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Bakgrund och syfte

Att folja de regelverk som finns f6r social dokumentation kring myndighetsutovning ir en
grundliggande forutsittning for rittssikerheten och utgor en viktig del i verksamhetens
systematiska utvecklings- och férbittringsarbete. Social dokumentation ger forutsittningar
att kunna utvirdera och sikerstilla att det stod som genomfors/genomforts utgr ifrin
individens behov och leder till resultat utifrin de mal som stodet syftar till enligt beviljat
bistind.

Social dokumentation enligt det regelverk som finns ger goda forutsittningar for att kunna
utvirdera om arbetet kring myndighetsutévningen och genomférandet av insatser bedrivs
p4 ratt satt.

Social dokumentation har flera syften
e Att sakerstalla individens rattssakerhet
e Attvara ett verktyg for personal 1 arbetet

e Attvara ett verktyg for verksamheten att leda, planera, kontrollera, f6lja upp och
utvirdera for att kunna genomfora férbittringar i verksamheten

e Attutgora ett underlag vid uppféljning, utvirdering och kvalitetssikring.

Syfte med riktlinjen

I denna riktlinje sammanfattas de grundldggande forutsittningarna for skyldigheten kring
social dokumentation kring myndighetsutovningen enligt Sol., LVU och LVM. Syftet ir att
vigleda handldggare och chefer samt skapa en samsyn och ansvarsférdelning kopplat till
arbetet med social dokumentation inom Individ- och Familjeomsorgen, Region Gotland.
Riktlinjerna omfattar handliggning av drenden utifran anmalan eller ansdkan.

Malgrupp

Riktlinjen giller Individ- och familjeomsorgen med ansvar f6r myndighetsutévning inom
omradet barn, unga och vuxna inom Socialnamnden Region Gotland.

Lagar och foreskrifter

Skyldigheten att dokumentera regleras 1 den lagstiftning som styr verksamheten. I denna
riktlinje sammanstills endast vissa huvuddrag utifran omréadets gillande lagstiftning,
toreskrifter, allmdnna rad och handbocker Det édr nedanstiende forfattningstexter,
foreskrifter och allmédnna rad i sin helhet som giller.

e TForvaltningslag (2017:900), denna lag giller f6r handlidggning av drenden hos
forvaltningsmyndigheterna och handliggning av férvaltningsirenden hos domstolarna.

e Offentlighet- och sekretesslag (2009:400), denna lag innehaller bestimmelser om
myndigheters och vissa andra organs handliggning vid registrering, utlimnande och
ovrig hantering av allminna handlingar. Lagen innehaller vidare bestimmelser om
tystnadsplikt

e Socialtjanstférordningen (2001:937) SoF

e Socialtjanstlag (2001:453), handliggnings- och genomférandeprocess samt
dokumentation och hantering av akter och personuppgifter styrs av bestimmelser i
denna lag.
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e Lag (2024:79) om placering av barn i skyddat boende.

e Lag (1990:52) med sirskilda bestimmelser om vard av unga (LVU)

e Tag (1988:870) om vard av missbrukare 1 vissa fall (LVM)

e Tagen med sirskilda bestimmelser om unga lagvertridare (1964:7) LuL.
e Tag (2020:616) om verkstallighet av ungdomsovervakning

e Forildrabalken (1949:381) FB

e Jag (2018:1197) om Foérenta nationernas konvention om barnets rittigheter
(Barnkonventionen). Barnkonventionen ar svensk lag sedan 1 januari 2020.

e Socialstyrelsen foreskrifter och allminna rad om dokumentation vid handliggning av
arenden och genomforande av insatser enligt SoL,, LVU, LVM, och LSS enligt SOSFS
(2014:5). Foreskrifter ar bindande regler medan allméinna rad ar generella
rekommendationer f6r hur lagar, férordningar och foreskrifter kan eller bor tillimpas.

e Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rad (SOSES 2011:9) om ledningssystem f6r
systematiskt kvalitetsarbete.

e Socialstyrelsens allmdnna rad HSLF-FS 2019:30 om handliggning av drenden som
giller unga lagovertridare

e Socialstyrelsens allmdnna rad (SOSES 2014:6) om handliggning av drenden som giller
barn och unga

e Handliggning och dokumentation- handbok for socialtjansten (Socialstyrelsen, 2021)
e Utreda barn och unga- handbok for socialtjanstens arbete enligt socialtjanstlagen(2023)

e BBIC grundbok-Barns behov i centrum. Ett stéd for att anvanda BBIC och
(Socialstyrelsen, 2023)

Tre perspektiv pd barnratt

Begreppet barnrittsperspektivet definieras av barnkonventionens huvudprinciper.
Utgangspunkten i ett barnrittsperspektiv ar respekten for barnets fulla manniskovirde och
integritet. Det framhidver barnets ritt att fritt uttrycka sina asikter i frigor som ror barnet,
och att barnets asikter ska tillmitas betydelse i f6rhallande till dess dlder och mognad
(Socialstyrelsen 2015).

Barns rittigheter defileras i tre olika perspektiv, barnets perspektiv, barnperspektiv och
barnrittsperspektiv.

Barnets perspektiv

Barnets perspektiv dr barns egen syn pa sitt liv och sin omvirld som baserats pa barnets
alder, mognad, erfarenheter, tradition, kultur och nuvarande livssituation. Vuxna kan bara
ta del av barnets perspektiv nir barnet sjilv berittar. Det dr den vuxnes ansvar att
siakerstalla att barnets perspektiv beaktas 1 fragor som ror barnet.

Barnperspektiv

Barnperspektiv ar nir vuxna forsoker att sitta sig in hur det 4r att vara barn, hur ett beslut
paverkar ett barn eller hur nagot uppfattas av et barn. Vuxna bygger sitt barnperspektiv pa
egna erfarenheter fran barndom, barn i den egna nirheten, personliga virderingar och
professionell kunskap. Aven faktorer som tradition och kultur formar den vuxnes
barnperspektiv. Barnperspektivet paverkas ocksa av samhillets barnsyn som formas av
bland annat lagstiftning, normer och attityder.
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Region Gotland Social dokumentation
Socialnamnden enligt SoL, LVU och LVM
for Individ- och Familje-

omsorgens myndighetsutévning

Barnrattsperspektiv

Ett barnrittsperspektiv innebdr att ha barnkonventionen som utgangspunkt i arbetet med
barn och 1 beslutsfattande som rér barn. Det innebir att belysa en fraga utifran de
rittigheter varje barn har enligt barnkonventionen. Ett barnrittsperspektiv utgar ifrin att
barnet dr rittighetsbirare och har vissa ovillkorade rittigheter. Barnet dr en individ och har
dessa rattigheter oavsett bakgrund och foérutsittningar. I ett barnrittsperspektiv ingar ocksa
att barnet har ratt att komma till tals utifran sina forutsittningar.

Det innebir ocksa att vaga in hur rittigheterna tolkats av FIN:s barnrittskommitté 1 dess
rekommendationer och allmidnna kommentarer. For att sikerstilla ett barnrittsperspektiv
ska som minimum barnkonventionens fyra grundprinciper ha beaktats, men girna fler av
rittigheterna.

I socialndimndens alla verksamheter ska barnperspektivet beaktas i1 drenden dar barn ar
aktuella eller dér barn finns 1 anslutning till verksamheten.

I de drenden dar barn ér aktuella ska barnperspektivet finnas dokumenterat i den sociala
dokumentationen. Barnperspektivet ska alltid dokumenteras i utredning och dérefter i den
fortlépande dokumentationen nir beddmningar och beslut fattas i det pagaende drendet.

