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Rutin för handläggning av inkomna skrivelser om skulder gällande el, hyror och vatten

Syfte
Syftet med rutinen är att kvalitetssäkra handläggningen av ärenden där hyresvärdar, leverantörer av el samt vatten är skyldiga att meddela Socialtjänsten när enskilda har skulder som kan leda till uppsägning av avtal.

Berör
Administrativ handläggare och handläggare av ekonomiskt bistånd inom IFO.

Aktiviteter/flöden i processen
Inkommande brev  från elbolag/hyresvärdar/kommuner eller inkassobolag angående elskuld, hyresskuld samt vattenskuld tas emot av administrativ handläggare på IFO. Handläggningen sker enligt följande:

Administrativ handläggare kontrollerar i Procapita om personen finns aktuell i journal. 

· Om personen är aktuell lämnas ärendet till berörd handläggare inom ekonomiskt bistånd som sedan hanterar ärendet och bedömer hur personen ska kontaktas. Finns det minderåriga barn i hushållet, och det finns anledning till oro, gör vuxenhandläggaren en anmälan till barn, ungdom och familj.

· Om personen inte är aktuell i Procapita kontrolleras i KIR om personen finns med där och om det finns minderåriga barn på samma adress.

· Om personen saknar minderåriga barn:
- Gör en aktualisering i Procapita.
- Dokumentera i aktualiseringen hur mycket skulden är. Dokumentera också att brev skickats till personen. 
- Skriv ut aktualiseringen.
- Häfta ihop aktualiseringen, underrättelsen och brevet.
 	- Avsluta aktualiseringen direkt i Procapita.
- Skriv ut dokumentet och lägg det längst fram tillsammans med övriga dokument.	
[bookmark: _GoBack] 	- Sätt in dokumenten i aktualiseringspärmen.



· Om det finns minderåriga barn
- Dokumentera i aktualiseringen att personen har minderåriga barn och dokumentera även att brevet lämnas till 1:e socialsekreterare i Barn, ungdom och familjegruppen för kännedom.
- Lägg en kopia av brevet till 1:e socialsekreterare i gruppen Barn- ungdom och familj märkt med För kännedom samt personnummer på barnet/barnen

1:e socialsekreterare i Barn, ungdom och familj:
· Är det ett aktuellt ärende inom barngruppen görs en notering i journal och överlämnas till berörd handläggare för fortsatt handläggning.
· Är ärendet inte aktuellt makuleras brevet.
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