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Nacka kommuns grunder for handlaggning och dokumentation
Inom socialtjansten

Bakgrund

Under 2008 genomfordes en kartlaggning av vilka brister som socialsekreterare ansag att det
fanns inom socialtjansten. Det som bl.a. framkom var att det saknades rutiner for handlaggning.
Vi har dven identifierat flera utvecklingsomraden dar vi behéver forbéttra rattssékerheten. En del
av kvalitetsgruppen fick darfér som uppdrag att ta fram rutiner som ska utgtra en grund for hur en
rattssaker handlaggning ska ga till oavsett verksamhet inom socialtjansten.

Grunderna for handlaggning som tagits fram &r ett komplement till de enhetsspecifika rutiner
varje verksamhet har. Grunderna for handlaggning fokuserar pa vad som ar gemensamt oavsett
verksamhet och bygger pa lagstiftning och socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad.

Syfte

Lagstiftningen reglerar hur handldggning inom socialtjansten ska ga till. Likasa har social- och
aldrenamnden antagit mal som handlar om att vi ska bedriva en god socialtjanst som ska strava
efter respekt for individens integritet och sjalvbestdmmande och dar beslut ska vara vélgrundade
och korrekta. Grunderna for handlaggning ska utgdra basen for en rattssaker handlaggning,
oavsett verksamhet, inom socialtjdnsten och det ar varje handlaggares ansvar att ta del av dem.

Underlag

e SOSFS 2006:5 http://www.s0s.se/sosfs/2006 5/2006 5.htm
e Handlaggning och dokumentation inom socialtjansten
http://www.socialstyrelsen.se/Publicerat/2008/9926/2008-101-1.htm

e Nya sociallagarna, 2008
e Socialstyrelsens termobank


http://www.sos.se/sosfs/2006_5/2006_5.htm
http://www.socialstyrelsen.se/Publicerat/2008/9926/2008-101-1.htm

Flodesschema Over handlaggning av arenden (s. 56
Handlaggning och dokumentation inom socialtjansten, 2008,

Socialstyrelsen)
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Anmalan

En anméalan om att en person kan komma att behdva socialnamndens stod kan komma fran
enskilda personer, organisationer eller myndigheter. En anmaélan kan vara antingen skriftlig (brev,
fax, e-post eller via SMS) eller muntlig (personligt sammantraffade eller telefonsamtal). En
anmalan kan vara anonym och ska behandlas pa samma satt som vid vanlig handlaggning. Tar
man emot en muntlig anmélan maste denna dokumenteras. Se vidare "Foérhandsbedémning”.

AnsOkan/Begéaran

En ansokan om bistand enligt Socialtjanstlagen (SoL) eller begaran om insatser enligt Lag om
stod och service till vissa funktionshindrade (LSS) kan komma in till socialtjansten pa olika sétt;
antingen muntligt (personligt sammantréffade eller telefonsamtal) eller skriftligt (brev, fax, e-post
eller via SMS). Socialtjansten kan inte krava att ansokan/begéran ska ske i en viss form. Ett sms-
meddelande &r att betrakta som en muntlig ansokan eller begaran da det ar tekniskt svart att
overfora informationen till annat skriftligt media. En muntlig eller skriftlig ansékan/begéran ska
dokumenteras. Oavsett om ansokan/begéran ar skriftlig eller muntlig ska den enskilde fa ett
skriftligt beslut, dvs. en handl&ggare ska inte ge ett avslag per telefon om en person ansdker om
bistand.

En ansokan om bistand enligt SoL eller begdran om insatser enligt LSS innebar alltid att det hos
namnden uppkommer ett drende. Aven om det fran borjan star klart att den enskildas
ansokan/begéran inte kan beviljas ska arendet avslutas genom ett beslut. Detta galler aven vid
ansokan om insatser enligt LSS férhandsbesked.

Annat satt

Ett arende kan uppkomma pa ett annat satt &n genom ansoékan, begéran eller anmalan. Annat satt
kan vara via forfragan, via en begéaran om ett yttrande, ett meddelande fran annan myndighet,
information via media eller ndmnden egna iakttagelser. lakttagelser som gors kan var t. ex inom
socialjourens arbete, faltarbetares iakttagelser eller inom hemtjansten.

Forhandsbeddmning

Forhandsbeddémning gors endast i arenden som regleras av socialtjanstlagen. En anmalan till
socialnamnden eller kdnnedom till ndmnden pa annat satt innebar inte alltid att ett arende
uppkommer. En férhandsbeddémning innebdr att man avgér om en utredning ska inledas eller inte.
Vid en forhandsbeddmning far namnden endast ta kontakt med den enskilde eller dennes
foretrédare.