Principen om barnets basta

Vid étgirder som ror barn ska barnets basta sirskilt beaktas. Vid beddmning av barnets
bista ska vetenskap och beprovad erfarenhet beaktas, underlag fran niarstiende och
yrkespersoner som har kunskap om barnet den unge inhimtas och det som barnet sjilv ger
uttryck for ska, i enlighet med artikel 12 i barnkonventionen beaktas utifrin dlder och
mognad. Virden bor utformas sa att den frimjar barnet eller den unges samhérighet med
anhoriga och andra nirstiende samt kontakt med hemmiljon. For vard utanfor det egna
hemmet giller huvudprinciperna om kontinuitet, flexibilitet och narhet. Nir syftet med
varden ar uppnatt ska barnet eller den unge aterférenas med sina férildrar alternativt flytta
till eget boende.

Barn och ungas delaktighet och inflytande

Barn och unga ska ges mojlighet att framf6r sina asikter i fraigor som rér dem. Om barnet
eller den unge inte framfér sina asikter ska hans eller hennes instillning sa lingt det dr
mojligt klarlaggas pa annat sitt. Barns och ungas asikter och instillning ska tillmitas
betydelse 1 forhallande till deras dlder och mognad. Ett barn som har fyllt 15 ar har ritt att
fora sin egen talan. Ett barn som fyllt 12 men inte 15 ar kan beviljas bistind i form av
Oppenvirdsinsatser utan vardnadshavarens samtycke, om det bedéms limpligt och barnet
samtycker till insatsen.

Ansvar kring arbetet med social dokumentation inom Individ-
och familjeomsorgen, Region Gotland

Avdelningschef

e Ansvarar for att lagar, foreskrifter fran socialstyrelsen samt lokala riktlinjer dr val kinda,
anvinds och f6ljs upp.
Ansvarar for att den sociala dokumentationens kvalitet systematiskt £6ljs upp
Ansvarar for att skriva journalanteckningar i myndighetsjournal vid operativ
inblandning i brukares drende.

Arendenr SON 2024/374 Datum 2024-03-21
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e Ansvarar for att vid behov granska loggkontroller som systemférvaltarna genomfor.

Enhetschef

e Ansvarar for att handliggare har forutsittningar att dokumentera praktiskt sa som tid,
plats och utrustning. Ansvarar for att handldggare har kompetens kring social
dokumentation i samband med myndighetsutévning- regelverk, rutiner och metoder.
Ansvarar for att den sociala dokumentationens kvalitet f6ljs upp

Ansvarar for att journalgranskningar genomfors regelbundet.

Ansvarar for att vid behov granska loggkontroller som systemforvaltarna genomfor.
Ansvarar for att skriva journalanteckningar i myndighetsjournal vid operativ
inblandning i brukares drende.

1:e socialsekreterare
e Ansvarar for att stodja handldggare i hur dokumentation ska genomféras och
utformas
e fOlja upp den sociala dokumentationens kvalitet
journalgranskningar genomfors regelbundet.

Handlaggare

Ansvarar for att dokumentera enligt gillande regler och rutiner.

Ansvarar for att utreda den enskildes behov

Pa delegation av namnd fatta beslut om insatser och formulera uppdrag till utférarna
Ansvar for uppfoljning av beviljade insatser

Ansvarar for att ta till sig utbildning, kunskap och information om social
dokumentation som tillhandahalls av arbetsgivaren.

Studerande
e Studerande inom behérig utbildning ska dokumentera med egen inloggning, i sitt eget
namn och med handledning.

Arenden inom socialtjinsten

Socialtjanstens process och omfattar processtegen: aktualisera, utreda, besluta, utforma
uppdrag, genomféra uppdrag och folja upp. I alla delar av processen ska verksamheterna
dokumentera.

Handliggare/socialsekreterare har ansvar for att utifrdn den enskildes ans6kan utreda
individens behov och férmagor inom aktuella livsomraden. Handldggaren har ansvar for att
inom delegationen fatta beslut om insatser till individer med behov av stéd. Handliggarna
ansvarar fOr att utforma uppdraget sd att det blir tydligt for utférarverksamheterna vilket
stod som beviljats.

Uppdraget fran handliggaren ska verkstillas och genomforas. Planeringen och
genomforandet ska ta utgangspunkt i den enskildes behov och férmagor som ar beskrivna
och bedémda. Stédet ska sedan planeras och genomforas for att na de uppsatta malen 1
uppdraget. Uppféljning av genomférandeplanen ska ske regelbundet och vid visentligt
torindrade behov ska handliggare kontaktas for att uppmirksammas pa behovet av
uppfoljning. Myndigheten ér skyldig att f6lja upp beviljade bistind regelbundet, for att
sikerstalla den enskildes ratt till insatser och folja behoven for att halla stodet aktuellt.
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Undantag fran dokumentationsskyldigheten

Av 3 kap. 1 § SoL foljer att socialnimnden ska svara for omsorg och service, upplysningar,
rad, stod och vard, ekonomisk hjilp och annat bistand till familjer och enskilda som
behover det. Bestimmelsen ger socialnimnden stéd fOr att arbeta férebyggande med
allminna insatser som kan inriktas pa olika sitt. Socialnimnden far saledes enligt
bestimmelsen erbjuda allméinna insatser till enskilda i form av service utan
behovsprovning. Det finns ingen entydig definition av begreppet service. I den praktiska
tillimpningen anvinds dock begreppet ofta for att beskriva sadan verksamhet inom
socialtjansten dir radgivning och stéd till enskilda ges 1 form av generellt utformade
insatser som 4ar 6ppna for alla, dvs. ndr dessa insatser tillhandahalls utan féregaende
individuell behovsprovning.

Information och radgivning som ges enskilt eller i grupp omfattas inte av
dokumentationsskyldighet.

Hur ska den sociala dokumentationen i myndighetsutéovningen
utformas?

Social dokumentation dr samlingsnamnet pa alla handlingar som upprittas i en klients
arende. De handlingar myndigheten upprittar i skrift, men aven bilder, film eller
ljudupptagning kan utgora social dokumentation. Social dokumentation ska, inom berorda
malgrupper, férvaras i individuella personakter och hanteras pa ett sitt sa att obehdriga inte
far tillgang till den. Social dokumentation i1 verksamhetssystem dr det sikraste sittet, social
dokumentation i pappersform ska forvaras inlast i brandsakert utrymme och pa ett sadant
sitt att obehoriga inte far tillgang till den .

Dokumentationen ska utformas med respekt f6r den enskildes integritet. Det betyder till
exempel att uppgifterna, som antecknas, ska vara korrekta och relevanta och aldrig
nedsittande eller krinkande. Individen/den enskilde ska kinna till och kunna ta del av den
dokumentation som férs om honom eller henne. Om individen/den enskilde tycker att det
finns felaktiga uppgifter i dokumentationen, ska det antecknas. Den enskilde skall kunna
forsta sin sociala dokumentation och det som dokumenteras skall dven forstas av kollegor.
Anteckningarna ska skrivas fortlpande utan oskiligt dréjsmal. Det betyder att man ska
dokumentera hindelsen sa snart man kan.

Barnets behov i centrum - BBIC

Socialndimnden Region Gotland har beslutat att myndighetsutévning och dokumentationen
av genomforande 1 verksamheter inom omradet barn och unga ska bedrivas utifran Barnets
behov 1 centrum — BBIC. BBIC ir en nationellt enhetlig struktur f6r handldggning,
genomforande och uppfoljning av enskilda drenden i den sociala barn och
ungdomsvardens myndighetsutovning. BBIC beskriver ett arbetssitt. Det baseras pa
socialtjanstens regelverk och pa aktuell forskning om barn och unga. BBIC ger stod f6r
arbetet genom hela processen, fran det att ett barn aktualiseras till dess att en insats dr
avslutad.

