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% UPPKOS%!,E ARBETSMARKNADSFORVALTNINGEN

Fragor kring e-ansdkan och forslag pa svar

Innehall
Klienten sager att det ar fel pa e-ansokan

1. Om klienten uppger att den inte langre kan anvénda e-anstkan
Kostnader i berdkningen

2. Halla koll pa hogkostnadsskydd for medicin och lakarvard

3. Kanvi ha ett falt i ansokan fér medicin inom hégkostnadsskydd och ett félt for utanfor
hdgkostnadsskydd?

4. Om Klienten soker om 5000 kr i hyra, men bara &r beréattigad 3500 kr?

5. Risk for el- och hyresskulder med e-ansdkan?

Handlingar

6.  Hyreskontrakt

7.  Lakarintyg

8.  Hemfdrsakringsbrev

9.  Sanningsforsakran

10. Hyresavtal vid hyreshdjning

11. Ska bada parter (gift/sambo) skriva under ansékan?
12. SFl-rapporter

13. Kontoutdrag vid ngdansékan

14. Skicka hem berékning och beslut?

15. Hur l&nge ska verifikationer sparas?

16. Spara e-ansdkan i akten?

17. Samtycke till AF och AMA
Inkomster och utgifter

18. Ans@kan om dator

19. Tandvard

20. Ansoker om ej skaliga utgifter?

21. Klienten har Ianat pengar

22. En klient ansoker alltid om ej skéliga kostnader, ex medicin utanfor hdgkostnadsskyddet
23. Sena ansokningar pga. vantan pa inkomst

24, Bredband och hyresgastféreningen?

25. Hur gor vi nér det &r fler forfallodatum for samma kostnad, exempelvis for el eller medicin?

Stickprovskontroll

26. Motiverad kontroll

217. Hur gors stickprov?

28. Konsekvens av stickprov
29. Vem gor stickproven?
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Allméanna fragor om E-ansokan

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41,
42,
43.

Far man stka pa papper?

E-ansOkan pa annat sprak

Fordelning av arbetsuppgifter hos handldggarna
Rutin vid avslut av &renden

Dokumentation

Nyansokan

Betala rakningar at klienter

Dubbla utbetalningar

Flera ansokningar under samma manad

Alla falt &r ej ifyllda i e-ansdkan

Barn finns ej i dteransokan

Galler tre manaders bakatberakningar vid nybesok?
Hur fungerar lasta perioder?

Ska aktualisering finnas till varje manadsansékan?

Forutsattningar for bistand

44,
45,
46.
47.

SFI rapporterar inga framsteg for klienten

Hur vet vi om klienten &r i Uppsala?

Ej fullstandigt ifylld blankett

Ansokan inkommer pa felaktig blankett (gammal)?
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Klienten sdger att det ar fel pa e-ansokan

1. Om klienten uppger att den inte l&ngre kan anvénda e-anstkan
Kontrollera att foljande punkter stdmmer i drendet:

Berakning + beslut behdvs for varje anstkan

Bade ett beslut och en berakning maste finnas kopplat till varje ansokan
(aktualisering) bade for e-ansékan och manuell ansokan, detta géller aven
helavslag. Det racker dock med en berakning och ett beslut per anstkan,
delavslag behdver darfor inte ha flera berakningar om inte annan anledning
finns till det. Avslas en ansokan helt maste avslagsbeslutet vara kopplat till en
berakning och en ansdkan (aktualisering e-ansdkan/manuell ansékan)

Makulera ohanterade dubbla ansékningar

Varje ansokan maste hanteras (fa ett beslut & berakning). | de fall dar t.ex.
dubbel ansékan inkommer (ibland en e-ans6kan och en manuell som avser
samma period) och ena ansokan ej ska fa beslut s& maste den makuleras i
journalen. Vid e-ansdkan kan den skrivas ut innan makulering for att sparas i
personakt

Koppla berdakning + beslut till ratt ansékan
Kontrollera att beslut och berékning ar kopplat till ratt aktualisering (vare
sig det rér sig om e-ansokan eller manuell ansékan)

Kostnader i berakningen

2. Halla koll pa hogkostnadsskydd for medicin och lakarvard

Det kommer ingen impuls av systemet, men du som handléggare har ansvar
for att ha 6verblick dver ditt arende. Ett forslag ar att man var tredje manad
gor en sammanfattning i alla arenden och da ser 6ver ackumulerade
medicinkostnader. Regelbundna besok 6kar méjligheten att ha bra 6verblick
pa sitt arende

Kan vi ha ett falt i ansdkan for medicin inom hogkostnadsskydd och ett falt for
utanfor hogkostnadsskydd?

