dato som angis på påført stempel, velg søknad og skriv hva det søkes om, søk opp bruker med navn eller f. dato. Huk av ved adresse, veileder kommer opp ut fra brukerbilde (sjekkes opp at det er rett veileder), trykk ok og søknad er fordelt. Ved nødehjelpssøknad må dette stå på søknad og veileder eller fagansvarlige må gjøres oppmerksom på dette. Legges i makuleringskassen etterpå.

· Dokumentasjon, vilkår og faktura levert av bruker: Skannes og sjekkes på lik linje med søknad, registreres på dato som angitt av stempel, velg annet, søk opp bruker med navn eller f.nr. knyttes opp mot sak som påført på dokumentet, søk opp nr. og trykk på rett nr. dersom det blir feil sletter du linja og søker på nytt. Huk av i boksen slik at adressen kommer opp, tast 1 i feltet oppfølging (slik at veileder får beskjed om at dokumentet/vilkåret er kommer inn) veileder kommer opp ut fra brukerbilde (sjekkes opp at det er rett veileder), trykk ok og dokumentet er fordelt. Legges i makuleringskassen etterpå.

· Skanning av rekvisisjoner og kommunale garantier: dette er en av to originaler som skannes og velg annet, søk opp bruker med navn eller f.nr. knyttes opp mot sak som påført på dokumentet, søk opp nr. og trykk på rett nr. dersom det blir feil sletter du linja og søker på nytt. Huk av i boksen slik at adressen kommer opp, tast 1 i feltet oppfølging (slik at veileder får beskjed om at rekvisisjonen/garantien er hentet) veileder kommer opp ut fra brukerbilde (sjekkes opp at det er rett veileder), trykk ok og dokumentet er fordelt. Legges i makuleringskassen etterpå.

· Faktura med rekvisisjon fra ulike bedrifter: Påfør stempel. Sjekk opp at faktura og vedlagt rekvisisjon samsvarer med tanke på sum og leverandør, dersom dette stemmer skannes kun fakturaen. Skannes og sjekkes på lik linje med søknad, registreres på dato som angitt av stempel, velg annet, søk opp bruker med navn eller f.nr. knyttes opp mot sak som påført på dokumentet, søk opp nr. og trykk på rett nr. dersom det blir feil sletter du linja og søker på nytt. Huk av i boksen slik at adressen kommer opp, tast 1 i feltet oppfølging (alle disse skal fordeles til merkantil, Veronika) veileder kommer opp ut fra brukerbilde flytt til Veronika =VJ, trykk ok og dokumentet er fordelt. Disse dokumentene skal legges i regningshylla etter skanning. 

· I de tilfeller hvor vi velger å skrive ut brev eller vedtak som skal sende til bruker må veileder selv ta ansvaret for å skanne disse.

4. Forberedelse til saksbehandling av søknader:
· Alle søknader, dokumenter, fakturaer og vilkår kommer på din huskeliste i velferd.
Denne har du selv ansvaret for å følge opp.
· Ved mottak av søknad, dokumentasjon osv. må det sjekkes opp at det ligger på rett bruker og at det er leselig.  Oppdager du feil her må du ta kontakt med den som har ansvaret for skanning slik at vi får rettet opp feil.
· Sjekk brukerbildet opp mot søknad og de blå punktene i søknads fane oppdateres ved behov. 
· Ved klage på vedtak og KVP må dette endres i søknadsbildet, ved tvil ta kontakt med fagansvarlige. 
· Se over om det mangler dokumentasjon, mangler det noe går du inn i søknadsbildet og sender en forvaltningsmelding derfra, husk å legge inn oppfølging på fristdato, 14 dager senere, for innlevering. Ring gjerne bruker også slik at de får mulighet til å levere raskere og blir gjort oppmerksom på at det mangler dokumentasjon. 

5. Forvaltingsmelding manglende dokumentasjon/lang saksbehandlings tid:
· Ved manglende dokumentasjon skal det sendes ut forvaltingsmelding og du må forsøke å ringe bruker for å gjøre oppmerksom på dette. 
· Forvaltningsmeldingen sendes fra søknadsbildet ved å trykke på knappen med de bøyde grønne pilene. Brevet blir blått og du kan velge brevmal ved å trykke på denne. Fyll ut hva som mangler og legg i frist på 14 dager. 
· Dersom vi opplever at saksbehandlingstiden vil bli lengere enn 21 dager må vi sende ut melding på dette også.
· Etter at frovaltingsmeldingen er sendt vil søknaden få en indikasjon på dette ved at en F dukker opp bak søknaden. Dersom du velger å legge inn oppfølging og frist vil dette komme som en grå linje på huskelista men søknaden får da ingen F bak.