Namnden maste alltid inleda utredning nar myndigheter, till vilka namnden har en skyldighet att
yttra sig, begar namndens yttrande.

Forhandsbeddmning ska goras skyndsamt eftersom namnden ska inleda utredning skyndsamt om
det finns behov av insats fran namndens sida. Nar det galler anmalningar som ror barn bor en
forhandsbeddmning alltid géras samma dag som anmélan kommit in till socialndmnden om det av
anmalan framgar att barnet kan ha ett skyddsbehov.



Ej inleda utredning

Om forhandsbedomning leder till ett stallningstagande att inte inleda utredning enligt 11 kap. 18
SoL, ska detta dokumenteras. Av dokumentation ska det framga:

att en utredning inte inleds

datum for stéliningstagandet

en motivering till stallningstagandet

namn och befattning pa den person som har gjort stallningstagandet

Ll A

Séarskild parm (Kronologisk parm) eller befintlig personakt

Finns ingen personakt ska anmalan och beslutet om att inte inleda utredning séttas in i sarskild
parm (kronologiska parmen).

Finns en existerande personakt ska anmélan och beslutet om att inte inleda utredning laggas in i
personakten.

Inleda utredning

Enligt SoL.:

Om férhandsbeddmning leder till ett stéllningstagande att inleda utredning enligt 11 kap. 18 SoL,
ska detta dokumenteras. Av dokumentation ska det framga:

1. att en utredning inleds och varfor
2. datum for beslutet
3. namn och befattning pa den person som har fattat beslutet

Beslutet ska antecknas i journalen i den enskildes personakt, dar personakt saknas ska sadan
upprattas.

Enligt Lagen om vard av missbrukare (LVM):

Om socialnamnden far en anmélan enligt 6 § LVM eller pa nagot annat satt fatt kannedom om att
det kan finnas skal att bereda nagon tvangsvard, ska utredning inledas enligt 7 § L\VM. Det ska
handlaggas skyndsamt enl. 37 § LVM.

Enligt LSS:

Det finns inga sarskilda bestimmelser om hur en utredning ska inledas utan utredningar enligt
LSS styrs av bestdmmelserna i 7 § Forvaltningslagen (FL).

Utredning genomfors

Handlingar som uppréttas inom socialtjansten och som ror enskilda ska innehalla tillrackliga,
vasentliga och andamalsenliga uppgifter och bor utan oskaligt drojsmal dokumenteras och foras
till personakten. Uppgifterna ska vara val strukturerade och tydligt utformade.

Handl&ggningen av ett drende ska dokumenteras fortlopande i en journal. Om ett rende utreds
och avgors vid ett och samma tillfalle, kan handlaggningen dokumenteras i ett beslutsunderlag.



Handlingar som upprattas inom socialtjansten och som ror enskilda far inte innehalla
ovidkommande vardeomdémen av allmant nedséttande eller krankande karaktar.

Handlingar som ror enskilda skall forvaras pa ett sadant satt att endast den person som har legitim
anledning att ta del av handlingarna for att fullgora sina arbetsuppgifter kan fa tillgang till dem.

Av journalen ska det framga

vad arendet galler,

nér och hur arendet har uppkommit,

nér en handling har kommit in eller uppréttats,

nar och pa vilket sétt kontakter har forekommit med den enskilde och andra som har

lamnat uppgifter i arendet,

o om ett barn berdrs av arendet och i sa fall hur barnperspektivet har beaktats,

e ndr och hur kommunicering enligt 17 § FL (1986:223) har fullgjorts samt vad som har

kommunicerats,

nar arendet har avgjorts genom ett beslut av nd&mnden,

nar och pa vilket sétt den enskilde har underréattats om beslutet,

om beslutet har 6verklagats samt nar forvaltningsdomstol har avgjort malet,

om beslutet har rattats eller omprovats,

nar och pa vilket satt beslutet har verkstallts,

nar och pa vilket sétt en forvaltningsdomstols avgorande har verkstallts,

om det finns skal, och i sa fall vilka, som har medfort att ett beslut av namnden eller

forvaltningsdomstols avgdrande inte har verkstallts,

o om den enskilde berors av ett individuellt tillsynsarende eller en anmalan enligt 14 kap. 2
8 SoL eller 24 a § LSS, och

e om den enskilde berors av ett &rende som géller utldmnande av en handling eller en

uppgift ur en handling enligt 2 kap. Tryckfrihetsférordningen (1949:105).