Det finns endast ett falt med tydlig info om att det enda som beviljas &r
medicinkostnad inom hégkostnadsskyddet

Om klienten s6ker om 5000 kr i hyra, men bara ar berattigad 3500 kr?
Da avslar vi kostnaden pa 1500 kr om det inte framgar fran klienten en giltig
orsak till 6kad kostnad.

Risk for el- och hyresskulder med e-ans6kan?

Det &r individens ansvar att betala sina fakturor. Om man tidigare har
betalat en klients fakturor pa grund av att skulder annars brukar uppkomma
sa kan man fortsatta att gora det. EI- och hyresskulder kommer till
socialtjanstens kannedom i efterhand
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Handlingar

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Hyreskontrakt
Lamnas bara vid stickprov eller vid behov

Lakarintyg
Ska lamnas in l16pande vid varje ny period av sjukskrivning for att kunna
planera for sysselsattning m.m

Hemforsakringsbrev
Klient ska uppmanas att vara forsékrad, begar in hemforsakringsbrevet vid
stickprov

Sanningsforsakran
Sanningsforsakran ar en del av i e-ansokningsformularet. De som soker pa
papper far fylla i papperssanningsforséakran

Hyresavtal vid hyreshdjning

Om klienten har fyllt i orsak till hojning och den anses vara rimlig sa beviljas
hyreshojningen. Om klienten inte fyllt i att nagon forandring skett fran
foregaende manad men anda ansoker om hogre hyresniva skall
mellanskillnaden avslas (detta kan omprévas om klient har godtagbar orsak).
Vid regelbunden kontakt med klient bor man kunna utreda boendesituationen
utifran vad klienten beskriver

Ska bada parter (gift/sambo) skriva under ansokan?
Ja, detta galler bade pa e-ansokan och pa pappersansokan

SFl-rapporter
Nej, vi begar inte in dem manadsvis. Se SFI-rutin

Kontoutdrag vid nddansdkan
Kontoutdrag begérs in en manad bakat i tiden vid en ansékan om bistand for
att undvika en nddsituation

Skicka hem berakning och beslut?
Du behdver inte skicka hem avslagsbeslut och berékning till klienter som du
vet anvander mina sidor. Alla beslut syns for klienten pa mina sidor

Hur lange ska verifikationer sparas?
Tre manader

Spara e-ansokan i akten?
Vi ska skriva ut e-ansokan till akt om stkande eller medsokande ar fodda pa
spardatum, dvs dag 5, 15, 25

Samtycke till AF och AMA

Samtycket mellan forsorjningsstdd och nyanlanda, Arbetsférmedlingen och
Arbetsmarknadsavdelningen ska fortfarande uppréttas. Anvand blankett
samtycke AF och AMF” som finns pa insidan.
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Inkomster och utgifter

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Ansokan om dator

Vi beviljar bistand till dator for de som anses ha behov av dator. D4 vi infort
e- ansOkan anses samtliga klienter ha behov av en aparatur som mojliggor e-
ansokan. For bistand till dator bor 5 % pa prisbasbeloppet vara ett riktmarke,
vi kan bevilja mer bistand vid behov. Individuella bedémningar ska goras.
Bistandet for inkop av dator ska ligga i samma kostnadsspann som vad en
laginkomsttagare pa orten skulle ha rad med

Tandvard

Vi tar in kostnadsférslag och kollar vid behov med var konsulttandlékare. Vi
uppmanar klienten att fa faktura for varje behandlingstillfalle. Klienten kan
sedan ansoka om kostnaden i e-ans6kansformularet. Med regelbunden
kontakt med klient genom besok och samtal kan vi ta in information om vad
som behdver goras. | 6vrigt hanvisas till riktlinjer

Ansoker om ej skaliga utgifter?