Kirnan i BBIC dr BBIC-triangeln och de sju grundprinciperna. Triangeln ger en struktur
for att himta in och analysera information till utredningen men dven till att utforma och
folja upp insatser. Grundprinciperna ger vigledning for hur arbetet ska bedrivas for att
sikerstalla att barnet dr i centrum under hela arbetsprocessen.
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De sju grundprinciperna ar:
1. Utga fran barns rittigheter
Lata barnets bista vara avgorande
Striva efter likvirdiga méjligheter for varje barn
Gora barn och foraldrar delaktiga
Ske i samverkan med andra professioner och verksamheter
Motverka svarigheter och forstirka resurser

Ny ks

Ha ett helhetsperspektiv pa barnet och dess situation

Handlaggning och dokumentation

Handliggning och dokumentation regleras i socialtjanstlagen och i férvaltningslagen. Vid
all handlagening ska stor vikt liggas vid den enskildes ritt till delaktighet, inflytande och
sjalvbestimmande. Gillande barn/den unge och véirdnadshavares ska
handliggningsprocessen genomféras med stod av Barns behov 1 centrum (BBIC).

En aktualisering kan ske antingen genom anmalan eller genom ansékan.

Handlaggare har ansvar for att utifrin anmalan eller den enskildes ansékan utreda
individens behov och férmagor inom aktuella livsomraden. Handldggaren har ansvar for att
inom delegationen fatta beslut om insatser till individer med behov av stéd. Handliggarna
ansvarar fOr att utforma uppdraget s att det blir tydligt for utférarverksamheterna vilket
stod som beviljats. Utredning av en ansokan gors utifran individens behov inom aktuella
livsomraden.

Uppdraget fran handlidggaren ska verkstillas och genomforas. Planeringen och
genomforandet ska ta utgangspunkt i den enskildes behov och férmagor som ar beskrivna
och bedémda. Stédet ska sedan planeras och genomforas f6r att na de uppsatta malen 1

uppdraget.

Att tinka pa nar man skriver och formulerar den sociala dokumentationen

Visentlig och tillricklig

e Ta bara med visentliga uppgifter av betydelse f6r arbetet, uppgifter som visar hur
situationen och behoven for den enskilde utvecklar sig eller férandras.

e Limna tydlig och tillricklig information (inte ontdigt detaljerad), sa att andra kan forsta,
genomfora och folja upp de planerade atgirderna som du dokumenterat.

Korrekt och respektfull

e Skriv respektfullt och ta hinsyn till den enskildes integritet.

e Anvind neutrala ord och inte virderande, nedsittande eller krinkande uppgifter eller
formuleringar.

e Skriv korrekt, uppgifterna ska bygga pa ett ritt och sant underlag och det ska framga vem
som har limnat uppgifterna. Det ska framga vad som ir faktiska omstindigheter och vad
som dr bedémningar samt vem som gjort en viss bedémning eller limnat fakta.

e Undpvik att skriva férkortningar.

e Vid kontakt med andra personer, si som anhdriga, legitimerad personal, personal i
genomforande, andra professionella, skriv namn och titel sa det tydligt framgar vem du
varit 1 kontakt med.
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e Undvik begreppet u.t och undertecknad nir du syftar pa dig sjalv 1 journalanteckningar,
skriv hellre jag.

e Namnge inte andra klienter

e Var aterhallsam nar det giller uppgifter om tredje person, exempelvis anhoriga, nir du
dokumenterar.

Anmalan, ansokan och forhandsbedomning gallande
barn/unga

Ansodkan

En ansokan fran en enskild kan vara i skriftlig eller muntlig form. Vid ansékan om bistand
inleds utredning enligt 11 kap. 1 § SoL.

Anmadlan

En anmalan om oro f6r barn och unga mellan 0-18 4r och 18-20 ar kan inkomma pa flera
olika sitt; bland annat via telefon, brev, e-post, fax, méte eller besok. En anmalan som
inkommit ska omedelbart f6ljas av en férhandsbedémning av huruvida barnet eller den
unge ir i behov av omedelbart skydd. Skyddsbedomningen ska dokumenteras och
motiveras sd att det framgar vad som ligger till grund f6r beddmningen och vilket behov
barnet har av skydd. Skyddsbedomningen skall ske samma dag eller senast dagen efter.
Beslut om att inleda eller inte inleda utredning ska, om det inte finns synnerliga skal, fattas
inom fjorton dagar fran det att anmalan inkommit (11 kap. 1 a § SoL)). Nar

térhandsbedomning gors sker ett stillningstagande om att inleda eller inte inleda utredning.

Att inleda utredning beslutas av handlidggare, men att inte inleda utredning ska beslutas av
1:e socialsekreterare ( se delegeringsordning). Nar nimnden far kinnedom om att ett barn
misstanks ha utsatts fo6r och/eller upplevt vald ska utredning enligt 11 kap. 1 § SoL alltid
inledas utan férhandsbedémning (SOFS 2014:4 6 kap 1§).

Forhandsbedémning

Nir férhandsbedomningen leder till beslut att inleda utredning enligt 11 kap 1 § SoL ska
det dokumenteras. Av dokumentationen ska framga:

e att en utredning inleds

e datum, ar manad och dag f6r beslutet

* namn och befattning pa den som fattat beslutet.

Om férhandsbedomningen leder till ett stillningstagande att inte inleda en utredning enligt
11 kap 1 § SoL ska detta dokumenteras. Av dokumentationen ska det framga:

* att en utredning inte inleds

* datum, ar, manad, dag for stillningstagandet

* en motivering till stallningstagandet

* namn och befattning pa den som har gjort stillningstagandet.

Stillningstagandet att inte inleda en utredning ska dokumenteras. Om barnet har en
personakt liggs handlingen om stillningstagandet 1 personakten. Om barnet inte har ndgon

personakt sitts den in i en parm for handlingar som inte lett till ndgot drende hos nimnden.

Alla handlingar i denna parm ska sittas in i kronologisk ordning.

Nir anmailan och férhandsbedémningen leder till ett stillningstagande att inte inleda
utredning ska vardnadshavare och barn 6ver 15 ar informeras om stillningstagandet. Vid
en anmilan eller ans6kan i pagaende drende kopplas drendet till befintlig utredning.
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Ett riktmirke dr att ansékningar fran vardnadshavare och barn oftast leder till en utredning
med samtycke och en anmailan oftast leder till en utredning oavsett samtycke. Beslut att
inleda utredning oavsett samtycke ar en tvingande atgird, eftersom socialtjansten har en
skyldighet att utreda misstinkta missférhallanden. Beslut att inleda utredning gar inte att
overklaga.

Aterkoppling till anmélare

Vid en anmilan(om anmilaren har anmalningsskyldighet), bér individ- och
familjeomsorgen informera anmalaren att hen har moijlighet till aterkoppling. Den
information som da kan limnas dr om utredning inletts, inte har inletts eller redan pagar.
Detta ska dven dokumenteras.

Utredning enligt 11 kap 1§ SoL barn upp till 18 ar

Utredning enligt 11 kap. 1 § SoLL bedrivs i syfte att fa fram ett underlag som ska ligga till
grund for ett beslut. Vid en utredning av om nimnden behover ingripa till ett barns skydd
eller stéd far nimnden, f6r bedémningen av huruvida behov av insatser foreligger,
konsultera sakkunniga och i 6vrigt ta de kontakter som behévs (11 kap. 2 § SoL). En sadan
utredning kan ocksa genomforas oavsett barnets eller vairdnadshavarens instillning om
utredningen kan leda till nagon form av insats.

