



ALVER BARNEVERNTJENESTE/AVDELING TILTAK

Rutiner tiltak
For denne rutinen skal/kan følgende sjekklister benyttes (finnes i ACOS):
· Sjekkliste Familieråd
· Sjekkliste Sak for Fylkesnemnda
· Sjekkliste Avslutning av sak
· Sjekkliste Akuttarbeid
· Sjekkliste Ettervern
· Sjekkliste Plassering







RUTINER TILTAK

	Aktivitet 
	Utfør
	Ansvar 
	Utføres i ACOS

	Overgangsmøte med saksbehandler mottak/undersøkelse, saksbehandler tiltak og klient
	Saksbehandler mottak/ us. er ansvarlig for:
· Invitasjon 
· Lede møtet
Saksbehandler tiltak er ansvarlig for:
· Skrive referat fra møtet

Innhold i møtet:
a) Presenter ny saksbehandler og ansvar/ roller videre.
b) Gjennomgang undersøkelsesrapport med klient.
c) Informasjon om prosess videre (endringsmål, tiltaksform, videre kontakt)
 


	Saksbehandlere begge avdelinger
	Referat i journalbildet (egen mal)

	Utarbeide tiltaksplan og iverksette aktuelle tiltak:
	Skrive tiltaksplan i hht gjeldende mal i samarbeid med klient/er


	Saksbehandler
	Lage tiltaksplan i planbildet.

Skal godkjennes av leder. 

Tiltaksplan skal sendes til partene med følgebrev.   

	Tilvisning/ mandat
	Skrive tilvisning/ mandat/henvisning (eks. til familievernet, intern fam.avd, familieråd MST, PPT, Bufetat (institusjon/tiltak), BUP, kommunepsykolog etc.) i hht. gjeldende maler/ retningslinjer. 
	Saksbehandler
	Bruk diverse maler i utgående brev. 

	Iverksettelse besøkshjem
	a) Finne aktuelt/ egnet besøkshjem (eks. familieråd, tiltaksbank, nettverk, annonsering etc.)
b) Gjennomfør godkjenningsprosess i hht. retningslinjer 
c) Skriv godkjenningsdokument

d) Arrangere møter/ «treffpunkter» mellom besøkshjem og aktuell familie/barn og sette dato for oppstart. 
e) Skrive arbeidskontrakt/lønnsmelding i hht. vedtak




Følge opp besøkshjemmet:
a) Plan og avtale om veiledning.
b) Følge opp at besøkshjemsrapporter og timelister kommer inn i hht avtale.

Evaluere tiltaket:
Samtale med involverte parter (eks. hva fungerer, fungerer mindre godt, hyppighet, videreføring av tiltak etc.). 

	Saksbehandler (punkt a-d)

Kontorfaglig (punkt e)







Saksbehandler (punkt a)
Kontorfaglig (punkt b)


Saksbehandler
	Følg egen rutine for oppdragstakere. 

	Iverksettelse oppdragstakere (eks. støttefamilie, støtteperson, fritidskontakt, tilsynsfører i hjemmet etc.)
	a) Finne aktuell/ egnet oppdragstaker
b) Gjennomfør godkjenningsprosess i hht. retningslinjer UNNTAK: ansatt i kommunens eget tjenesteapparat og ved bestilling av tiltak (eks. private aktører/ bedrifter). 
c) Skriv godkjenningsdokument. UNNTAK: ansatt i kommunens eget tjenesteapparat og ved bestilling av tiltak (eks. private aktører/ bedrifter)
d) Arrangere møter/ «treffpunkter» mellom oppdragstaker og aktuell familie/barn og sette dato for oppstart. 
e) Skrive arbeidskontrakt/lønnsmelding i hht. vedtak

Følge opp oppdragstaker:
a) Plan og avtale om veiledning.
b) Følge opp at rapporter og timelister kommer inn i hht avtale. 

Evaluere tiltaket:
Samtale med involverte parter (eks. hva fungerer, fungerer mindre godt, hyppighet, videreføring av tiltak etc.).

