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SOSFS
2014:X (S)

Utkom fran trycket
den 2014

Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad
om dokumentation inom socialtjansten;

beslutade den xxx 2014.

Socialstyrelsen foreskriver foljande med stod av 8 kap. 5 § socialtjgnstférordningen
(2001:937) samt 14 § forordningen (1993:1090) om stdd och service till vissa
funktionshindrade och beslutar foljande allmanna rad.

1 kap. Tillampningsomrade och definitioner

1 8 Dessa foreskrifter ska tillampas vid dokumentation i samband med
forhandsbeddmning, handlaggning av &renden, genomforande och uppfdljning av
individuellt behovsprévade och beslutade insatser som ror enskilda inom
socialtjansten.

Foreskrifterna ska tillampas i verksamhet som omfattas av

socialtjanstlagen (2001:453),

lagen (1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga,
lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall och

lagen (1993:387) om stod och service till vissa funktionshindrade.

PwpnPR

2 8 | dessa foreskrifter och allmanna rad avses med:

arbetsanteckning uppgifter som antecknas for informationséverféring mellan
personal och som inte antecknas direkt i journalen

beslutsunderlag skriftlig sammanstallning av de uppgifter som har betydelse
for ett beslut

den som bedriver 1. socialnamnd eller motsvarande kommunal namnd, i fraga

socialtjanst om sadan socialtjanst som kommunen har ansvar for enligt
socialtjanstlagen (2001:453), lagen (1990:52) med sérskilda
bestammelser om vard av unga eller lagen (1988:870) om
vard av missbrukare i vissa fall,



férhandsbedémning

handling

handlaggning

journal

journalanteckning

kommunikationsstod

personakt

riskbedémning

socialtjanst

standardiserad
bedémningsmetod

2. kommunal namnd, ifrdga om sadan verksamhet som
kommunen har ansvar for enligt lagen (1993:387) om st6d
och service till vissa funktionshindrade,

3. annan juridisk person eller enskild néringsidkare som
bedriver socialtjanst eller verksamhet enligt lagstiftningen
om stdd och service till vissa funktionshindrade och

4. Statens institutionsstyrelse, SiS, da den myndigheten
bedriver socialtjanst

namndens bedémning av om det finns skal att inleda en
utredning enligt 11 kap. 1 8 socialtjanstlagen (2001:453)
eller inte

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

foérfarande som bdorjar med att ett arende 6ppnas och efter
utredning avslutas med ett beslut

den del av en personakt dar anteckningar av betydelse for
handlaggning av ett arende, genomférande och uppféljning
av en insats gors i kronologisk ordning

uppgifter som antecknas i journalen

hjalpmedel eller personligt stéd som anvands for att
underlatta kommunikation med personer som har kognitiva
svarigheter, koncentrationssvarigheter eller tal-, sprak- och
kommunikationssvarigheter

akt som innehaller handlingar om en person som ar eller har
varit aktuell for utredning eller genomférande av en insats
inom socialtjansten

beddmning av risken for att nagot intraffar som kan aventyra
den enskildes liv, sékerhet eller halsa

verksamhet som regleras genom bestammelser i
socialtjanstlagen (2001:453), lagen (1990:52) med sarskilda
bestammelser om vard av unga, lagen (1988:870) om vard
av missbrukare i vissa fall och lagen (1993:387) om stdd och
service till vissa funktionshindrade

metod for beddmning av en situation, funktion eller behov
med hjalp av ett vetenskapligt provat beddmningsinstrument,
t.ex. en checklista eller ett index, och en manual som
beskriver hur instrumentet ska anvandas



2 kap. Ledningssystem

1 8§ Av Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad (SOSFS 2011:9) om
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete framgar det att den som bedriver
socialtjanst ska ansvara for att det ledningssystem som ska finnas innehaller de
processer och rutiner som behdvs for att sékerstélla att verksamheten uppfyller de
krav som stélls i det féljande.

3 kap. Gemensamma bestammelser om dokumentation i
verksamheter som bedriver socialtjanst

Den enskildes integritet

1 § Handlingar som uppréttas och géller enskilda, ska begransas till att innehalla
uppgifter som beddms vara tillrackliga, vasentliga och andamalsenliga i forhallande
till vad saken galler.

Barnets basta och ratt att vara delaktig

2 § Bestammelser om att barnets basta ska beaktas sarskilt vid atgarder som rér
barn finns i 1 kap. 2 § forsta stycket socialtjanstlagen (2001:453) och i 6 a § lagen
(1993:387) om stod och service till vissa funktionshindrade.

Bestammelser om att vad som ar bast for barnet ska vara avgérande vid beslut eller
andra atgarder som ror vard- eller behandlingsinsatser fér barn finns i 1 kap. 2 §
andra stycket socialtjanstlagen.

3 § Bestammelser om att ett barn ska fa relevant information och majlighet att
framfora sina asikter i fragor som roér honom eller henne finns i 11 kap. 10 § forsta
stycket socialtjanstlagen (2001:453) och 8 § andra stycket lagen (1993:387) om stod
och service till vissa funktionshindrade.

Bestammelser om att den unge ska fa relevant information och ges mojlighet att
framfora sina asikter i fragor som rér honom eller henne finns i 36 § andra stycket
lagen (1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga.