En utredning ska inte gbras mer omfattande 4n vad som beh6évs och utredningen ska
bedrivas s att ingen onddigt utsitts for skada eller oligenhet. De som berérs av en
utredning ska fa tydlig information om vem som ansvarar fér utredningen. De ska ocksa fa
mojlighet att vara delaktiga i vilka utredningsatgirder som planeras och genomfdrs. Detta
giller bade vuxna och barn, utifran barnens alder och mognad.

Utredningsplan

En utredningsplan ska goras nir utredning ar inledd. Planen ska beskriva hur utredningen
ar tankt att genomforas och syftar till att gora familjen delaktig och ge utredningsarbetet en
struktur. Den ska upprittas tillsammans med barn och vardnadshavare och de bor fa limna
synpunkter pa vilka personer som ska kontaktas under utredningen. Utredningen ska enligt
planen vara moijlig att genomféra inom lagstadgad tidsgrins. Om det inte dr mojligt att gbra
en plan ska orsaken motiveras och dokumenteras. Planen ska vid behov kompletteras och
revideras under utredningens gang.

I utredningsplanen ska féljande dokumenteras:

* vad som ska utredas/klargoras i utredningen

e vilken information som ska inhdmtas, hur och var den ska himtas in

* vilka som ska medverka i utredningen och i vilka konstellationer de ska triffas

* samtal med barnet/observation av barnet, hur och med vem ska det genomféras, vilka
sakkunniga/referenspersoner som kommer att anvindas

* om nagon sirskild metod kommer att anvindas

* en tidsplan for arbetet.

Information om att utredning inleds

Den som berérs av utredning till skydd eller st6d for ett barn ska underrittas om att en
utredning inleds och vad som ir anledningen. Om barnet har tva vardnadshavare ska bada
underrittas oavsett om de bada bor tillsammans eller inte. En biologisk forilder som inte ar
vardnadshavare bor alltid kontaktas savida det inte dr uppenbart olaimpligt eller obehévligt.

Arendenr SON 2024/374 Datum 2024-03-21
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Barn som fyllt 15 ar har ritt att sjilva fora sin talan och ska darfor personligen underrittas
om att en utredning har inletts. De som ber6rs av utredningen ska informeras om vem som
ansvarar for utredningen och hur beslut fattas. Muntlig information bor kompletteras med
skriftlig information om vad en utredning innebir, lagregler och rittigheter. Nir, hur och
av vem underrittelsen ir gjord ska dokumenteras. En underrittelse om att utredning har
inletts ska gbras utan drojsmal.

I vissa situationer kan socialtjinsten vinta ett kortare tag med att informera en
vardnadshavare. Dessa situationer dr exempelvis ndr en vardnadshavare dr svart sjuk, nir
vardnadshavaren eller nagon annan nirstaende dr misstinkt for Gvergrepp mot barnet och
att polisutredningen forsvaras.

Utredningstid

Utredningen ska genomféras skyndsamt, ha ett helhetsperspektiv och vara slutférd inom
fyra manader (120 dagar). Nimnden far, om det finns sérskilda skil, besluta om att forlinga
utredningstiden (se delegationsordning). Namnden far dock inte besluta att forlinga tiden
’tills vidare”, utan maste fatta beslut om att forlinga for en viss bestimd tid. Beslut om
forlingd utredningstid ska alltid delges vardnadshavare, och barnet om han eller hon fyllt

15 ar.

Kallhanvisning

I utredningen ska det genomgaende vara tydligt vem som limnat vilken uppgift, niar den ar
limnad och hur. Hinvisning till tidigare dokumentation kan goras, det behover da
dokumenteras vilken typ av handling och vilket datum som handlingen upprittades.

Undvik dubbeldokumentation

Att aterupprepa samma information i utredningens vid flera olika tillfillen kallas f6r
dubbeldokumentation. Det ska undvikas i den man det dr maijligt.

Att information dterkommer fran utredningens faktadelar till utredningens bedémning dr
inte dubbeldokumentation utan ingar i utredningsmetodik. Det far inte férekomma nya
uppgifter i bedémningen som inte finns dokumenterat i utredningens faktadel.

Beslutsunderlag

Det som framkommer under utredningen och som ir relevant for att besvara utredningens
fragor ska sammanstillas 1 ett beslutsunderlag. Beslutsunderlaget ska anvindas flexibelt och
anpassas till varje enskilt drende. Uppgifterna ska koncentreras till de uppgifter som ér av
direkt betydelse for att besvara fragorna och vara underlag for beslutet ifraga. Utrednings-
och handliggningsstrukturen ska folja BBIC.

Kommunicering

Utredning ska alltid kommuniceras till den enskilde och kommuniceringen ska
dokumenteras i den sociala journalen. Om barnet/den unge ir 6ver 15 dr ir de en egen part
och ska dven kommuniceras. I den sociala dokumentationen ska det tydligt dokumenteras
om kommunicering skett, nir i tid och pa vilket sitt. Det ska ga att f6lja hur den enskilde
eventuellt svarat gillande kommunicerat underlag, nir svaret inkom och hur. Vad svaret
innehiller ska dokumenteras.

Arendenr SON 2024/374 Datum 2024-03-21
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Om underlaget for beslut inte kommuniceras for att handldggaren bedémer att det ér
uppenbart obehovligt, ska den bedémningen dokumenteras och dven beslut att inte
kommunicera.

Beslut

En utredning som inletts efter ansékan eller anmalan ska mynna ut i ett beslut. Av beslutet
ska det framga om och i sa fall vilken insats som beviljats, omfattningen av insatsen samt
hur lang tid beslutet giller. Beslut fattas enligt socialnimndens gillande delegationsordning.

Besvarshanvisning

Enligt 20 § 1 p. Forvaltningslagen (FL) beh6éver gynnande beslut inte motiveras. Beslut om
avslag ska motiveras skriftligt och den enskilde ska informeras om ritten att 6verklaga
beslutet. Besvirshianvisning ska finnas med pé beslutsdokumentet. Bade beslut och
utredning ska delges den enskilde skriftligen och dokumenteras i den sociala journalen.

Utredning avseende unga vuxna mellan 18 och 20 ar

Nir det giller unga vuxna mellan 18 och 20 ar, far socialtjinsten genomfora utredning dven
utan samtycke om grunderna f6r 3 § LVU foreligger, det vill siga missbruk, brottslig
verksamhet och/eller annat socialt nedbrytande beteende.

Unga som har fyllt 18 ar 4r myndiga och star inte lingre under nagons vardnad. Detta
innebdr att tidigare vardnadshavare inte far underrittas nir utredning inleds utan den unges
samtycke. Firdigstilld utredning far heller inte kommuniceras till tidigare vardnadshavare
utan den unges samtycke. Om det inte dr uppenbart ondodigt eller olampligt 4r det dock
viktigt att striva efter att fa medgivande fran den unge att fa samverka med tidigare
vardnadshavare, bade under utredningsarbetet och under tiden som vardinsatserna pagar.
Detta eftersom anhériga och ovrigt nitverk 1 de allra flesta fall har stor betydelse f6r
genomforandet och resultatet av varden. Tidigare vardnadshavare har dock inte ritt att
overklaga de beslut som utredningen kan leda till.