6. Saksbehandling av søknader:
· Søknad behandles etter § 18 og § 19 vurderes. 
· Alle vedtak skal ha økonomisk beregning, vilkår der det er rimelig,
· Livsoppholdssatsen skal begrunnes ved endring. 
· Ved søknad om briller dekker vi kr. 1.000,- i innfatning og glass/montering i sin helhet, ved behov for særlige innfatninger vurderes dette. 
· Ved søknad om tannbehandling må livssituasjonen vurderes i forhold til hva vi skal dekke og ikke her og nå. Mye tannbehandling går over tid, vi skal kun dekke det som er nødvendig tannbehandling. 
· Ved søknad om etablering må det komme frem hva bruker har behov for og hva denne har fra før av, hva kan kjøpes brukt, bruk Soria Moria og vi ønsker prisoverslag eller sjekker opp priser, rimelig og nøktern standard. 
· Ved søknad om klær gir vi normalt tilskudd til dette om det er rimelig, særlig sesong avhengige behov må vurderes. Sjekke opp når bruker sist fikk innvilget dette. Tilskuddet skal vurderes ut fra brukers behov men normalt gir vi inntil kr. 2.000,-.
· Når søknaden er behandlet lages det en utbetalingsplan dersom bruker skal motta stønad. Denne må gjenspeile vedtaket og det er her vilkår legges inn slik at de kan følges opp. Dobbeltsjekk at riktig konto nr. er oppført både på bruker og leverandører, om en faktura betales direkte må KID dobbeltsjekkes.
· Har du laget vilkår må du påse at du kan følge opp disse enten via innlevering av dokumentasjon som kommer på din huskeliste eller om du lager deg egne huskelapper som kommer på din huskeliste. 
· Når vedtaket er ferdig legges det til klar for avgjørelse. Dersom vedtaket ditt ikke godkjennes får du beskjed av fagansvarlig om hva som må rettes opp. 
· Dersom vedtaket er avgjort går vedtaket ut digitalt til brukes digitale postkasse eller Altinn. Om vedtaket ikke er åpnet innen 48 timer på Altinn går vedtaket ut per post til bruker. 

7. Kommunal garanti og rekvisisjoner: 
· Garanti for depositum skal vurderes etter § 18 og §19.
· Garanti gis normalt med inntil tre måneder i særlige tilfeller inntil seks måneders husleie. 
· Garantien gjelder normalt for ett år men i særlige tilfeller kan man gi lengere varighet.
· Garantien gjøres det et vedtak på samt at selve garantien og erklæringen skrives ut fra postjournalen to originaler skrives ut manuelt (ikke elektronisk post, dette må hukes bort fra postjournal-bildet, det vil da komme opp med rød skrift manuell utskrift). Bruker får ett sett og vi skal ha ett sett som leveres til skanning (se rutine for skanning). 
· Bruker skal selv ha erklæringen og transport erklæringen mens garantien skal bruker levere til utleier.
· Rekvisisjoner skrives ut når dette er nødvendig, normalt skal bruker få penger, bruk av rekvisisjon skal begrunnes i vedtak.  Rekvisisjonen skrives ut fra egen fane. Denne skrives ut i to eksemplarer bruker skal ha en original og den andre originalen skal skannes (se rutiner for skanning).

8. Klagebehandling:
· Ved mottak av en klage må det sjekkes at klagen er levert inn innenfor fristen, når bruker leste vedtaket kan sjekkes med arkiv ansvarlig hos kommunen.
· Bruker kan klage på alle sider av vedtaket og dersom bruker trenger hjelp til å klage må du hjelpe bruker med dette. 
· Det må avklares hva det klages på før klagen behandles.
· Det må vurderes om du skal ha en samtale med bruker før klagen behandles for å få nødvendige opplysninger i saken.
· Det er en egen mal for klagebehandling som må følges.
· Når klagen er behandlet skal denne oversendes fylkesmannen, hvordan dette gjøres og hva som skal legges ved klagen står forklart i eget skriv fra fylkesmannen. 