4 § Bestammelser om att ett barns asikter ska tillméatas betydelse i forhallande till
hans eller hennes alder och mognad finns i 11 kap. 10 § forsta stycket
socialtjanstlagen (2001:453) och i 8 § andra stycket lagen (1993:387) om stdd och
service till vissa funktionshindrade.

Bestammelser om att den unges asikter och installning ska tillmatas betydelse i
forhallande till hans eller hennes alder och mognad finns i 36 § forsta stycket lagen
(1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga.

5 § Av handlingar som upprattas vid handlaggning av arenden som galler insatser for
barn och unga eller genomférande och uppféljning av sadana insatser ska det
framga
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vilken information som enligt 3 § har [amnats barnet eller den unge,

2. nar och pa vilket satt informationen har lamnats och

3. namn och befattning eller titel pA den som har som informerat barnet eller den
unge.

6 8§ Av dokumentationen ska det framga vilka asikter som barnet eller den unge har
fort fram till den som bedriver socialtjanst.

Om barnet eller den unge inte har fért fram sina asikter i fragor som galler honom
eller henne, ska det framga hur den som bedriver socialtjanst har gatt tillvaga for att
sa langt mojligt klarlagga barnets eller den unges installning pa annat séatt enligt 11
kap. 10 § forsta stycket socialtjanstlagen (2001:453) respektive 36 § forsta stycket
lagen (1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga.

7 8 Av dokumentationen ska det ocksa framga hur den som bedriver socialtjanst har
tagit hansyn till barnets eller den unges asikter i forhallande till hans eller hennes
alder och mognad.

8 8 Om ett barn berdrs av ett arende eller en insats som galler en vuxen person ska
dokumentationen &ven utvisa hur barnets béasta har beaktats.

Personaktens struktur och innehall

9 § Handlingar som avser en person som ar eller har varit aktuell for utredning eller
genomforande av insats ska hallas samman i en personakt hos var och en som
bedriver socialtjanst.

Om den enskilde &r eller har varit aktuell for utredning eller insats i skilda delar av
namndens verksamhet far dock uppgifter om den enskilde dokumenteras i tva eller
flera personakter. Detsamma géaller om den enskilde &r eller har varit aktuell for
insatser i skilda delar av en verksamhet som bedrivs i enskild regi.

10 8 En personakt ska avse endast en person.
En personakt hos namnden far dock avse flera personer i en familj om det galler

1. ansokan om ekonomiskt bistand for tva eller flera personer i ett
bidragshushall,

2. utredning och bedémning av ett tdnkbart familjehem,

3. gemensam anstkan om medgivande for internationell adoption enligt 6 kap.
12 § socialtjanstlagen (2001:453) eller

4. gemensam ansOkan om medgivande att ta emot ett barn for stadigvarande
vard och fostran enligt 6 kap. 6 § forsta stycket socialtjanstlagen.

Allmanna rad
Om det finns misstanke om att det férekommer vald eller andra 6vergrepp i en

familj som har en gemensam personakt hos ndmnden enligt 10 § bér akten delas
sa att uppgifter om var och en i familjen dokumenteras i skilda akter.



11 § Handlingar som hor till den enskildes personakt ska hallas ordnade sa att det
enkelt gar att folja och granska handlaggningen av ett arende, atgarder som vidtas i
samband med verkstéllighet av ett beslut, genomférandet och uppfdljningen av en
insats.

Allmanna rad

Handlingarna bor ocksa hallas ordnade pa ett satt som underlattar skyldigheten
att systematiskt och fortldpande utveckla och sékra verksamhetens kvalitet.

For att kunna tillgodose de krav som stélls i 11 8§ bor den enskildes personakt ha
en tydlig struktur for forvaring av handlingar som kommer in till eller uppréattas i
anslutning till olika moment i arbetsprocessen.

En lamplig struktur hos namnden kan vara att halla samman handlingar som
galler arbetsmomenten att

— aktualisera och forhandsbeddma,
— utreda och bedéma behov,

— besluta,

— verkstalla beslut,

— f6lja upp en insats och

— avsluta en insats.

En lamplig struktur hos den som utfor en insats i kommunal eller enskild regi kan
vara att halla samman handlingar som géller arbetsmomenten att

— ta emot ett uppdrag,

— planera genomfdrandet av en insats,
— genomfora en insats,

— fdlja upp en insats och

— avsluta en insats.

En lamplig struktur hos SiS kan vara att halla samman handlingar som galler
arbetsmomenten att

— ta emot uppdrag och skriva in den enskilde hos myndigheten,
— planera genomférandet av en insats,

— genomfGra en insats,

— besluta om sérskilda befogenheter enligt LVU och LVM,

— fdlja upp en insats och

— avsluta en insats.

12 8 Journalanteckningar och andra handlingar som uppréttas och som hor till den
enskildes personakt, ska vara val strukturerade och tydligt utformade. Begrepp som
anvands i dokumentationen ska sa langt som mojligt vara entydiga.

Av de upprattade handlingarna ska det framga vad som &r faktiska omstandigheter
och handelser av betydelse och vad som ar bedémningar.



Varje upprattad handling ska innehalla en upplysning om kallan till de uppgifter som
dokumenteras i handlingen. Av handlingen ska det ocksa framga vem (namn,
befattning eller titel) som har upprattat den och nar det gjordes (ar, manad, dag).