Yttranden

Socialnimnden kan fa kinnedom om att ett barn eller en ung person dr misstiankt for ett
brott pa olika sitt. I lagen om unga lagévertridare (LUL) finns regler om nir
socialnimnden ska underrittas om att ett barn dr misstinkt for ett brott. Aklagare eller
undersokningsledare ska i vissa fall inhdmta ett yttrande fran socialnimnden. Underlaget till
ett yttrande enligt 11 § LUL hidmtas in inom ramen for en utredning enligt 11 kap. 1 § SoL..
Om en utredning inte redan pagar och en begiran om yttrande kommer in behover
socialndmnden dérfor inleda en utredning for att kunna yttra sig.

Innehdll i yttrande

Ett yttrande ska innehalla f6ljande enligt 11 § LUL:

* En redogorelse for vilka atgirder som socialnamnden tidigare vidtagit i friga om barnet
eller den unge.

* En bedémning av om barnet eller den unge har ett sirskilt behov av dtgirder som syftar
till att motverka att han eller hon utvecklas ogynnsamt.

* En redovisning av i vilken utstrickning barnet eller den unge fullgjort sadan tidigare
utdomd ungdomsvird eller ungdomstjanst som nimnden har uppgifter om.
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* En redovisning av de dtgirder som nimnden avser att vidta. Atgirderna ska redovisas i
ett ungdomskontrakt om de vidtas med stéd av Sol. och 1 en vardplan om de vidtas med
stod av lagen (1990:52) med sirskilda bestimmelser om vard av unga, LVU. Arten,
omfattningen och varaktigheten ska framga av kontraktet eller vardplanen.

* En redogorelse f6r barnets eller den unges personliga utveckling och
levnadsomstindigheter i 6vrigt om undersokningsledaren eller dklagaren begir det eller om
socialnamnden finner det nodvindigt.

* En bedémning av om ungdomstjinst ar en limplig pafoljd med hinsyn till barnets eller
den unges person och 6vriga omstindigheter.

Ansokan, anmalan och forhandsbedomning gallande vuxna

Ansokan

Den som har behov av stdd och vard kan ansdka om det i form av bistind. Ansokan kan
goras muntligt eller skriftligt. En ansékan leder alltid till att en utredning enl. 11 kap. 1 §
SoL inleds. Ans6kan kan goras av den enskilde sjilv, dennes legala stillforetradare eller
genom att den enskilde anlitar ett ombud som f6r dennes talan i ett drende hos en
myndighet. Ombudet ska da ha en fullmakt.

Anmadlan

En anmilan om oro for person 6ver 20 ar med missbruks- eller beroendeproblematik av
alkohol, narkotika och/eller spel om pengar kan gbras muntligt eller skriftligt till
socialnamnden av privatperson, nirstiende, annan myndighet eller egen nimnd. Namnden
kan exempelvis fa information fran handldggare eller annan personal inom socialtjansten 1
ett pagaende drende om frivilliga insatser, dir personalen bedémer att personens situation
ar sa allvarlig att frivilliga atgarder inte lingre ér tillimpliga. En anmilan kan leda till beslut
om att ¢j inleda utredning da samtycke saknas och/eller att tvangsitgirder ej bedoms
tillimpbara. Anmilan kan ocksa leda till att personen medger hjalpbehov, varvid utredning
enligt SoL inleds. Utredning kan ocksa inledas mot den enskildes vilja, da enligt 7 § LVM,
om situationen bedéms kunna vara sa allvarlig att tvangsvird enligt LVM kan komma att
bli aktuellt.

Anmilan kan dven inkomma enligt 6 § LVM gillande vuxna. Myndigheter som i sin
verksamhet regelbundet kommer i kontakt med personer med missbruk har skyldighet att
genast anmiila till socialnamnden om de far kinnedom om att nagon kan antas vara i behov
av vard enligt LVM. En sidan anmilan kan inkomma fran exempelvis polis eller hilso- och
sjukvarden.

Forhandsbedémning

Om en utredning ska inledas eller inte nir en anmilan inkommit avgdrs genom en
térhandsbedomning som registreras och dokumenteras i verksamhetssystemet. En
térhandsbedomning gors for att besluta om man behover utreda drendet som har anmalts.
En férhandsbedomning ér inte en mindre utredning utan en bedémning av om en
utredning ska inledas eller inte. Bedomningen gar ut pa att bilda sig en uppfattning om den
enskildes situation och instillning till att ta emot hjilp. Bedomningen grundar sig vidare pa
vad som framkommit 1 den aktuella anmilan, eventuella tidigare anmilningar samt tidigare
kinnedom om den som anmilan giller. I SoL finns inga bestimmelser om hur ling tid en
torhandsbedomning gillande vuxna far ta, men ur rittssikerhetssynpunkt krivs att
térhandsbedomningen inte drar ut pa tiden. Skyndsamhetskrav giller enligt 11 kap. 1 § SoLL
och ska darfor ske skyndsamt.

Arendenr SON 2024/374 Datum 2024-03-21
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Om foérhandsbedomningen leder till ett beslut att inte inleda utredning enligt 11 kap. 1 §
SoL ska detta dokumenteras med uppgifter om att en utredning inte inleds, skilen for
nimndens beslut, beslutsdatum och namn och befattning eller titel pa den som fattat
beslutet (5 kap. 3 § SOSES 2014:5). Vid beslut att inte inleda utredning férvaras handling
som féranlett att nimnden gjort en férhandsbedémning och upprittat beslut i den
enskildes personakt om siadan finns. Vid ett pagaende drende registreras beslutet att inte
inleda utredning i systemet. Om det inte finns nagon personakt ska handlingarna férvaras i
den kronologiska pirmen.

Om foérhandsbedomningen leder till ett beslut att inleda utredning enligt 11 kap. 1 § SoL.
ska detta dokumenteras i journalen. Aven datum fér beslutet, samt namn och befattning
eller titel pa den som fattat beslutet ska dokumenteras.

Utredning enligt 11 kap 1§ SolL vuxna

Inleda utredning

Utredning enligt 11 kap. 1 § SoL ska inledas utan dréjsmal nir nagot kommit till
socialnamndens kinnedom genom ansokan, anmilan eller pa annat sitt som kan féranleda
nagon atgard av nimnden. Utredningen ligger till grund f6r bedomningen om insats for
den enskilde. Det idr viktigt att den enskilde informeras om vad en utredning innebir. Den
enskilde ska sa lingt som det dr mojligt vara delaktig i utredningen. Utredningen ska ha ett
helhetsperspektiv och vara tillrickligt omfattande for att kunna ge ett tillfredsstallande
underlag for beslut men inte vara mer ingaende 4n vad som dr nédvindigt f6r utredningens
syfte.

En utredning enligt 11 kap. 1 § SoL far inte inledas mot en vuxen persons vilja om
utredningen avser den enskilde sjilv. Undantag fran regeln foreligger nir socialnimnden pa
begiran av annan myndighet eller domstol dr skyldig att yttra sig. Socialnimnden maste i
dessa fall inleda utredning oavsett om den enskilde vill medverka till utredningen eller inte

Atertagen ansokan

Om den enskilde under utredningens gang vill ta tillbaka sin ansokan, inte lingre ar
intresserad av nagon insats eller inte vill medverka i utredningen ska drendet avslutas. Om
en utredning har avbrutits pa grund av att den enskilde inte lingre vill fa sin ansékan om
insats prévad av namnden ska det framga av dokumentationen nir nimnden har beslutat
att avskriva drendet.

Sammantagen bedémning

I en sammantagen bedémning ska handlidggaren dokumentera pa vilket sitt individens
behov forhaller sig till personens livssituation i 6vrigt och provningen av ritten till bistand.
Det betyder att man behdver formulera pa vilket sitt de relaterade faktorerna paverkar den
enskilde 1 férhéllande till behoven, om bedémningen darav innebir att den enskilde har ritt
till insatser hen ansokt om, eller om det bedoms kunna tillgodoses pa annat satt.