Hur ska vi bevaka att inte klienter lagger till exempelvis parkeringsavgifter
eller paminnelseavgifter pa hyran eller medicin utanfor hogkostnadsskyddet?
Detta gor vi i dialog med klienterna genom regelbundna besok och
kontinuerlig kontakt med klienter

Klienten har lanat pengar

Om klienten har lanat pengar, exempelvis 500 kr, och ansoker om kostnaden
for detta, hur gor vi da? Vi avslar ansokan om bistand till 1an (om det inte
finns skal for att bortse fran det). Réaknar 500 kr som inkomst. Ingen
verifikation (kontoutdrag) begars in

En Kklient ansoker alltid om ej skéliga kostnader, ex medicin utanfér
hogkostnadsskyddet

I dessa fall behéver vi traffa personen och férklarar hur de ska redovisa.
Genom regelbunden kontakt kommer klienten att forsta battre hur den ska
redovisa kostnader

Sena ansokningar pga. vantan pa inkomst

Klienter kan ibland vanta med att ansoka tills den kan kontrollera ex. belopp
for aktivitetsstod. Eftersom klient genom ansokningsformular har godkéant
justeringar sa kan vi justera eventuella felaktigheter i efterhand. Vi gar
generellt pa vad klienten skrivit i ansokningsformularet, kontrollerar att det
stammer med SSBTEK. Om vi &r mycket osdkra pa inkomsterna sa kan man
som handlaggare kontakta FK eller (med samtycke) annan berérd aktor

Bredband och hyresgéastforeningen?
Hyresgastféreningen beviljar vi inte. Bredband (se riktlinjer)

Hur gor vi nar det &r fler forfallodatum fér samma kostnad, exempelvis for el eller
medicin?
Sla ihop kostnaden, ta den forfallodag som ligger narmast i tid.



Stickprovskontroll

26.

217.

28.

29.

Motiverad kontroll

Nar skal finns att tro att nagot inte stimmer pa ett sadant satt att det
foranleder misstanke om bidragsbrott. Det kan vara vid en vasentligt
forandrad ansokan &n tidigare, forandrade/storre kostnader, efter
anmalan/tips eller da en person tidigare redovisat fel. Om man vill géra en
motiverad kontroll tas det forst upp i arendedragning sa vi far en samsyn
kring nar det bor goras. Det aligger klienten att lamna korrekta uppgifter.
Ansoker man om hogre kostnader utan att meddela orsak sa avslas generellt
hdjningen av kostnaden (mellanskillnaden). Motiverad kontroll ska anvandas
mycket restriktivt. Du som handlaggare forvantas genom besok med klienter
kénna till forhallanden i dina arenden. Du kan under bescken fraga
klienterna om de saker du undrar over. Vi ska generellt ha en hogre tilltro till
klientens beskrivning!

Hur gors stickprov?

5 % av arendena per enhet ska kontrolleras varje manad, gruppledaren
ansvarar for att tilldela dessa till handlaggarna manatligen. Handlaggaren
skickar brev med information om stickprov till klient och klienten ska lamna
in handlingar for stickprov med sin nastkommande manadsanscékan. Se rutin
for mer information

Konsekvens av stickprov

Anmalan om bidragsbrott kan bli aktuellt om vi kan se uppsat och en felaktigt
beviljad summa Gverstiger 300 kr. Konsekvensen beror mycket pa arendet, ev.
uppsat eller okunskap osv. Samtala alltid med klienten om felredovisning och
vad det kan fa for konsekvenser. Vid regelbundna besék och genom
kontinuerlig kontakt med klienterna kan man informera om hur en anstkan
ska fyllas i. For mer information, se rutin

Vem gor stickproven?

Bor vara flexibelt, man gor upp detta inom teamet. Gruppledare meddelar
teamet om vilka @renden som ska kontrolleras. Oavsett vad som framkommer
i ett stickprov sa ar det den handlaggare som ager arendet som ocksa ager
beslutet i &rendet. Om oenighet i teamet finns skall &rendet tas pa
arendedragning

Allmédnna fragor om E-ans6kan

30.

31.

32.

33.