Allmanna rad

For att skapa forutsattningar for en entydig och val strukturerad dokumentation,
bor den som bedriver socialtjanst sa langt majligt anvanda sig av kodverk,
klassifikationer, blanketter och standardiserade mallar for dokumentation.

For att dokumentationen sa langt som moijligt ska vara entydig bér den som
bedriver socialtjanst i tillampliga delar anvanda

Socialstyrelsens svenska version av WHO:s publikation "Klassifikation

av funktionstillstand, funktionshinder och halsa”,

Socialstyrelsens svenska version av WHO:s publikation "Klassifikation av
funktionstillstand, funktionshinder och hélsa, barn- och ungdomsversion” och
Socialstyrelsens termbank.

13 § En personakt ska innehalla namn, personnummer och andra kontaktuppgifter.

En personakt for ett barn ska dessutom innehalla uppgifter om

1.

2.

vem som &r barnets vardnadshavare eller sarskilt forordnad vardnadshavare
eller

vem som har férordnats som god man enligt lagen (2005:429) om god man for
ensamkommande barn.

Om den enskilde saknar svenskt personnummer, ska personakten i stéllet innehalla
andra uppgifter som gor det mojligt att dokumentera uppgifter om den enskilde utan
risk for att han eller hon forvaxlas med nagon annan person.

Uppgifterna ska hallas aktuella.

14 § En personakt ska i forekommande fall ocksa innehalla aktuella uppgifter om

1. behov av tolk och i sa fall vilket sprak,
2.
3. forordnande av god man eller forvaltare enligt 11 kap. foraldrabalken

behov av kommunikationsstod,

(1949:381) med uppgifter om vem som har férordnats och for vilket eller vilka
uppdrag och

beslut som galler sekretessmarkering enligt 5 kap. 5 § offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) eller kvarskrivning enligt 16 § folkbokforingslagen
(1991:481) som avser den enskilde.

For den som inte ar svensk medborgare ska det vidare framga om den enskilde ar
asylsokande, har uppehallstillstand, uppehallsratt eller saknar réatt att vistas i landet.



15 8§ Av personakten ska det aven framga om

1. den enskilde berors av ett missforhallande som rapporterats enligt 14 kap. 3 §
socialtjanstlagen (2001:453) eller 24 b § lagen (1993:387) om stdd och service
till vissa funktionshindrade hos den som bedriver socialtjanst,

2. den som bedriver socialtjanst har gjort en anmalan enligt 14 kap. 7 8
socialtjanstlagen eller 24 f § lagen om stod och service till vissa
funktionshindrade som berdr den enskilde (lex Sarah) eller

3. den som bedriver socialtjanst har gjort en polisanmalan som beror den
enskilde.

Allmanna rad

Om den som bedriver socialtjanst har fatt kinnedom om att ett barn kan ha varit
utsatt for ett brott enligt 3, 4 och 6 kap. brottsbalken eller ett brott som anges i
lagen (1982:316) med forbud mot kénsstympning av kvinnor, men avstatt fran att
gora en polisanmalan, bor skalen framga av dokumentationen.

Journalféring

16 § Atgarder som vidtas vid handlaggning av ett drende, genomférande eller
uppféljning av en insats, ska fortiopande och utan oskaligt drojsmal dokumenteras i
journalen.

Detsamma géller faktiska omstandigheter och handelser av betydelse for
handlaggningen av ett arende, genomférandet eller uppféljningen av en insats.

Av journalen ska det ocksa framgéa nar

1. atgarder enligt forsta stycket har vidtagits,

2. faktiska omstandigheter eller hdndelser av betydelse har intraffat och

3. en handling av betydelse for handlaggningen av ett arende, genomférandet
eller uppfoljningen av en insats har kommit in till eller uppréttats av den som
bedriver socialtjanst.

Allmanna rad

Journalanteckningar bor vara kortfattade och i forekommande fall innehalla tydliga
hanvisningar till andra handlingar i personakten som ger ytterligare information.

Anteckningar som gors i journalen i samband med ett méte med den enskilde
eller ett mote med flera personer, bor begréansas till uppgifter om vilka personer
som deltagit vid métet, vilka frdgor som i huvudsak behandlats och vad motet
resulterat i.

Anteckningar som gors i journalen i samband med telefonsamtal och elektroniska
meddelanden bor begréansas till uppgifter om vem som har tagit kontakt, i vilket
syfte och vad som i huvudsak har kommit fram.

Anteckningar i journalen som géller handlingar som har kommit in till eller
upprattats av den som bedriver socialtjanst, bér begransas till uppgifter om vilken



typ av handling det géaller och var handlingen i sin helhet finns tillganglig i
personakten.

17 8§ Av journalen ska det ocksa framga om

1. stéllféretradare, ombud eller bitrdde har medverkat vid handlaggning av ett
arende, genomférande eller uppféljning av en insats och
2. tolk eller kommunikationsstod har anvants vid kontakter med den enskilde.

4 kap. Sarskilda bestammelser om dokumentation hos namnden vid
forhandsbedémning, handlaggning av &renden och uppfoljning av
insatser

Aktualisera och forhandsbeddma
Muntlig anstkan, begéaran eller anmélan

1 8 Om en ansoOkan, begéaran eller anmalan gjorts muntligt, ska det framga av
dokumentationen

vad saken gaéller,

vem eller vilka som uppgifterna avser,

vem som har l[Amnat uppgifterna om de inte lamnats anonymt,

nar och hur uppgifterna lamnats till namnden och

namn och befattning eller titel p& den som har tagit emot uppgifterna.

arwnE

Av dokumentationen ska det ocksa framga vilka andra uppgifter av betydelse for
saken som lamnats till némnden.