Barnperspektiv

Om det finns barn som berors av det stod som socialtjansten ger till en person med
missbruk och beroende eller ekonomiskt bistand ska socialtjinsten uppmairksamma barnets
situation. Inom utredningsforfarandet dr det av yttersta vikt att kartligga om det finns barn
och hur barnet ber6rs. Att iaktta ett barnperspektiv i en utredning som giller en vuxen far
inte medfora att barnets forhéllanden utreds. Om det framkommer uppgifter som tyder pa
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att barnet far illa ska orosanmilan géras till barn- och familj som i sin tur tar stillning till
om en utredning av barnets forhallanden ska inledas.

En utredning bestar av kartligening av den enskildes situation, bedémning och forslag till
individuellt anpassade insatser. Den information som ligger till grund f6r kartliggningen
inhamtas direkt fran den enskilde och fran eventuell tidigare dokumentation, via samtal,
strukturerade intervjuer och bedémningsinstrument som till exempel ASI.

Bedomning av behov

Av dokumentationen 1 utredningen ska det bland annat framga hur den enskilde uppfattar
sina behov, om standardiserade bedémningsmetoder har anvints som en del 1 utredningen
och i sa fall vilken eller vilka, vilken bedémning som nimnden har gjort av den enskildes
behov, och vilka faktiska omstindigheter och hindelser av betydelse som ligger till grund
for nimndens bedémning. Om den enskilde inte har uttryckt hur han eller hon uppfattar
sina behov, ska skalen till detta dokumenteras. Utgangspunkten ir att den enskilde sa langt
som mojligt ska medverka i utredningen och ha inflytande 6ver planeringen av vard- och
behandlingsinsatser. Utredningen ska vara tillrickligt omfattande for att kunna ge
tillfredsstillande underlag for beslut, men inte vara mer ingaende 4n vad som ar nodvindigt
tor utredningens syfte. Handlaggaren har ansvar for att samtalen halls pa rétt niva.
Utredningstiden raknas fran och med den dag beslut togs om att inleda utredning.

Bedomningsinstrument

Vid beroendeenhetens vuxengrupp kan det dven vara aktuellt att anvinda sig av olika
bedémningsinstrument och korta frageformulir for att uppticka och uppmirksamma
problematiskt alkohol- och narkotikaanvindning och spelproblem. AUDIT ir ett
instrument for identifiering av riskfylld och skadlig alkoholkonsumtion. DUDIT ir ett
instrument fOr att identifiera personer med drogrelaterade problem. NODS-PERC ir ett
kortinstrument for att identifiera spelproblem. Vid samtycke fran den enskilde kan dven
uppgifter, sisom kontroll av kemiska markérer (till exempel urinprover och blodprover),
inhdmtas fran hilso- och sjukvarden. Vid samtycke fran den enskilde kan information dven
himtas frin anhoériga, Ovrigt nitverk samt fran samverkanspartners.

Sammanfattningsvis bor en kvalificerad behovsbedémning ta fasta pa:

e Den enskildes sociala situation och sociala resurser.

e Missbrukets svarighetsgrad.

e Eventuell férekomst och grad av psykisk sjukdom/funktionsnedsittning.
e Den enskildes funktionsférmaga.

e Behov av struktur och aktiv vigledning.

e Grad av motivation och beredskap fo6r férindring.

e Bista tillgangliga kunskap.

e Den enskildes beskrivning av sin situation, erfarenhet och 6nskemal.

e Professionell expertis.

Kommunicering

Utredning ska alltid kommuniceras till den enskilde och kommuniceringen ska
dokumenteras i den sociala journalen. I den sociala dokumentationen ska det tydligt
dokumenteras om kommunicering skett, nir i tid och pa vilket sitt. Det ska ga att folja hur
den enskilde eventuellt svarat gillande kommunicerat underlag, nir svaret inkom och hur.
Vad svaret innehaller ska dokumenteras.
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Om underlaget for beslut inte kommuniceras for att handldggaren bedémer att det ér
uppenbart obehévligt, ska den bedomningen dokumenteras och dven beslut att inte
kommunicera.

Beslut

En utredning féranledd av en ansékan eller en anmalan ska utmynna i ett beslut. Av
beslutet ska det framga om och 1 sé fall vilken insats som beviljats, omfattningen av
insatsen samt hur lang tid beslutet giller. Beslut fattas enligt socialnimndens gillande
delegationsordning.

Besvarshanvisning

Enligt 20 § 1 p. Forvaltningslagen (FL) behover gynnande beslut inte motiveras. Beslut om
avslag ska motiveras skriftligt och den enskilde ska informeras om ritten att 6verklaga
beslutet. Besvirshanvisning ska finnas med pa beslutsdokumentet. Bade beslut och
utredning ska delges den enskilde skriftligen och dokumenteras i den sociala journalen.

Utredning enligt LVM

Om vard pa frivillig vig inte dr mojligt kan det bli aktuellt med omhandertagande och vard
enligt lagen om vard av missbrukare i vissa fall, LVM. Namnden ska utan dr6jsmal inleda
utredning bir de, genom anmalan eller pa annat sitt, fatt information om att nagon kan
behova vard enligt LVM.

Vad utredningen ska innehdlla

I socialnamndens utredning ska det inga uppgifter om den enskildes forhallanden, tidigare
och planerade dtgirder, i vilket hem intagning kan ske och vilken vard utanfér hemmet
enligt § 27 LVM som planeras. Utredningen behéver ocksa innehalla uppgifter om
huruvida forutsittningar for tvangsvard enligt LVM ér uppfyllda.

Lakarundersokning

Nir utredningen har inletts ska socialnimnden, om det inte dr uppenbart att det inte
behovs, besluta om likarundersékning samt utse en likare som genomfér undersékningen.
Likaren ska 1 ett intyg limna ett utlitande om personens aktuella halsotillstand. I intyget
bor lakaren bland annat gora en allmin bedomning av personens vardbehov och av vilka
atgirder som beh6vs.

Ansokan
Om socialnamnden efter utredningen anser att det finns skil att bereda nagon tvangsvard,
sa ska nimnden ans6ka om vard hos férvaltningsritten.

Avsluta utredning

Det dr inte alla utredningar som leder till en ansékan om tvangsvard. En del utredningar
avslutas med hinvisning till att personens vardbehov kan tillgodoses pa frivillig vig inom
socialtjansten eller hilso- och sjukvirden, medan andra avslutas da det inte har gatt att
styrka fortgaende missbruk eller nagot annat kriterium i 4 § LVM. En utredning kan ocksa
avslutas med hinvisning till att personen vardas med stod av lagen om psykiatrisk
tvangsvard, LPT.
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Kommunicering

Enligt forvaltningslagen dr handliggaren skyldig att kommunicera underlaget f6r beslutet,
innan nimnden gar till beslut. Skyldigheten att kommunicera giller underlaget for beslutet,
det finns dock inget hinder for att dven bedémning och forslag till beslut kommuniceras,
eftersom forvaltningslagen bara anger minimikrav f6r vad som ska kommuniceras.

Om det dr uppenbart obehovligt behéver kommunicering inte ske. Exempel som nimns 1
Socialstyrelsens handbok gillande dokumentation dr om den enskilde far precis vad hen har
ansokt om eller begirt och det inte finns ndgon motpart, eller om det giller uppgifter som
den enskilde sjilv limnat.