9. Refusjonskrav:
· Dersom vi får melding om at bruke er innvilget annen ytelse for samme periode som vi har utbetalt stønad skal det tas stilling til om vi skal kreve refusjon, denne vurderingen skal gjøres etter § 18 og § 19
· Dersom vi skal ta refusjon i etterbetalt ytelse skal det skrives et vedtak i egen mal på refusjonskrav og det skal skrives et brev etter mal i postjournal (brevet går digitalt til bruker men må skrives ut og sendes til kommunens økonomi avdeling).
· Informasjon til NAV arbeid og ytelse samt NAV økonomi stønad gjøres etter egen mal i Gosys. 
· Det må her opprettes et eget notat i Gosys som de anvender i forbindelse med refusjonen, det er viktig at dette blir gjort innenfor oppgitt frist.  Vi gjør oppmerksom på at ulike ytelser har ulik rutine og du må følge den rutinen som gjelder i gitt tilfelle.

· Rutine for refusjon

10. Vedtak etter § 17:
· Vedtak etter § 17 gis i de tilfeller hvor bruker har behov for noe mer omfattende råd og veiledning enn det som gjelder for den generelle plikten NAV har til å gi informasjon, råd og veiledning etter § 11 i forvaltningsloven.  
· Dersom du tenker at bruker har et omfattende behov må du vurdere om de ansatte som jobber særskilt med dette skal involveres. I et slikt tilfelle innkaller du til en trekantsamtale i forkant av at vi tar stilling til hvem som skal gjøre råd og veiledningen etter § 17. 

11. Vedtak ett § 27:
· Dersom bruker ikke har noe sted å overnatte og ikke kan bekoste overnatting selv må det gis hjelp samme dag, vedtak skrives og fattes etter § 27 og § 18 i egen mal i velferd. Opphold i midlertidig bolig skal begrenses i lengde.
· Det må undersøkes om bruker har utfordringer med rusmiddelmisbruk. Dersom dette er tilfelle tar ikke hoteller og andre overnattingssteder i Hammerfest imot bruker. Vi må da ta kontakt med Boligkontoret å få bruker inn i ledige nød boliger. Vi har ansvaret for å sørge for at boligen blir tilstrekkelig møblert. 
· Om bruker ikke har slik problematikk gis det oventatting hos rimeligste alternativ inntil bruker har skaffet seg annen mer permanent bolig. Veileder må her følge opp og gi råd og veiledning underveis i prosessen. 
· Dersom bruker kan være i målgruppe for kommunal bolig oppfordres bruker til å søke om dette. Det må kartlegges hva slags behov bruker har og gis bistand etter behov. 

12. Henleggelse av søknad § 43: 
· Dersom vi ikke har tilstrekkelig med dokumentasjon til å kunne vurdere en søknad og heller ikke får dette etter å ha sendt forvaltning melding skal søknaden henlegges.  
· Vedtak skrives i egen mal i velferd. 

13. KVP og jobbsjansen i eget dokument. 


14. Utbetalingsplan – utetalingskategori 
· Vi har flere ulike kategorier som kan brukes.
· Det er viktig at rett kategori brukes og at rett § står i utbetalingsplanen på hver enkelt utbetaling i planen. 
· Når utbetalingen lages må vi påse at rette datoer ligger i planen på de ulike utbetalingene. Her må man vurdere om betalingen skal være månedlig, hver 14. dag, en gang osv. 
· Planen skal gjenspeile vedtaket. 

15. Oppehving av vilkår og betaling av fakturaer gjøres av veileder som har skrevet vedtaket.
· Dersom denne har fravær og det haster skal fagansvarlig kontaktes og gjøre denne vurderingen. 
· Dersom ikke alle vilkår er oppfylt kan man vurdere å gjør en delutbetaling eller om bruker skal få en redusert utbetaling.
· Bruk huskeliste for å holde orden på vilkårs oppfølging.

16. Godkjenning av vedtak.
· Godkjenning av vedtak gjøres av fagansvarlige, leder har også denne myndighet.

17. Kjøring av filer:
· Dette gjøres normalt av merkantil men fagansvarlige har også denne tilgangen. 
· Normalt gjøres dette innen kl. 12 hver dag, unntaksvis kan vi føre over filer senes kl. 14. 
· Kommunens økonomi avdeling kjører diss mot bank. 
· Ved feil eller mangler i utbetalinger tar du kontakt med merkantil/fagansvarlig. 

18. Journalnotat. Brukes kun i Velferd når buker ikke er befolket i Arena eller det er meget sensitive saker. Hovedregelen er at alle samtaler som handler om arbeid skal gjøres i Modia også generell råd og veiledning på området økonomi skal skrives i Modia. 