Muntliga uppgifter som kommit till naAmndens kdnnedom pa annat satt &n genom en
ansokan, begaran eller anmalan, och som kan féranleda nagon atgard av namnden
enligt 11 kap. 1 § socialtjanstlagen (2001:453), ska dokumenteras enligt forsta och
andra styckena.

Allmanna rad

For att undvika missforstand bor det framga av dokumentationen att namnden har
kontrollerat med uppgiftslamnaren att muntliga uppgifter har uppfattats korrekt.

Omedelbar skyddsbeddmning enligt 11 kap. 1 a § SoL
2 § Dokumentationen av en omedelbar skyddsbedomning ska innehalla uppgifter om

1. vilken bedémning som har gjorts av barnets eller den unges behov av
omedelbart skydd,

2. vilka faktiska omstandigheter och handelser av betydelse som ligger till grund
fér ndmndens bedémning,

3. nar beddémningen har gjorts och

4. namn och befattning eller titel pa den som har gjort bedémningen.

10



Férhandsbeddmning enligt SoL

3 8 Om ndmnden efter en forhandsbeddmning beslutat att inte inleda en utredning
enligt 11 kap. 1 § socialtjanstlagen (2001:453), ska detta dokumenteras med
uppgifter om

1. att en utredning inte inleds,

2. skalen fér namndens beslut,

3. beslutsdatum och

4. namn och befattning eller titel pa den som har fattat beslutet.

Om forhandsbeddmningen galler ett barn, och barnet inte har kommit till tals, ska
anledningen till detta dokumenteras.

Allmanna rad

Om den enskilde redan har en personakt hos ndmnden, bor beslutet att inte
inleda en utredning dokumenteras i journalen.

| 6vriga fall bor beslutet att inte inleda en utredning antecknas pa eller i anslutning
till den inkomna eller upprattade handlingen som Iag till grund for namndens
forhandsbeddmning.

4 § Om forhandsbeddmningen leder till ett beslut att inleda en utredning, ska det
dokumenteras i journalen att en utredning inleds. Aven datum for beslutet samt namn
och befattning eller titel pa den som har fattat beslutet ska dokumenteras.

Om beslutet galler ett barn, ska dokumentationen ocksa innehalla uppgifter om nar
och pa vilket satt barnets vardnadshavare och barnet har underrattats om att
namnden har inlett en utredning.

Utreda och beddtma

Utredning som galler barns behov av skydd eller stdd enligt 11 kap. 2 § SoL

Allmanna rad

Om en utredning avser ett barns behov av skydd eller stéd bér namndens
planering av utredningen dokumenteras. Av dokumentationen bor det framga

— vad som ska klargdras i utredningen,

— hur samtal och moten ska utformas sa att barnet ges goda forutsattningar
att framfora sina asikter,

— nar och hur samtal och méten ska ske med barnet enskilt eller tillsammans
med vardnadshavaren eller med nagon annan,

— nar och hur enskilda eller gemensamma samtal ska ske med barnets
vardnadshavare,

— hur behov av tolk eller kommunikationsstod ska tillgodoses,

11



— om en standardiserad beddomningsmetod ska anvandas i utredningsarbetet
och i s fall vilken,

— vilka referenspersoner och sakkunniga som behdver kontaktas och syftet
med kontakterna,

— nar utredningen beréknas vara slutford och

— hur barnet och vardnadshavaren har varit delaktiga i planeringen av
utredningen.

Dokumentera samtycke

5 8 Om den enskilde har lamnat ett samtycke till att naAmnden far kontakta andra
myndigheter eller personer, ska den enskildes samtycke dokumenteras. Av
dokumentationen ska det framga

vilka andra myndigheter som far kontaktas och i vilket syfte,

om narstaende far kontaktas och i vilket syfte,

vilka sakkunniga och referenspersoner som far kontaktas och i vilket syfte och
nar samtycket lamnats.

PpwnE

Om den enskilde aterkallar hela eller delar av sitt samtycke, ska detta dokumenteras
sa att det tydligt framgar att samtycket inte langre galler eller har andrats.

Bedéma behov
6 § Av dokumentationen ska det framga

1. hur den enskilde uppfattar sina behov,

2. om namnden har anvant ndgon standardiserad bedémningsmetod och i sa fall
vilken,

3. vilken bedémning som namnden har gjort av den enskildes behov och

4. vilka faktiska omstandigheter och héandelser av betydelse som ligger till grund
fér ndmndens bedémning.

Om den enskilde inte har uttryckt hur han eller hon uppfattar sina behov, ska skélen
till detta dokumenteras.

Planera och samverka

7 8 Om namnden har upprattat en forfattningsreglerad plan for insatser till den
enskilde, ska detta framga av journalen.

Besluta
8 § Om en utredning har avbrutits pa grund av att den enskilde inte langre vill fa sin

ansokan eller begaran om insats provad av namnden, ska det framga av journalen
nar namnden har beslutat att avskriva arendet fran vidare handlaggning.