I den sociala dokumentationen ska det tydligt dokumenteras om kommunicering skett, nir i
tid och pa vilket sitt. Det ska ga att f6lja hur den enskilde eventuellt svarat gillande
kommunicerat underlag, nir svaret inkom och hur. Vad svaret innehaller ska
dokumenteras.

Om underlaget for beslut inte kommuniceras for att handldggaren bedémer att det ér
uppenbart obeh6vligt, ska den beddmningen dokumenteras och dven beslut att inte
kommunicera.

Yttranden

Begaran om yttrande i kérkortsarenden

Socialndmnden har i uppdrag att, pa begiran av Transportstyrelsen, skriva yttranden i
korkortsfragor. Ett yttrande ska innehalla en redogorelse for de omstindigheter som har
betydelse for att bedéma sokandes limplighet som innehavare av korkort eller traktorkort
ur nykterhets- och drogfrihetshinseende. Att skriva ett korkortsyttrande innebir att
genomfora en utredning enligt 11 kap. 1 § SoL.. Det finns inget generellt krav for
utredningens omfattning och utredningens lingd, men Transportstyrelsen anger en
remisstid inom vilken yttrande ska avges. Den bor dock vara sa omfattande att det finns en
realistisk mojlighet att gbra en bedomning av om personen ur nykterhets- och
drogfrihetshinseende ar lamplig att inneha korkort eller ej. Socialsekreteraren kan avsta
fran att gora en bedémning om personens limplighet om tillrickligt underlag bedoms
saknas. Det aligger Transportstyrelsen att besluta i fragan.

Ovriga yttranden

Nir andra myndigheter begir ett yttrande har nimnden en skyldighet att yttra sig. En
utredning ska alltid inledas oavsett vad den enskilde har f6r instillning. En begiran om
yttrande, fran exempelvis aklagare eller fran kammarritt i en LVM-process handliggs pa
samma sitt som andra utredningar inom socialtjinsten och ska dokumenteras och
kommuniceras som andra utredningar.

Aktuellt arende - fortlopande dokumentation i journal (galler
bade barn/unga och vuxna)

Skriva journalanteckningar

Den fortlépande dokumentationen i journalanteckningar ska vara tydligt utformad och
strukturerad. Myndigheten ar skyldig att dokumentera skyndsamt. I praktiken innebir det
att man inte far vinta med att dokumentera, det ska goras samma dag som hindelsen av
betydelse intriffar.
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Uppgifterna i en journalanteckning ska bygga pa ett korrekt underlag och det ska framga
vem som har limnat uppgifterna. Det ska framga vad som ar faktiska omstindigheter och
vad som ir beddmningar, samt vem som gjort en viss bedémning eller limnat fakta. Det
ska vara tydligt nir hindelsen som dokumenteras intriffat, nir det dokumenteras, vem
som har skrivit samt i vilken befattning. Man ska bara dokumentera med sin egen
individuella inloggning 1 verksamhetssystemet.

I journalen ska det framga:

e Nir insatsen eller olika delar av insatsen pabérjats.

e Hindelser av betydelse, iakttagelser och/eller atgirder som vidtagits gillande klienten
kopplat till drendet.

e Pivilket sitt den enskilde har utévat inflytande 6ver det praktiska genomférandet av
insatsen

e Om den enskildes behov har férindrats och pa vilket sitt.

e Hur situationen utvecklar sig och vad som har uppnatts i férhallande till de uppsatta
mailen for insatsen.

e Modten, samtal eller andra kontakter med den enskilde eller andra dir det har
framkommit information av betydelse gillande klienten och insatsen.

e Nir och angdende vilken fraga man har kontaktat exempelvis legitimerad personal,
anhoriga eller chef/personal i utférarverksamheter

e Nir en handling av betydelse har kommit in till verksamheten eller upprittats av
verksamheten.

e  Om synpunkter eller klagomal gillande genomférandet av en beslutat insats har
framférts och i sa fall vilka eventuella atgirder som vidtagits.

e Om tolk eller kommunikationsstod har anvants vid kontakter med den enskilde.
e Om individen anser att nagon uppgift i dokumentationen inte stimmer.

e Nar insatsen har avslutats och av vilka skal.

Folja upp beviljat bistand

Uppfdljning

Genomférandeplanen ska regelbundet ses 6ver och uppdateras for att verksamheten ska
folja med i forandringar gillande den enskildes behov eller omstindigheter. Regelbunden
uppféljning och utvirdering av planen ér lagstadgat och viktigt f6r att sikerstilla att de
beviljade insatserna ar effektiva och att den enskilde far ett f6ljsamt och individuellt
anpassat stod.

Om forindringar for eller kring den enskilde uppkommer, som medfor tydliga dndringar i
genomforandet, sa ska genomfoérandeplanen foljas upp dven om det intriffar innan den
planerade uppfoljningen av planen.

I torberedelsen infor uppfoljningsméten bor eventuella avvikelser fran
genomforandeplanen uppmirksammas. Handliggare ska ta del av journalanteckningar f6r
perioden som f6ljs upp for att se om individens behov har dndrats eller om det
overenskomna stodet inte har tillhandahallits som planerat. Handldggare ska vid synpunkter
fran den enskilde, forindrade behov eller aterkommande ej genomforda insatser, analysera

Arendenr SON 2024/374 Datum 2024-03-21
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orsaker och gora en bedémning om nagon édtgird behover vidtas f6r att den enskildes
behov ska tillgodoses. Det kan exempelvis handla om behov av att revidera
genomforandeplanen, undersoka om det behovs nya former av stod, ta kontakter med
andra professionella eller att avsluta vissa insatser.

Vid uppfoljningsméte gar man igenom genomforandeplanen for att undersoka om stodet
genomforts pa det sitt som var planerat och 6verenskommet. Mote och dialog eller
inhdimtande av information fran den enskilde pa nagot annat sitt, ar viktigt for att fa
information om hur han eller hon upplever det tillhandahallna stédet och om nagot
behover forandras. Genom att uppmarksamma hur genomférandeplanen f6ljs, kan
handlaggaren sikerstilla att stodet som genomférs ar adekvat, effektivt och framforallt
toljsamt och anpassat till den enskildes behov och forutsittningar.

Uppfoljningen av genomforandeplanen ska dokumenteras 1 ett
uppfoljningsformulir/uppfoljningsdokument. Vid avsaknad av formulir ska uppfoljningen
dokumenteras i en journalanteckning.

Att dokumentera vid uppfoljning

Av dokumentationen efter en uppféljning ska det framga:

e Nir uppfoljningen genomforts.

e Vem som deltagit i samband med uppféljningen.

e Pivilket sitt har den enskilde varit delaktig i samband med uppfdljningen?

e Hur gir det i genomférandet av stodet (kortfattat), med fokus (mer utforligt) pa hur det
gar 1 arbetet mot de uppsatta malen?

e Har det inkommit nagra synpunkter fran den enskilde pa utférandet?

e Vilka eventuella behov av atgirder har uppmarksammats i samband med
uppfoljningen?

e Datum for nista planerade uppféljning.

Uppfoljning gallande placerade barn och ungdomar

I socialtjanstlagen(SoL) och i lagen med sirskilda bestimmelser om vird av unga( LVU)
regleras uppfoljningen av placerade barn och unga och att varden syftar till att barnet/den
unge har det bra och far ritt hjilp. De mal som formulerats i savil vardplan som
genomforandeplan ar utgangspunkterna vid socialtjanstens uppféljning av varden. Vid
uppféljningen kan man dven identifiera nya behov eller uppmirksamma eventuella
missférhillanden 1 hemmet ddr barnet vistas. Den regelbundna uppfoljningen ska
dokumenteras fortlépande i journal och utgdr underlag f6r 6verviganden och
omprévningar av varden. Vid uppfoljningen ska det sirskilt uppmarksammas barnet/den
unges hilsa och utveckling, socialt beteende, skolgang och relationer till anhériga och andra
nirstiende.

