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Innledning

Hensikt med Barneverntjenestens rutinehandbok (BRHAK)

Barneverntjenesten i Frgya kommune har utarbeidet en BRHAK for & bidra til at
rutiner som fglger av barneverntjenestens lovpalagte oppgaver skal kunne ivaretas ut
fra felles retningslinjer i kommunen.

Hensikten med BRHAK for barneverntjenesten er at medarbeidere i
barneverntjenesten skal kunne bruke BRHAK i sitt praktiske arbeid for & hindre
usikkerhet i hvordan arbeidsoppgaver skal handteres, og for a forebygge feil
behandling av ulike arbeidsoppgaver.

BRHAK er et levende arbeidsredskap som skal brukes og utvikles ut fra hvordan
rutiner og arbeidsoppgaver endrer seg hos barneverntjenesten i Fraya. Ut i fra denne
intensjonen er BRHAK skrevet med hensikt pa at brukeren skal kunne:

e Legge til tekst
o Fjerne tekst
e Endre tekst

Dette skal bidra til at handbokas innhold til enhver tid skal tilpasses
barneverntjenestens rutiner og behov.

e Handboka skal ikke veere en fagbok og det tas ikke sikte pa a drefte faglige
tilneerminger, metoder eller etikk.

e Handboka skal ikke veere et offentlig dokument som fortolker eller utdyper
barnevernloven.

e Handboka bygger pa barnevernloven med forskrifter, retningslinjer og annet
regelverk, og det henvises til dette gjennom hele handbokas innhold.

Rutiner

Rutiner for vedlikehold og organisering av handboka vil innga i barneverntjenestens
Internkontroll. Rutinene skal bidra til & sikre at oppgavene gjennomfgres pa mater
som er effektive og tidsbesparende. De skal samtidig sikre kvalitet i arbeidet,
rettssikkerheten til barn og foreldre, at tiltakene som iverksettes er gijennomfert i trad
med barnevernlovens formelle krav, og at arbeidet dokumenteres pa en mate som
gjgre det mulig a fa innsyn i hva som har blitt gjort.
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Internkontroll

Forhold som skaper gkt behov for bedre rutiner i barneverntjenesten, er innfaring av
plikt til Internkontroll for barneverntjenesten fra 1. januar.2006. Internkontroll i
barnevernet defineres som "systematiske tiltak som skal sikre at barneverntjenestens
aktiviteter planlegges, organiseres, utferes og vedlikeholdes i samsvar med krav
fastsatt eller i medhold av lov om barneverntjenester”, jf. Forskrift om internkontroll
for kommunens oppgaver etter lov om barneverntjenester. Dette vil medfare okt
behov for god dokumentasjon som kan legge til rette for bedre innsyn i
barneverntjenestens virksomhet.

Rutinene som presenteres i denne rutinehandboka er relevante ut fra kravene til
Internkontroll. Dette blant annet fordi gode rutiner kan systematisere og kvalitetssikre
barneverntjenestens praksis, og bidra til at barneverntjenesten kan dokumentere at
barnevernet handler i samsvar med lovens betingelser.

Eksempler pa dokumenter:
- Organisasjonskart og styringssystem
- Delegeringsreglement, stillingsbeskrivelser
- Arsrapporter
- Handlingsplaner og andre aktuelle planer for virksomheten
- Avtaler med oppdragstakere

Nar det gjelder virksomhetens organisering, oppgaver og mal, samt mal for
virksomhetens forbedringsarbeid, skal det klart fremga hvordan ansvar, oppgaver og
myndighet er fordelt. Organiseringen ber foreligge skriftlig. Videre skal de ansatte
sikres tilgang til og kunnskap om aktuelle lover og forskrifter som gjelder
barneverntjenesten.

Aktuelle tiltak:

- Serge for tilgang til elektroniske eller papirbaserte regelverksamlinger og
aktuelle rettskilder, Lovdata

- Vurdere/kartlegge kunnskap om regelverket

- Gioppleering i regelverket, f. eks basisoppleering av nyansatte

- Rutiner for bekjentgjering av regelendringer

- Innfering/opplaering i bruk av rettskildene

- Beslutnings- og saksbehandlersystemer som sikrer legalitet

- Man skal ogsa sikre at arbeidstakerne har tilstrekkelig kunnskap og
ferdigheter innenfor fagomradet, samt om barneverntjenestens internkontroll

Oppbyggingen av BRHAK

BRHAK er inndelt i 14 kapitler. Innledningskapitlet inneholder noe
bakgrunnsinformasjon om formalet med BRHAK, handbokas oppbygging og hvordan
den kan benyttes.
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Handbokas @vrige kapitler er bygget opp rundt ulike faser i en barnevernssak, og i
forhold til forskjellige typer av tiltak som kan iverksettes etter barnevernloven.