12



Sammanstalla beslutsunderlag

9 § Infér ndmndens beslut i ett arende ska faktiska omstandigheter, handelser av
betydelse och bedémningar som ligger till grund fér namndens beslut sammanstallas
till ett beslutsunderlag. Av beslutsunderlaget ska det framga

1. vad arendet galler,
2. vem eller vilka personer @rendet avser och
3. vilka 6vervaganden som ligger till grund for namndens forslag till beslut.

Ett beslutsunderlag som géller ett omedelbart omhandertagande eller vard enligt
lagen (1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga eller lagen (1988:870)
om vard av missbrukare i vissa fall, ska ocksa innehalla uppgifter om malet eller
malen for den insats som foreslas.

Allmanna rad

Beslutsunderlaget bor i regel dokumenteras i en handling som ar atskild fran
journalen.

10 § Ett beslutsunderlag som géller bistand enligt socialtjanstlagen (2001:453) ska,
utéver vad som anges i 9 §, aven innehalla uppgifter om

1. den enskildes uppfattning om sina behov och hur dessa kan tillgodoses,

2. ndmndens bedémning av den enskildes behov,

3. hur utredningen har genomforts,

4. huruvida ndmnden har gjort en riskbedémning av betydelse for arendet,

5. namndens prévning av den enskildes formaga att sjalv tillgodose sina behov
eller fA dem tillgodosedda pa annat sétt,

6. vilka alternativa insatser som har dvervagts tillsammans med den enskilde och

7. malet eller malen for den insats som foreslas.

11 8 Ett beslutsunderlag som géller en insats enligt lagen (1993:387) om stdd och
service till vissa funktionshindrade ska, utver vad som anges i 9 §, aven innehalla
uppgifter om

personkretstillhdrighet enligt 1 § samma lag,

den enskildes uppfattning om sina behov och hur dessa kan tillgodoses,
namndens beddomning av den enskildes behov,

huruvida namnden har gjort en riskbeddmning av betydelse for arendet,
namndens prévning av om den enskildes behov tillgodoses pa annat séatt och
malet eller malen for den insats som féreslas.

ok wNE

Dokumentation vid kommunicering

12 8§ Av journalen ska det framga om och i sa fall nar och pa vilket satt
beslutsunderlaget eller andra uppgifter har kommunicerats med den enskilde.

Av dokumentationen ska det ocksa framga vilka synpunkter som den enskilde har
fort fram till nAmnden, nar och pa vilket satt synpunkterna kom namnden tillhanda.
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Dokumentera beslut
13 § Dokumentationen av ett beslut ska innehalla uppgifter om

vem eller vilka beslutet avser,

vad som har beslutats,

vilket lagrum som ligger till grund for beslutet,

vilka skal som ligger till grund for beslutet,

beslutsdatum och

vilken ndmnd eller person (namn och befattning eller titel) som har fattat
beslutet.

ouALNE

Om ett beslut har rattats enligt 26 8 forvaltningslagen (1986:223) eller omprovats
enligt 27 8§ samma lag, ska detta dokumenteras med uppgifter om vem som har gjort
det och nér.

14 § Ett beslut som galler bistand enligt socialtjanstlagen (2001:453) eller en insats
enligt lagen (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade ska aven
innehalla uppgifter om

1. vad den enskildes ansdkan eller begaran avser,
2. vilka insatser som har beviljats respektive avslagits helt eller delvis och
3. huruvida beslutet ar tidsbegransat eller forenat med nagot annat forbehall.

15 § Om namnden underréattat den enskilde muntligt om innehallet i ett beslut eller
om hur ett beslut som gar honom eller henne emot kan éverklagas, ska uppgifter om
nar och pa vilket satt den enskilde har underréattats framga av journalen.

Bestammelser om att en underrattelse alltid ska ske skriftligt om parten begéar det
finns i 21 § tredje stycket forvaltningslagen (1986:223).

16 8§ Av journalen ska det framga om

1. ett beslut har 6verklagats,
2. ndmnden har omproévat beslutet enligt 27 § forvaltningslagen (1986:223) och
3. namnden har skickat ett 6verklagande vidare till forvaltningsdomstol.

Av journalen ska det ocksa framga nar en forvaltningsdomstol har avgjort malet och
nar avgorandet har vunnit laga kraft.

17 8 Om namnden helt eller delvis har aterkallat ett beslut om insats enligt
socialtjanstlagen (2001:453) eller lagen (1993:387) om st6d och service till vissa
funktionshindrade, ska det av journalen framga

1. nar beslutet om insats har aterkallats helt eller delvis,

2. vilka skal som ligger till grund fér beslutet och
3. namn och befattning eller titel pa den som har fattat beslutet.
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Verkstalla beslut

18 8 Om en insats ska genomfdras av nagon annan an den beslutande namnden,
ska det framgéa av dokumentationen vilka énskemal om utférare som har framforts av
den enskilde och vem som har atagit sig att genomféra insatsen.

Allméanna rad

Av dokumentationen bor det ocksa framga vilka atgarder som i det enskilda fallet
har vidtagits av namnden for att hitta en utférare som svarar mot den enskildes
behov och énskemal.

19 § Av journalen ska det framga nar ett beslut av namnden eller ett avgérande av
en forvaltningsdomstol har verkstallts.