Uppfoljningen ska fraimst ske genom:
e Regelbundna besok i familjehemmet, jourhemmet, HVB eller stédboendet
e Enskilda samtal med barnet eller den unge
e Samtal med den eller de som vardar barnet
e Samtal med virdnadshavarna

Av 6 kap 7c forsta stycket SoL. framgar att det ska finnas en, av nimnden sarskilt utsedd
socialsekreterare som ansvara for kontakten med barnet/den unge. Den sirskilt utsedda
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socialsekreteraren ska beséka barnet eller den unge regelbundet och i den omfattning som
ar lamplig utifran barnets eller den unges behov och 6nskemal. Bedomningen av hur ofta
ett visst barn eller en viss ung person ska besékas av en socialsekreterare bor goras
fortlépande under placeringen

Regelbundna besdk

Socialndimndens skyldighet att regelbundet bes6ka placerade barn och unga kan inte
overlatas till exempelvis en privat konsulentverksamhet. Det finns inget som hindrar att en
familjehemskonsulent triffar och pratar med ett barn eller en ung person i ett
konsulentstott familjehem. Men socialsekreterarens besok kan inte ersittas av att en
familjehemskonsulent besoker barnet eller den unge i familjehemmet.

Socialstyrelsen rekommenderar att socialnimnden inom ramen for egenkontrollen samlar
in uppgifter om hur ofta en socialsekreterare har besokt och samtalat med ett visst barn
eller en viss ung person. Pa sa sitt kan nimnden systematiskt folja upp och utvirdera om
den uppfyller sin skyldighet att f6lja varden genom att samtala enskilt med och besoka
barnen och de unga regelbundet under placeringen

Samordnad individuell plan, SIP

Samordnad individuell plan (SIP) ar lagstadgad i bade HSL (16 kap. 4 §) och SoL (2 kap. 7
§) och giller personer i alla aldrar. Lagen innebir att en SIP ska upprittas nir den enskilde
har behov av insatser fran bade socialtjinst och hilso- och sjukvard och om kommunen
eller regionen bedémer att det behdvs for att den enskilde ska fd sina behov tillgodosedda.
Den enskilde maste samtycka till det och planen ska upprittas med individen i fokus. Den
som i sin yrkesutovning inom socialtjainsten uppticker behov av samordning av insatser ska
initiera en SIP genom att kalla till ett mote dir berérda parter bjuds in for att gemensamt
uppritta en individuell plan. Medarbetaren har ocksa en skyldighet att informera den
enskilde om sin ritt till SIP. Den enskilde och/eller en anhérig eller nirstiende kan sjilv
framféra 6nskemal om SIP. Av den samordnade individuella planen ska det framga:

Vilka insatser som beh6vs

[

e Vilka insatser respektive huvudman ansvarar for,

e Vilka atgarder som vidtas av nagon annan in kommunen och regionen, och

e Vem av huvudminnen som ska ha det 6vergripande ansvaret for planen.
Samtycke

For att fa limna ut och inhdmta uppgifter och upplysningar om klienten ska samtycke
inhdmtas fran klienten. Samtycke ska efterfrigas till kontakt/informationsutbyte med
anhoriga och exempelvis olika vardgivare. Ett samtycke kan néir som helst dterkallas av
klienten.

I situationer dar klienten inte sjilv kan svara for sig behéver menprovning goras. Med detta
menas att man gor en bedémning av om uppgifter kan limnas ut utan att det ar till skada
for klienten.

Ett samtycke kan ges pa olika sitt:

e Uttryckligt: skriftligt, muntligt eller genom jakande nick

e Konkluderat: den enskilde visar att samtycke ges genom till exempel underlitta atgirdens
genomférande

e Presumerat: den som ska vidta dtgirden forutsitter att det dr forenligt med den enskildes
vilja
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e Inre samtycke: den enskilde har informerats och inte gett uttryck for motvilja

Mer information om samtycke finns i riktlinjen om samtycke
https://docpoint.gotland.se/Document/DocumentrDocumentNumber=32402

Samtycken ska dokumenteras 1 verksamhetssystemet och av dokumentationen ska det

tydligt framga

e DPa viket sitt samtycket inhamtats (Uttryckligt, konkluderat, presumerat eller inre
samtycke).

e Vad samtycket avser.

e Hur linge samtycket giller.

e Information om att den enskilde vet att och pa vilket sitt han eller hon kan dra tillbaka
sitt samtycke.

e Nir samtycket planeras att f6ljas upp.

Sekretess och tystnadsplikt

Verksamheterna omfattas av tystnadsplikt enligt Sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) samt tystnadsplikt enligt 29 § LSS, tystnadsplikt enligt 15 kap.
socialtjanstlagen samt 6 kap. patientsiakerhetslagen (2010:659).

Det innebir att alla uppgifter som ror den enskildes personliga férhallanden skyddas av
sekretess och far enbart limnas ut efter sirskild provning. Offentlighets- och sekretesslagen
innehaller bestimmelser f6r hur myndigheter ska registrera, limna ut och hantera allminna
handlingar. Hir finns ocksa regler om tystnadsplikt och férbud att limna ut allmanna
handlingar. Utéver lagstiftningen ska verksamheten sikerstilla att all personal informeras
om och undertecknar férbindelse om tystnadsplikt och sekretess enligt Offentlighets- och
sekretesslagen och 16pande informera all personal om gillande sekretessbestimmelse.

Inre sekretess

Inre sekretess innebir att handliggare far ta del av uppgifter i den utstrickning som behévs
tor att kunna utféra sina arbetsuppgifter. Endast personal som behéver uppgifterna i sitt
arbete far ta del av dem.

Rétt att ta del av handlingar

Om den enskilde begir ut handlingar fran sin egen sociala dokumentation, ska det
dokumenteras i den fortlépande dokumentationen. Av dokumentationen ska det framga
vad som begirts ut och nir. Det ska framga vem som limnat ut handlingarna, nir och pa
vilket sitt.

Loggkontroll

Loggkontroller av alla anstillda genomfors slumpvis inom socialférvaltningen Region
Gotland. Loggkontrollerna visar hur personen tagit del av social dokumentation i
verksamhetssystemet under ett visst antal dagar. Kontrollerna gors tva ganger om aret av
systemforvaltare. Narmaste chef granskar huruvida den aktivitet, som syns i
verksamhetssystemets logg, dr inom ramen for personens tjanst och behorighet.

Loggkontroller kan ocksa utforas riktat vid sarskilda tillfillen da det finns misstanke om att
anstillda tagit del av social dokumentation, som man inte har behorighet till.
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Lis meri Information om loggkontroller
https://docpoint.gotland.se/ Document/DocumentrDocumentNumber=35718

Avslut av arende

Nir den enskildes drende i verksamheten avslutas ska handliggaren skriva en
journalanteckning, en sa kallad slutanteckning. Av slutanteckningen ska orsaken till att
insatsen har avslutats framga. Det kan till exempel vara att personen avlider, avsiger sig
insatsen eller avslutar insats da hen inte lingre har behov av stéd. Av slutanteckningen ska
det tydligt framga 1 vilken utstrickning malen med insatserna uppnaddes.

Mer information finns i Arkivrutiner
https://docpoint.gotland.se/Document/Document’DocumentNumber=11520&disableRe

direct=1
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