Om féljande uppgifter inte dokumenteras pa annat satt i personakten, ska det av journalen framga

om stéllforetradare, ombud eller bitrdde har medverkat,

om stddperson har varit med,

om tolk har anlitats,

om systematiska bedémningsinstrument har anvants och i sa fall vilka,

o om det har upprattats nagon form av plan for insatser till den enskilde,

o vad som har kommit fram vid kontakter med den enskilde och andra som har lamnat
uppgifter i arendet,

» om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen ar oriktig,

e vad som har forts fram i samband med kommunicering enligt 17 8 FL, och

e nér och hur den enskilde enligt 21 § FL har informerats om mdjligheten att éverklaga

namndens beslut.

Den planering som gors tillsammans med den enskilde och som har betydelse fér ndmndens beslut
om insatser skall dokumenteras. Av dokumentationen ska det framga vilka mal som géller for
respektive insats, pa vilket satt den enskilde har utévat inflytande 6ver planerade och beslutade
insatser, och hur ndmnden eventuellt har samverkat med t.ex. andra myndigheter, organisationer
eller féreningar och vad det har resulterat i.



Ett beslutsunderlag (utredning) ska sammanstallas infor namndens beslut i ett &rende. Underlaget
ska dokumenteras i en handling som &r atskild fran journalen. Beslutsunderlag innebar en
sammanstéllning av de uppgifter som lett fram till ett beslut. Vilka faktauppgifter ett
beslutsunderlag ska innehalla beror vilken typ av arende det galler

Av beslutsunderlaget ska det bl.a. framga

vem eller vilka personer arendet avser,

vad drendet galler,

vad som har kommit fram under utredningen,

den enskildes uppfattning om sina behov och hur dessa kan tillgodoses, och
utredarens bedémning och i forekommande fall forslag till beslut.

Kommunicering
En myndighet kan inte avgora ett &rende innan kommunicering har skett.

Skyldigheten att kommunicera enligt 17 § FL ska ske i tva steg. Den som &r part ska underréattas
om beslutsunderlaget (utredningsmaterialet) och fa mojlighet att yttra sig om det. Kommunicering
ska ske muntligt eller skriftligt.

Det finns undantag fran kommuniceringsskyldigheten:

e Om avgorandet i drendet inte gar parten emot eller om uppgiften saknar betydelse.

e Om ett beslut blir svart att genomfdra pga. att kommuniceringen eller att beslutet i drendet
inte kan skjutas upp kan undantag goras vid t.ex. omhandertagande enligt 6 § Lagen om
vard av unga (LVU) eller 13 § LVM.

e Det finns dven undantag for kommunicering enligt begransningar i 14 kap.5 §
Sekretesslagen.

Beslut

Ett beslut ska vara skriftligt. Ett beslut ska alltid dokumenteras i akten oavsett om det ar ett bifall
eller avslag (11 kap. 5 8 SoL och 21 a § LSS) .

Dokumentationen av ett beslut ska innehalla uppgifter om vem eller vilka personer beslutet avser,
vad som har beslutats, nar (ar, manad, dag) beslutet har fattats, och den namnd som har fattat
beslutet. Det ska av dokumentationen framga vilket lagrum som ligger till grund for beslutet.

Om beslutet har fattats pa delegation av namnden, ska dokumentationen dessutom innehalla
uppgifter om namn och befattning eller titel pa den som har fattat beslutet.

Avslag

Nar det galler ett beslut om avslag, helt eller delvis, stalls det storre krav pa den dokumentation av
beslutet som ska delges den enskilde. Vid avslag, helt eller delvis, ska den sokande fa ett skriftligt
beslut med motivering. Den sokande ska fa skriftlig information om hur man 6verklagar (21 §
FL).



Expediering, underrattelse vid avslag

Expediering, underrattelse innebar att den sékande far information om vilket beslut som fattats.
Den enskilde ska inte behdva be om detta utan ansvaret ligger pa myndigheten (21 § FL).
Underréttelse kan ske genom vanligt brev, genom delgivning eller pa annat satt.

Nar det galler beslut som gar den enskilde emot behdvs ett bevis for att kunna berakna

overklagandetiden. Det sker vanligen genom att underrattelsen om beslutet och informationen om
hur det kan 6verklagas skickas som rekommenderat brev med mottagningsbevis.

Ev. omprdévning, handlaggning av 6verklagande

Vid ett dverklagande ska myndigheten forst se efter om dverklagan kommit in till myndigheten
inom tre veckor fran att personen har fatt besked om beslutet. Om dverklagandet kommit in for
sent ska myndigheten avvisa 6verklagan om inte forseningen beror pa att myndigheten har lamnat
felaktig information om hur éverklagandet gar till. Om myndigheten anser att beslutet &r felaktigt
eller att nya uppgifter tillkommit kan beslutet omprévas och andras.