Uppfdljning av ett barns situation enligt 11 kap. 4 aeller 4 b § SoL

20 8 Om namnden har beslutat att folja upp ett barns situation, ska det av journalen
framga nar uppfdljningen har pabdrjats, nar den har avslutats och av vilken
anledning.

Dokumentationen ska ocksa innehalla uppgifter om namndens samtal med barnet
och med andra personer som har kontaktats av namnden under uppféljningstiden.

Uppdrag till den som ska utféra en beslutad insats

21 § Uppgifter som géller namndens uppdrag till en utférare ska dokumenteras och,
om det inte foreligger hinder enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400),
ange

den enskildes namn och andra kontaktuppgifter,

namndens beslut,

vad som ingar i uppdraget,

vilket eller vilka mal som galler for insatsen,

vilken bedémning som ndmnden har gjort av den enskildes behov och

formaga,

den enskildes behov av tolk eller kommunikationsstod,

vad namnden och utféraren har kommit 6verens om nar det galler uppféljning

under pagaende insats,

8. vilken information som ska eller bor aterforas till namnden i samband med att
insatsen avslutas och

9. namn och kontaktuppagifter till ansvarig handlaggare hos namnden.

abrwnE

~N o

Av journalen ska det framga nar uppdraget har lamnats till utféraren.
Allmanna rad
Vid beslut om insatser enligt 3 kap. 6 b § socialtjanstlagen (2001:453) i form av
kontaktperson, kontaktfamilj eller sarskilt kvalificerad kontaktperson bor uppgifter

om hur insatsen ska genomféras dokumenteras i en genomférandeplan som
upprattas av namnden i samrad med den enskilde och uppdragstagaren.
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Detsamma bor galla nar en beslutad insats enligt socialtjanstlagen eller lagen
(1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade ska genomféras av en
uppdragstagare som forordnas av namnden, till exempel en ledsagare, en
anhorigvardare, en kontaktperson eller ett familiehem.

Fo6lja upp insatser

22 § Atgarder som vidtas av namnden for att folja upp att den enskilde far den
beviljade insatsen utford enligt nAmndens beslut och gallande forfattningar, ska
dokumenteras. Detsamma galler atgarder som vidtas av namnden for att félja upp
insatsen mot faststallda mal och den planering som gjorts tillsammans med den
enskilde.

Av dokumentationen ska det ocksa framga om den enskilde har framfort nagra
klagomal pa handlaggningen av ett arende och i sa fall vilka atgarder som har
vidtagits av namnden. Detsamma galler klagomal som framforts av den enskilde och
som géller genomforandet en insats.

Allmanna rad
Av dokumentationen bor det framga

— nar och pa vilket satt insatsen har foljts upp,

— om namnden har anvant nagon standardiserad bedémningsmetod och i sa fall
vilken,

— hur den enskilde uppfattar insatsen i férhallande till sina behov och 6nskemal,

— vilken beddmning namnden har gjort av om insatsen har genomférts enligt
namndens beslut och gallande forfattningar,

— vilken bedémning ndmnden har gjort av den enskildes situation och

- om nagra behov av atgarder har identifierats genom uppféljningen.

Forandrade behov under pagaende insats

23 § Om behoven hos den enskilde férandras pa ett satt som gor att namnden
beddmer att den beslutade insatsen inte l&angre svarar mot den enskildes behov ska
detta dokumenteras. Av dokumentationen ska det ocksa framga vilka atgarder som
vidtagits av namnden for att anpassa insatsen till den enskildes behov.

Avsluta insatser
Slutanteckning

24 § Av journalen ska det framga nar och av vilka skal insatsen har avslutats.

Allmanna rad

Namndens bedomning av i vilken utstrackning malet eller malen med insatsen har
uppnatts bor sammanfattas i en slutanteckning som inférs i personakten.
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5 kap. Sarskilda bestammelser om dokumentation under
genomfdrande av insatser hos namnd eller enskild verksamhet

Ta emot uppdrag

1 § Nar utféraren har tagit emot ett uppdrag fran namnden ska uppgifter som galler
uppdraget dokumenteras och ange

vem uppdraget galler,

vilken namnd som har beslutat om insatsen,

vad som ingar i uppdraget enligt namndens beslut,

vilket eller vilka mal som enligt namndens beslut galler for insatsen,

vilken bedémning namnden har gjort av den enskildes behov och férmaga,
om den enskilde har behov av tolk eller kommunikationsstod,

vad namnden och utféraren har kommit 6verens om néar det galler uppfdljning
under pagaende insats,

vilken information som ska eller bor aterforas till namnden i samband med att
insatsen avslutas och

9. namn och kontaktuppagifter till ansvarig handlaggare hos namnden.

NooakswNpE

o

Genomfora insatser

2 § Det ska framga av journalen nér insatsen pabdrjas hos utféraren.

Planera insatsens genomférande och dokumentera enligt 11 kap. 5 8 SoL respektive 21 a § LSS

Allmanna rad

Hur en beslutad insats praktiskt ska genomféras hos utféraren bér dokumenteras
i en genomforandeplan. Genomférandeplanen bor upprattas med utgangspunkt
frdn namndens uppdrag till utféraren.

Den enskilde bor erbjudas mdjlighet att delta i arbetet med att planera olika
aktiviteter inom ramen for uppdraget. Om den enskilde &r ett barn bor bade barnet
och hans eller hennes vardnadshavare eller annan legal féretradare erbjudas
mojlighet att delta i arbetet.

