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Formål
· Ensartet, enkel og sikker behandling af henvendelser fra andre kommuner vedr. køb af pladser i
Hjørring Kommunes botilbud
· At de parter (køberkommunen, administrativ medarbejder, afdelingsleder for udfører og
økonomisk konsulent), som skal samarbejde omkring pladssalg/køb inddrages på rette tid og til
rette opgave
· At socialfaglig udviklingskonsulent inddrages ved behov for faglig sparring i forhold til
matchning etc.

Al dokumentation vedr. salg af plads/bolig sker i SBSYS. 

Målgruppe
· Borgere bosiddende i andre kommuner, som ønsker plads i et af Hjørring Kommunes botilbud indenfor Handicapområdet.

Disse borgere har sagsbehandler i deres hjemkommune – IKKE i Hjørring Kommune. Udfører-myndighedssamarbejdet omkring borgerforløbet foregår mellem botilbuddet og borgerens
sagsbehandler i hjemkommunen.


	Område/Emne
	Arbejdsgang
	Bemærkninger
	Ansvarlig

	Ekstern henvendelse om køb af plads i kommunalt botilbud
	Henvendelser sendes til
Socialfaglig konsulent i Faglig Udvikling (FU)
Line Melgaard 
mail: lksm@hjoerring.dk 
Tlf. 4122 5995

	Hvis andre modtager
henvendelserne
videresendes til socialfaglig konsulent 
	

	Kvittering for modtagelse af ansøgning 
	Kvittering for modtagelse af ansøgning sendes elektronisk til
køberkommunen.

Køberkommune anmodes om at
fremsende relevant materiale mhp. Matchning

	
	Socialfaglig konsulent

	Journalisering af
henvendelse/ansøgning i SBSYS
	Sagen sendes til adm. medarbejder
Heidi Falk Lønborg
Mail: heidi.falk.loenborg@hjoerring.dk
Tlf. 7233 5003

Adm. medarbejder arkiverer i SBSYS

	
	Socialfaglig konsulent 

Adm. medarbejder 


	Videreformidling af henvendelse til rette tilbud 
	Henvendelsen sendes til
relevante botilbud mhp.
Matchning

	
	Socialfaglig konsulent

	Ved positiv match 
	Hvis der er positiv match, indgår socialfaglig konsulent i en dialog med køberkommunen om, hvorvidt der er ledige pladser, og om borger evt. skal på venteliste. Der foretages en individuel vurdering.

Hvis borger skal på venteliste orientere socialfaglig konsulent adm. Medarbejder Myndighed. 
Adm. Medarbejder myndighed Anne Lise Hjelle
Mail:  al.hjelle@hjoerring.dk

Adm. Medarbejder myndighed sætter borger på venteliste i CURA 

Køberkommunen orienteres via mail omkring venteliste, tidsramme eller hvis der ikke er pladser. 
Adm. medarbejder cc. 

	Borgere bosat i Hjørring kommune prioriteres først i forhold til ledige pladser. Hvis der er lang venteliste, orienteres køber kommunen om, at der ikke er pladser ledige. 
	Socialfaglig konsulent orienterer 
Adm. medarbejder Myndighed 




Socialfaglig konsulent orienterer køberkommunen 


	Forhandling af pris,
tillægsydelser og/eller
særaftaler
	Afdelingsleder/Områdeleder varetager forhandling af pris
og/eller behov for tillægsydelser og særaftaler. 

I forhandlingen inddrages/trækkes på Økonomikonsulent 
Helle A Jensen
Mail: helle.a.jensen@hjoerring.dk
Tlf. 72335013
som har kendskab til pris- og takstberegning, pakkestruktur mv. Ift. de forskellige tilbudstyper.

Inden kontrakt udarbejdes skal afdelingsleder via mail orientere områdeleder om forhandlingen og udfaldet. 

	Ved særlige behov kan afdelingsleder inddrage Socialfaglig konsulent 
	Afdelingsleder på det aktuelle tilbud







	Udarbejdelse af kontrakter 
	Kontrakten udarbejdes af økonomikonsulent efter aftale med afdelingsleder/områdeleder. 

	
	Økonomikonsulent

	Underskrivning af kontrakt 
	Økonomikonsulent sender kontakt til afdelingsleder/områdelederne til underskrivning 

	
	Områdeleder
/afdelingsleder underskriver kontrakter

	Konkret tilbud om bolig
	Kontrakten sendes til Køber-kommune, af Områdeleder/afdelingsleder pr. mail til underskrift. 
 
Kontrakten er udfærdiget på baggrund af:
· Borgers navn
· Cpr.nr
· Det konkrete tilbud
· Evt. særlige aftaler

Den tilbagesendte underskrevet kontrakt sendes til: 
· Fælles postkasse Mail: sundhed-aeldre-handicap-oekonomi@hjoerring.dk 
· Aktuelle botilbud
· Adm. medarbejder Heidi Falk Lønborg, Mail: heidi.falk.loenborg@hjoerring.dk

Adm. Journaliserer kontrakt mv. i SBSys

	











Økonomi registrerer i AS2007 og sender regningen 
	
Områdeleder
/afdelingsleder 












	Behov for tillægsydelser
efter borger er flyttet ind
på bostedet
	Ansøgning sendes til
køberkommunen
	Ved behov inddrages
Socialfaglig konsulent.
	Afdelingsleder på det
aktuelle botilbud.

	
	Ansøgning, svar mv. sendes til adm. medarbejder Heidi Falk Lønborg, Mail: heidi.falk.loenborg@hjoerring.dk
til journalisering
Og cc. Områdeleder 
	
	Afdelingsleder på det
aktuelle botilbud.


	
	Ny kontrakt udfærdiges og sendes til
· Køberkommunen
· Til fællespostkasse 
· Aktuelle
botilbud
	Områdeleder/afdelingsleder underskriver kontrakt 
	Økonomikonsulent


	
	Sikre tilbagelevering af
Kontrakt i underskrevet stand.
Samt 
journalisere i SBSys.

	
	adm. medarbejder 


	Al journalisering i SBSys
	Korrespondance, kontrakt mv.
	
	Adm. medarbejder 

	Ophør/fraflytning
	 
	
	

	Hvis borgeren stopper
med at benytte tilbuddet
(inkl. Fraflytning/død)
	Afdelingsleder orienterer:
· Fælles postkasse Mail: sundhed-aeldre-handicap-oekonomi@hjoerring.dk

· Adm. medarbejder Heidi Falk Lønborg, Mail: heidi.falk.loenborg@hjoerring.dk



	Økonomi stopper opkrævning
af betaling fra
køberkommunen

adm. medarbejder afslutter sagen
i SBSys
	Afdelingsleder



Side 2 af 2

image1.png




