	RUTINEBESKRIVELSE  -  SØKNADSBEHANDLING

	
	MOTTATT SØKNAD

SKRIFTLIG/MUNTLIG
	ANSVAR
	EVT. MERKNADER.

	1.
	Søknaden føres i Gerica snarest.  Alle tilgjengelige opplysninger legges inn i opplysningsfane.
	Saksbehandlere ved tildelingskontoret.


	

	2.


	Brev til søker om mottatt søknad og om forventet behandlingstid, hvis ikke det er gitt vedtak innen 3 uker.
(Spesielt søknad om bolig og langtidsopphold LOR)
	Saksbehandlere ved tildelingskontoret.


	

	3.
	Innhente opplysninger, vurdere opplysningene, (evt. vurderingsbesøk), utrede tiltak og tjenester (hjelp og omfang) og lager saksframlegg med vedtak i Gerica. 
	Tildelingskontoret.
	

	4.
	IPLOS REGISTRERING
	Ansatte ved tildelingskontoret registrerer ADL funksjon og andre IPLOS variabler første gang.

Tjenesteområdet har ansvar for å vedlikeholde IPLOS.
	

	5.
	Journalnotat.
	Alle som tar imot beskjeder og har tilgang til Gerica skal skrive inn opplysninger snarest.
	

	6.
	Fatte vedtak
Skrive vedtak

Sende ut brev til søker
	Tildelingskontoret

	Husk tidsestimering pr. tjeneste.



	7.
	2 kopier av alle vedtak.
1 kopi til arkiv.

1 kopi til kopiperm.
Kopipermene skal stå på tildelingskontoret og hos
saksbeh. adm.


	Tildelingskontoret
	2 kopier av vedtak + søknad.
Vedtak om  korttidsopphold/
langtidsopphold  LOR på tildelingskontoret,   Andre tjenester til saksbehandler adm.

	8
	Tilbakemelding fra tjenesten
	Egen rutinebeskrivelse som ligger på Compeelo
	