Kapittel 1 - Meldinger

Omhandler rutiner for barneverntjenestens arbeid med meldinger om barn i risiko, og
tar med hele meldingsfasen fra mottak av melding til beslutning om hva som skal
gjeres med den.

Kapittel 2 - Undersgkelser

Omhandler rutiner for barneverntjenestens undersgkelse av saker som er meldt til
barnevernet og hvor det vurderes at det kan vaere grunnlag for a iverksette
barneverntiltak. Her finner man blant annet rutiner for samarbeid med familien,
samtykke og for innhenting av opplysninger fra andre instanser.

Kapittel 3 — Midlertidige og forelgpige vedtak i akuttsituasjoner
Omhandler rutiner for barneverntjenestens arbeid med hastesaker i akuttsituasjoner
hvor det er behov a kunne treffe midlertidig vedtak for a beskytte barnet.

Kapittel 4 - Hjelpetiltak for barn og familier
Omhandler rutiner for barneverntjenestens arbeid med hjelpetiltak i hjemmet som
iverksettes primeert i samarbeid med familien.

Kapittel 5 - Vilkar for omsorgsovertakelse
Omhandler oppfalging av saker hvor man vurderer omsorgssituasjon, og rutiner for
barneverntjenestens arbeid med omsorgsovertakelse.

Kapittel 6 - Barneverntjenestens arbeid med fylkesnemndssaker

Omhandler rutiner for barneverntjenestens skriftlige saksforberedelse av tvangssaker
som skal besluttes i fylkesnemnda, oppgaver i forhold til oppmete i nemndas
forhandlingsmate, og iverksetting av nemndas vedtak.

Kapittel 7 - Tiltak for barn med alvorlige atferdsvansker

Omhandler rutiner for barneverntjenestens arbeid med barn med alvorlige
atferdsvansker. Dette gjelder bade gjennom forebyggende hjelpetiltak i hjiemmet, og
saerlig i forhold til plassering i barneverninstitusjon eller forsterket fosterhjem; enten
med tvang eller med samtykke fra barnet og/eller foreldrene.

Kapittel 8 — Vilkar for opphevelse av vedtak om omsorgsovertakelse
Ombhandler rutiner ved oppheving av vedtak om omsorgsovertagelse og tilbakefaring
til foreldre.

Kapittel 9 - Tiltak for ungdom over 18 ar

Ombhandler rutiner for arbeid med ungdom som har fatt hjelp fra barnevernet far de
fyller 18 ar og som samtykker til fortsatt hjelp etter fylte 18 ar. Her tas ogsa med
rutiner for planlegging av fremtiden sammen med ungdommen.
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Kapittel 10

- Barnevernvakt

Ombhandler rutiner for Barnevernvakt og hva det er a veere Barnevernvakt.

Kapittel 11

— Arbeid med barn i fosterhjem

Omhandler rutiner for arbeid med barn i fosterhjem, generelle krav og rekruttering av

fosterhjem.

Kapittel 12

— Arbeid med adopsjonssaker

Omhandler rutiner for arbeid med adopsjonssaker, intervjuprosesser og arbeid med
sosialrapport.

Kapittel 13

— Arbeid med mindrearige asylsgkere

Omhandler rutiner for arbeid med mindrearige asylsgkere, plassering og bosetting.

Kapittel 14

— Arbeid med barn og vold i nzere relasjoner

Omhandler rutiner for arbeid med barn utsatt for vold i naere relasjoner,

strafferettsl

Kilder

BRHAK ha

ige prosedyrer og vedtaksarbeid.

r blant annet tatt utgangspunkt i:

Rutinehandbok for barneverntjenesten i kommunene utgitt av Barne- og
Likestillingsdepartementet 2006. (Q-1101B)

Saksbehandling i barneverntjenesten utgitt av Barne- og
Familiedepartementet 2002. (Q-1036B)

Handbok for kommunene om arbeid med enslige mindrearige asylsgkere
og Flyktninger utgitt av Barne- og familiedepartementet 2001. (Q-1016)
Evaluering av handlingsplan mot tvangsekteskap, Institutt for
Samfunnsforskning juni 2009.