Far man soka pa papper?
Ja, men var malsattning ar att samtliga klienter soker via e-ansokan

E-ans6kan pa annat sprak
Ja, pa sikt vill vi att e-ansokan ska finnas pa fler sprak

Fordelning av arbetsuppgifter hos handlaggarna

Forandringsarbete ska genomsyra hela organisationen. Enhetschefen
ansvarar for att leda och fordela arbetet. Medarbetares 6nskemal och
synpunkter kommer anvandas vid beslut om vem som goér vad. Flexibilitet
efterstravas!

Rutin vid avslut av drenden
Det finns inget e-arkiv s& arenden med e-ansdkan avslutas pa samma satt som
arenden med pappersansokan. Se rutin for avslut av arenden
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Dokumentation
Dokumentationen sker enligt SoL. Det finns frastexter i procapita till hjalp for
dokumentationen vid det systematiska forandringsarbetet.

Nyansokan
NyansOkan bor aven ske via e-ansokan. Nar klienten har fyllt i sin nyansokan
pa webben ringer den in till mottagningen

Betala rakningar at klienter

I dverenskommelse med klienten kan man gdra det. Vi ska generellt forsoka
stodja klienter att klara detta sjalv men i vissa fall kan det vara nédvandigt att
hjalpa dem med detta

Dubbla utbetalningar
Sker i samrad med enhetschef

Flera ans6kningar under samma manad

E-ansokan ska kunna goras en gang per manad. Nodansokan muntligt eller
skriftligt kan man gora extra vid behov. Man kan bevilja medicin och annat
mellan ansokningar men bara om det ar belopp som avsevart paverkar
klientens ekonomi, annars hanvisas man till manadsansokan

Alla falt &r ej ifyllda i e-ansdkan

Om klienten ej har en medsokande sa ar inte falten ifyllda for medsokande
och det ar korrekt (dokumentet ser ut sa). Om en anstkan gar igenom och det
verkar vara fel pa nagot satt sa ska systemforvaltarna kontaktas sa att felet
kan atgardas.

Barn finns ej i ateransokan

Vi ska veta vilka barn som finns i hushall. Kommer det ett nytt umgéangesbarn
ska klienten meddela oss det, da lagger da in det manuellt i berakning. Klient
bor da kryssa i att forandring har skett

Galler tre manaders bakatberakningar vid nybesok?
Ja

Hur fungerar lasta perioder?

E-anokningsformularet ar last tills 20 dagar innan den foregaende
berakningsperioden 16pt ut. Exempel: Om en klient beviljas bistand fran 1-31
mars sa ar det maojligt for klienten att ansoka om bistand for april manad den
11/3 (d.v.s. 20 dagar innan foregaende berakningsperiod lopt ut). | februari
ar det mojligt att soka for mars manad fran och med uppdateringen har skett
den 15/2.

Ska aktualisering finnas till varje manadsansokan?

Ja, en for varje manad. Om pappersansokan kommit in ska handlaggaren
lagga upp en aktualisering for berakningsperioden. Vid eventuella
kompletterande ansokningar knyts berdkning och beslut till
manadsaktualisering. Vid e-ansokan skapas en aktualisering automatiskt.
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Forutsattningar for bistand

44,

45.

46.

47.

SFI rapporterar inga framsteg for klienten

Vi ska utreda vad detta beror pa. Det kan bero pa olika sociala problem som
individen behover stod i. Ar det bara att en person (utan problem) inte foljer
sin planering kan det foranleda ett avslag. Vid besok skall en planering som
fungerar for individen upprattas. Samverkan med SFI-mottagningen kan bli

aktuellt. Det kommer en SFI- rutin.

Hur vet vi om klienten ar i Uppsala?

Genom regelbundna besok och genom kontinuerlig kontakt med klienterna
uppmarksammar vi om de befinner sig i Uppsala. De flesta har en planering
att folja. Vid osdkerhet kan man boka in besék med kort varsel. Vi ska tréaffa
personer mer frekvent, vilket 6kar mgjligheten att veta att personerna vistas i
kommunen.

Ej fullstandigt ifylld blankett
Ge information en gang att fullstandigt ifylld blankett kravs, darefter avslas
ansokan. Saknas formaga ska hjélp erbjudas

Ansokan inkommer pa felaktig blankett (gammal)?
Skicka hem en begaran om komplettering med kompletteringsbrev.
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