	Saksbehandler (punkt a-d)

Kontorfaglig (punkt e)











Saksbehandler (punkt a)
Kontorfaglig (punkt b)


Saksbehandler
	Følg egen rutine for oppdragstakere. 

	Ansvarsgruppe/ samarbeidsgruppe
	Tydelighet i forhold til hvorfor man iverksetter/ deltar i ansvarsgruppe og hva som skal være målsetting, roller og ansvarsfordeling. NB! Avklare med parter i saken/ taushetsplikt/ informasjonsdeling etc. 
	Saksbehandler
	

	Institusjonsplasseringer
(atferds – og omsorgsplasseringer i institusjon)
	Inntak på institusjon:
a) Sende henvisning m/NIT skjema (dersom atferd) til Bufetat (inntaksteam)
b) Delta i avklarings – og inntaksmøter med Bufetat
c) Utform oppdatert tiltaksplan («min plan») for oppholdet med relevante parter. 
d) Gyldig vedtak skal foreligge ved plassering. 



Oppfølging:
a) Månedlig kontakt (telefonisk, elektronisk, video og besøk) med institusjonen og ungdom. 
b) Sikre målrettet oppfølging tett knyttet til tiltaksplanen– utvikling og fremgang
c) Sikre å få inn månedlig rapport fra institusjonen. 
d) Halvårsevaluering av plasseringen skal gjennomføres i eget møte og halvårsrapport fra institusjonen skal komme inn i forkant av møtet. 
e) Lag avtale på oppfølging/ medvirkning fra foreldre/ foresatte i samarbeid med institusjon og foreldre/ foresatte. 

Avslutning av plassering:
a) Plassering i annen/ ny institusjon – følg punkter over. 
b) Ved plassering i fosterhjem – sak overføres avdeling fosterhjem (se egne rutiner for avdeling fosterhjem).
c) Tilbakeføring til hjemmet; vurder familieråd, iverksette relevante tiltak i hjemmet, eventuelt avslutte sak.
d) Ettervern (etter fylte 18 år) – se egne rutiner. 
	Saksbehandler
	Skjema fylles ut i brev-fanen i ACOS. 

Bufetat kaller inn og skriver referater fra møtene. Føres som inngående post. 

Drøftinger med Bufetat journalføres.

Plasseringsdato legges inn i statistikk i ACOS.

«Bor hos», «Oppholdskommune» og adresse oppdateres i ACOS.    

Oppfølging
All kontakt med institusjonen og barnet/ungdommen skal dokumenteres i journal. 








Avslutning av plassering
Endre «Bor hos»

	Ettervern 
	a) Start dialog for ettervern i god tid (senest et halvt år) før fylte 18 år
b) Alle som har tiltak har rett på tilbud om ettervern (tiltak) etter fylte 18 år. 
c) Det skal i hovedsak foreligge skriftlig samtykke fra den det gjelder.
d) Fatt eget vedtak på aktuelle tiltak. 
e) Utarbeid tiltaksplan («min plan») i samarbeid med ungdom og den skal underskrives av den det gjelder. 

	Saksbehandler
	Avslått tilbud på ettervern skal føres i journalbildet med egen journaltype. 

Lag vedtak og tiltaksplan. 

	Økonomisk støtte (eks. barnehagedekning, fritidsaktiviteter, ferietilskudd, sfo etc.)
	a) Bistå foreldre i innhentning av økonomisk dokumentasjon/samtale fra/med foreldre/ foresatte at de ikke har økonomisk mulighet til å dekke utgifter selv.
b) Gå gjennom sjekkliste for å se om andre tjenester/ aktører er pliktig til å dekke de aktuelle utgiftene. 
c) Gjennomgang med avdelingsleder

	
	Dokumentasjon skal føres som inngående brev.

Dialog journalføres. 

	Evaluering av tiltaksplan
	Evaluer tiltaksplan i hht oppsatte tider/ frister. 

Mål skal gjennomgås med de det gjelder. Barnet/ ungdommen skal involveres i evalueringen. 
	Saksbehandler
	Tiltaksplanen skal evalueres i planbildet. 

Saksbehandler settes til status G når evalueringen er fullført. 
Evaluering av tiltaksplan sendes ut med følgebrev. 