Vid behov bor aven ansvarig handlaggare hos den namnd som har lamnat
uppdraget delta i arbetet med genomférandeplanen.

Vid samordnad planering med andra verksamheter, bor aven foretréadare for
bertdrda verksamheter ges mojlighet att delta vid planering av aktiviteter som ska
samordnas.

Av planen bor det bland annat framga
— vilket eller vilka mal som galler fér insatsen enligt naAmndens beslut,
— om insatsen innehaller en eller flera aktiviteter hos utforaren,

— vilket mal som galler for respektive aktivitet,
— vem hos utféraren som ansvarar for genomforandet av respektive aktivitet,

17



— nar och hur olika aktiviteter ska genomforas,

— hur utféraren i forekommande fall ska samverka med andra huvudman, t.ex.
halso- och sjukvarden, skolan eller arbetsférmedlingen,

— nar och hur insatsen som helhet eller olika aktiviteter som ingar i insatsen ska
foljas upp,

— om den enskilde har deltagit vid planeringen och i sa fall vilkken hansyn som
har tagits till hans eller hennes synpunkter och 6nskemal,

— vilka andra personer som har deltagit i arbetet med att uppréatta
genomférandeplanen,

— nar planen har faststéllts och

— nar och hur planen ska féljas upp.

Genomfdrandeplanen bor inféras i den enskildes personakt sa snart planen ar
upprattad och bor sedan anvandas som utgangspunkt for fortiopande anteckningar i
journalen.

3 8§ Av journalen ska det framga om det tillkommit omstandigheter eller intraffat
handelser som medfort att insatsen helt eller delvis inte har kunnat genomféras som
planerat.

Fo6lja upp insatser

4 § Atgarder som vidtas av utféraren for att félja upp att den enskilde far den
beviljade insatsen utférd enligt namndens beslut och géllande férfattningar, ska
dokumenteras. Detsamma galler atgarder som vidtas av utforaren for att folja upp
insatsen mot faststallda mal och den planering som gjorts tillsammans med den
enskilde.

Av dokumentationen ska det ocksa framga om den enskilde har framfort nagra
klagomal eller synpunkter pa genomférandet av insatsen till utféraren liksom vilka
atgarder som i sa fall har vidtagits av utféraren.

Allmanna rad
Av dokumentationen bor det framga

— nar och pa vilket satt utféraren har foljt upp insatsen,

— om utféraren har anvant nagon standardiserad bedémningsmetod och i sa
fall vilken,

— hur den enskilde uppfattar genomforandet av insatsen i forhallande till sina
behov och dnskemal,

— utférarens beddmning av den enskildes situation,

— om nagra behov av atgarder har identifierats genom uppféljningen och

— vilka uppgifter som har aterforts till namnden vid uppféljningen.
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Avsluta insatser

Slutanteckning
5 8§ Av journalen ska det framga nar och av vilka skal insatsen har avslutats.

Allméanna rad

Utférarens beddmning av i vilken utstrackning malet eller malen med insatsen har
uppnatts bor sammanfattas i en slutanteckning som inférs i personakten.

6 kap. Sarskilda bestammelser om dokumentation hos SiS

Ta emot uppdrag

1 8§ Nar SiS efter kontakt med beslutande namnd har atagit sig att genomféra en
insats som avser den enskilde, ska detta dokumenteras. Av dokumentationen ska det
framga nar den skriftliga ansokan om inskrivning, namndens utredning i arendet
enligt 3 kap. 12 § socialtjanstférordningen (2001:937) och kopia av beslut eller annan
underrattelse om det verkstallbara beslutet enligt 3 kap. 13 socialtjanstforordningen
kom SiS tillhanda.

Av dokumentationen ska det ocksa framga

vilken ndmnd som har gjort ansdkan,

vilken insats som uppdraget galler,

nar och pa vilket satt SiS har lamnat en platsanvisning,

nar och pa vilket satt SiS i forekommande fall har kontrollerat att det finns ett
giltigt beslut om omedelbart omhandertagande,

nar och pa vilket satt SiS har kontrollerat att namnden har fattat beslut om
placering samt kontrollerat att giltiga beslut om vard foreligger och

6. namn och kontaktuppagifter till ansvarig handlaggare hos beslutande namnd.

rpwnh R
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Genomfdra insatser

2 8§ Av journalen ska det framgda nar SiS har fattat beslut om inskrivning enligt 3 kap.
10 § socialtjanstforordningen (2001:937). Av journalen ska det ocksa framga nar SiS
har fattat beslut om intagning enligt 25 § lagen (1988:870) om missbrukare i vissa
fall. Vidare ska det framga av journalen nar varden har paborjats.

Planera insatsens genomférande och dokumentera enligt 11 kap. 5 § SoL
Allmanna rad

Hur en beslutad insats praktiskt ska genomfdras hos SiS bér dokumenteras i en
behandlingsplan. Den bor uppréattas med utgangspunkt i namndens uppdrag till
SiS.

Den enskilde bor erbjudas mojlighet att delta i arbetet med att planera olika
aktiviteter inom ramen for uppdraget. Om den enskilde ar ett barn bor bade barnet
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och hans eller hennes vardnadshavare eller annan legal féretradare erbjudas
mojlighet att delta i arbetet.

Vid behov bor aven ansvarig handlaggare hos den ndmnd som har l[amnat
uppdraget delta i arbetet med behandlingsplanen.