Strategi mot seksuelle og fysiske overgrep mot barn (2005-2009), utgitt av
Barne- og Familiedepartementet.

Tiltaksplaner og omsorgsplaner i barneverntjenesten — en veileder, Barne-
og Likestillingsdepartementet 2006. (Q-1104B)

Internkontroll i barneverntjenesten i kommunene—en veileder, Barne-og
Likestillingsdepartementet 2006. (Q-1105B)

Tiltak mot tvangsekteskap — veileder, Barne- og Familiedepartementet
2001. (Q-1025)

Rutinehandbok for kommunenes arbeid med fosterhjem, Barne- og
Likestillingsdepartementet 2006. (Q-1102B)

Arbeid med voldsutsatte kvinner med minoritetsbakgrunn, Nasjonalt
kunnskapssenter om vold 0g traumatisk stress 2009.
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Radgivende beskrivelse for oppdatering av dokumenter i Microsoft Office
Professional Word 2010.

Dette er en beskrivelse pa hvordan man kan foreta oppdateringer av kapitler i
BRHAK. Hvis dere har tegnet oppdateringsavtale sa er denne beskrivelsen maten a
foreta oppdateringen pa. Eksemplet er utfert med MS Word versjon 2010, hvis du har
andre versjoner av Word vil det veere avvik fra denne beskrivelsen i noen grad.

Hvis du felger denne beskrivelsen og gjer feil, slik at du ensker & begynne pa nytt.
S& er dette mulig. Fordi du i denne prosessen ikke vil gjere forandringer i ditt
opprinnelige eller nye BRHAK dokument.

PROSEDYRE
1. Skriv ut pa papir det kapitlet av BRHAK som dere bruker i dag og som dere
gnsker a gjere en oppdatering av.
Skriv ut pa papir det nye kapitlet av BRHAK som det @nskes & oppdatere til.
Start Microsoft Word
Ga til «Se gjennom» i menyen og videre til «<Sammenlign».
Aktiver «Sammenlign to versjoner av ett dokument».
Du skal da se ett bilde som pa Figur 1. (Hvis ditt skjermbilde ikke ser ut som
Figur 1, ga til Tillegg A Figur 3).
7. Hak av og merk boksene slik som i Figur 1. @nsker du &8 merke av eller fierne
merkinger sa star du fritt til & gjere det.

oo s wN

Figur 1
Sommeniign do 21|
Opprinnelig dokument | Revidert dolument
| -
n zl e | zl &
Merk endringer med | i Merk endringer med I

<< Mindre I O ’,] Avbryt J’I

Sammeniigningsinnstilinger ————— - —— - e e
¥ Innsettinger og slettinge IV Tabeller
V¥ Flyttinger [T Topptekster og bunntekster
™ Merknader ™ Fomoter og slutnoter
[V Formatering ™ Tekstbokser
¥ Endringer i bokstavtype v Eelt
¥ Melomrom
¥is endringer ———— e
Vis endringer pd: ¥is endringer i:
" Tegnnivd 1~ Opprinnelig dokument
& Ordnivd {" Revidert dokument

1 Nyt dokument
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8. Hent inn ditt opprinnelige BRHAK kapittel i feltet «Opprinnelig dokument» Hvis

dokumentet ikke vises i listen, klikker du Bla gjennom etter original — .
9. Hent inn ditt nye BRHAK kapittel i feltet «Revidert dokument») Hvis
dokumentet ikke vises i listen, klikker du Bla gjennom etter revidert

dokument — .
10.Trykk sa pa «OK»
11.Pass pa at du fortsatt star i «Se gjennom» menyen i Microsoft Word.
12.Se Tillegg C
13.Under «Endringer» bruker du na «Godtax» eller «Avvis» for sa a trykke
«Neste» og igjen benytte «Godta» eller «Avvis»

14.
i i So W2 Forrige 3
S == W2 Neste
____%,,Gocita Awvis Sammen-
o > lign~
! | 1
Figur 2

Merk deg at ikonet Godta og Avis har litt forskjellige funksjoner om du
aktiverer gvre eller nedre halvdel av ikonet.