Om den enskilde behdver hjalp med att utforma Overklagandet ar den beslutsfattande ndmnden
skyldig att hjalpa till med detta.

Bifall

Ett gynnande beslut som fattas behdver inte motiveras. Huvudregeln &r dessutom att beslutet inte
heller kan andras till den enskildes nackdel eller aterkallas. Det finns ndgra undantag t ex om ett
beslut har forbehall om aterkallelse, om tvingande sakerhetsskal foreligger, eller om ett beslut har
fattats utifran att den enskilde har lamnat vilseledande uppgifter samt utifran uppenbarligen
andrade forhallande.

N&mnden kan inte bevilja den enskilde en insats som han eller hon inte har ansokt om eller begért.
Framkommer behov av annan karaktér i beslutsunderlaget kan ndmnden erbjuda den enskilde
annan insats.

Expediering, underrattelse vid bifall

Expediering, underrattelse innebér att den sokande far information om vilket beslut som fattats.
Den enskilde ska inte behdva be om detta utan ansvaret ligger pa myndigheten (21 § FL).
Underrattelse kan ske genom vanligt brev, genom delgivning eller pa annat sétt.

Verkstéllande av beslut
Ett beslut om avslag verkstélls genom att beslutet delges den sékande (expediering).

Innehallet i ett beslut om bifall avgor hur det ska verkstéllas. Galler beslutet en insats som ska
verkstallas av ndgon annan an handlaggaren t.ex. hemtjanst i ordinart boende, plats i ett sarskilt
boende for &ldre eller behandlingsinsatser for en person med missbruksproblem, krdvs andra
forberedelser for verkstallighet.
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Forenklat kan man saga att gynnande beslut ska verkstallas omedelbart medan beslut som gar
emot den enskilde (t. ex en placering mot den enskildes vilja) inte ska verkstallas forran beslutet
vunnit laga kraft.

Beslut som inte kan Gverklagas borjar gélla direkt efter att den enskilde fatt information om detta.
| 16 kap. 3 § SoL raknas det upp vilka beslut som géller omedelbart.

Vad ska dokumenteras i verkstalligheten

Av journalen bor det framga nar och pa vilket satt beslutet har verkstallts.

Om det finns skal, och i sa fall vilka, som har medfort att ett beslut av namnden inte har
verkstallts ska det antecknas i journalen. Som exempel kan namnas att den enskilde angrar sig och
avstar fran en beslutad insats eller att ett beslut inte kan verkstéllas pa grund av sjukdom eller
dodsfall.

Om den enskilde erbjuds att fa ett beslut om t.ex. sarskilt boende verkstallt vid en viss enhet och
tackar nej till erbjudandet ska det framga av dokumentationen.
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Begreppsforklaringar
Beslutsunderlag

Skriftlig sammanstélining av de uppgifter som beddéms ha betydelse for ett beslut
Beslut

Avgorande i viss fraga

Besvarshanvisning

Information om hur beslut som fattats enligt socialtjanstlagen eller LSS kan. dverklagas.
Delgivning

Formell underrattelse, officiellt 6verlamnande

Forhandsbeddmning

En bedémning av om socialtjansten ska inleda en utredning eller inte
Genomfdrande

Verkstéllighet av en beslutad insats

Genomfdrandeplan

Plan som beskriver hur en beslutad insats praktiskt ska genomforas

Handling

Framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel

Handlaggning
Forfarande som borjar med att ett arende vacks och efter utredning utmynnar i ett beslut
Inhibition av beslut

Inhibition av beslut innebér att en domstol fattar beslut om att ett dverklagat beslut tillsvidare inte
ska galla. Inhibitionen géller tills malet har avgjorts.

Intermistiskt beslut

Interimistiskt beslut betyder att det ar ett tillfalligt beslut, d.v.s. ett beslut i avvaktan pa ett slutligt
eller ett definitivt beslut av huvudsaken i drendet.

Insats

Individuellt behovsprovat stod/vard/behandling som é&r inriktad pa (visst) resultat
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Journal

Den del av en personakt dar anteckningar av betydelse for handldggning av ett drende och
genomfdrande av insatser gors kontinuerligt och i kronologisk ordning

Personakt

Akt som innehaller handlingar om en eller flera personer som &r eller har varit aktuella for
utredning eller insats inom socialtjansten

Arende

Det som ar foremal for en atgard hos en myndighet i avsikt att leda fram till ett beslut
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