¢ Du bruker Godta nar du gnsker a gjere den forandringen som star i gverst
blant de rede punktene i Figur 5 under Tillegg.
e Du bruker Avvis nar du ikke ensker a gjere den forandringen som stéar i gverst
blant de r@de punktene i Figur 5 under Tillegg.
15. Sjekk n@ye med de dokumentene du har skrevet ut at oppdateringen blir slik
du ensker.
16.Ga til «Fil» og «Lagre som» nar du er ferdig med oppdateringen.
17.Hvis «Sjekklistene» har mistet margene sine. Gjer falgende:
a. Merk av hele sjekklisten med musepekeren.
b. Hayreklikk pa mus & ga til «Kantlinjer og skyggelegging»
c. Merk av for «Hele» velg «Stil» og trykk OK.
d. Lagre deretter som i punkt 16.
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Tillegg:

A.

Hvis skjermen ser slik ut etter at du har brukt Aktiver « Sammenlign to versjoner
av ett dokument»

Opprinnelig dokument | Revidert dokument
I -] @& || -] &
Merk endringer med ] ; Merk endringer med ]

- Aktiver dette feltet med

- Gatilbake til og fortsett med pkt. 7

B.
Du finner dokumentene dine ved a aktivere katalog ikonet.

Opprinnelig dokument | Revidert dokument
| T |l
Merk endringer med ] [ Merk endringer med

Figur 4

Aktiver her med

Hvis dokumentet ikke vises i listen, klikker du Bla gjennom etter original =

Kapittel 0 Side 8 av 11
Ajourfart dato: 1.1.2015 Versjon 1.0
Ansvarlig: Barnevernleder Frgya kommune



Freya kommune
Barneverntjenesten
Kysthaven 1

7261 Sistranda

FROYA KOMMUNE

Kraft og mangfold

C. Ditt skjermbilde kan variere noe fra det som er vist her
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e Kapittel 2
- = Tmd—— |
Horma Undersokelser Undersckelser
[ ]
Tmger)
] 21 Lov
Tgen) A
| [ ——— Love evernienesier.
ML D O Lov om behandingsmaten i forvaltingen
lingars Lov WAt | forvalmingen.
]
Geger)
] 22 Annetregolverk i kilder 22 el vesivink  tlide
(inger} Retmingslinier om saksbehandling | bameverntjen
gslinier om saksbehandiing en, Hnlmlxjilin‘?:o. ichige n}iﬂ' rbien s e G T ki sioner
Lediaki ahutihuasioner, Rundsknv om Bameveme! og taus hewpliklen. opplysnings 1 opplysnings
opplysningstetien og opplysningsplikien, - S i i dr o T
1 bam utsetes for vold i familien, e s
pmioven § 4-4,
injer o nhokd 1 bamevernioven
Retrengshnies ti forsknft om poltiaftest i henhold il bameverrioyer
23 Fomras m|”“ Brdre! dourent 7.2 - Lnedes saneicer | | - Trond Beder Lorsen)
Dersom giennamgangen av meidingen viser “at det er rimelig grunn Bl & anta at det Kapi“el 2
foreligger forhoid som kan gi grunniag for titak emer kapitel 4. skal bamevemijenesien
snarest underseke forholdet”, jf § 43 1 ledd. Undersekelsen skal giennomieres snarest og
senest innen e maneder. | seerlige tilfeller, for eksempel ved bruk av eksteme sakkyndige |
f og tidk kan fristen veare seks maneder. . § 6-0, 1ledd
Undersokelser
2.4 Rutiner for arbeld med undersekelser
21 Lov
241 Plan for undersskeisen Lov om barmeve
Lov om behar forvaliningen
1. Det ber lages en plan for hver ndersekelze. Bakgrunnen for deme er at en
ur skal vaare i denide gielder, og at innholdet
skal veere tiineermet lik uavhengig av Listecskommune. 2.2 Annetregelverk / kilder
2. Planen skal veers et verkiey lor 4 sillls fremdkift i forhold 1l frister og inft j letr om dlling | bamevem
kommunikasion med familien & vel \som med samarbeicspanners, om hvordan Retningslinjer om midieridige og forelepige vega ituasionar.
bameverme! arbeider | saken. og opplysningsplicten,
m utsenes for void i famlien,
3  Undersokelsecsplaner skal  utformes saksbehandiers of godkjennes av Hetngshner om hislpetits
i . for dere P for partene i de ulike sakene. +  Retringskoger 1 forsknift om p
Planen bar dokumentferes n&r partene Fatt den presentert. endringer | planen
dakumenteres i referater oa ioumalnolater =
Gk 36% | Norkpernll 2]

Liste av forandringer du
skal Godta eller Avvise.
Nar du har Godtatt eller
Avvist vil du se
forandringene i ditt nye
flettedokument,  samtidig
som listen over
forandringer reduseres
med en.

Ditt nye flette dokument
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