Vid samordnad planering med andra verksamheter, bor aven féretradare for
bertérda verksamheter ges majlighet att delta vid planering av aktiviteter som ska
samordnas.

Av planen bor det bland annat framga

— vilket eller vilkka mal som galler for insatsen enligt namndens beslut,

— en redovisning av den enskildes livssituation,

— den enskildes uppfattning om sina problem, behov och resurser,

— om den enskilde &r motiverad till att delta i sin behandling,

— om insatsen innehaller en eller flera aktiviteter hos SiS,

— vilket mal som galler for respektive aktivitet,

— vem hos SiS som ansvarar for genomférandet av respektive aktivitet,

— nar och hur olika aktiviteter ska genomféras,

— hur SiS i forekommande fall ska samverka med andra huvudman, t.ex. halso-
och sjukvarden eller skolan,

— nar och hur insatsen som helhet eller olika aktiviteter som ingar i insatsen ska
foljas upp,

— om den enskilde har deltagit vid planeringen och i s fall vilkken hansyn som
har tagits till hans eller hennes synpunkter och énskemal,

— vilka andra personer som har deltagit i arbetet med att uppréatta
behandlingsplanen,

— néar planen har faststallts och

— nar och hur planen ska foljas upp.

En behandlingsplan for en person som ar omedelbart omhandertagen bor sa
langt mojligt innehalla en kartlaggning och beskrivning av den enskildes problem,
behov och forutsattningar.

Behandlingsplanen bor inforas i den enskildes personakt sa snart planen ar
upprattad och bor sedan anvandas som utgangspunkt for fortlopande
anteckningar i journalen.

3 8§ Av journalen ska det framga om det har tillkommit omstandigheter eller intraffat
handelser som medfort att insatsen helt eller delvis inte har kunnat genomféras som
planerat.

Besluta
Beslut som géller sarskilda befogenheter enligt LVU och LVM

4 § Av dokumentationen ska det framga vilka faktiska omstéandigheter, handelser av
betydelse och bedémningar som ligger till grund for ett beslut som géller de séarskilda
befogenheter som avses i 3 kap. 18 § socialtjanstforordningen (2001:937).
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Av dokumentationen ska det ocksa framga vilka andra mindre ingripande atgarder
som har 6vervagts eller provats innan SiS fattar beslut enligt 20 a 8§ lagen (1990:52)
med sarskilda bestammelser om vard av unga respektive 36 a § lagen (1988:870)
om vard av missbrukare i vissa fall.

5 8 Av journalen ska det framga om och i sa fall nar och pa vilket séatt uppgifter har
kommunicerats med den enskilde enligt 17 § forvaltningslagen (1986:223).

Av dokumentationen ska det framga vilka uppgifter som har kommunicerats och vilka
synpunkter den enskilde har fort fram.

6 § Ett beslut som géller de sarskilda befogenheter som avses i 3 kap. 18 8
socialtjanstforordningen (2001:937) ska dokumenteras och innehalla uppgifter om

vad som har beslutats,

vilket lagrum som ligger till grund for beslutet,

vilka skal som ligger till grund for beslutet,
beslutsdatum och

namn och befattning pa den som har fattat beslutet.

agrwnE

Om beslutet galler tillfallig vistelse utanfér hemmet enligt 15 a § andra stycket lagen
(1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga, ska det av journalen
framga nar den enskilde har atervant till hemmet och pa vilket satt.

7 8 Om SiS underréattat den enskilde muntligt om innehallet i ett beslut eller om hur
ett beslut som gar honom eller henne emot kan 6verklagas, ska uppgifter om nar och
pa vilket satt den enskilde har underréattats framga av journalen.

Bestammelser om att en underréttelse alltid ska ske skriftligt om parten begéar det
finns i 21 § tredje stycket forvaltningslagen (1986:223).

8 8§ Av journalen ska det framga nar ett beslut som avses i 6 § har verkstallts och
vem (namn och befattning) som har verkstallt beslutet.

Om beslutet galler kroppsvisitering eller ytlig kroppsbesiktning, ska det av journalen
ocksa framga om ett vittne har narvarat och i sa fall vem.

Om beslutet galler vard i enskildhet ska det av journalen framga

1. nar vard i enskildhet paborjades,

2. hur skyldigheten att fortlopande prova frdgan om vard i enskildhet har fullgjorts
och

3. narvard i enskildhet avslutades.

Om beslutet innebar att den enskilde ska hallas i avskildhet, ska det av journalen
framga

1. nér vard i avskildhet paborjades,

2. hur skyldigheten att halla den enskilde under fortldpande uppsikt har fullgjorts
och
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3. nar vard i avskildhet avslutades.

Beslut om flyttning till annat hem enligt LVM

9 § Ett beslut som innebér att den enskilde ska flyttas till ett annat hem med stéd av
bestammelserna i 25 § lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall, ska
dokumenteras med uppgifter om

vilket hem det galler,

vilka skal som ligger till grund for beslutet,
beslutsdatum,

ifall beslutet géaller omedelbart och

namn och befattning pa den som har fattat beslutet.

agrwnE

Av journalen ska det framga nar och pa vilket sétt beslutet om overflyttning till ett
annat LVM-hem har verkstallts.

Dokumentation i samband med ett éverklagande

10 § Nar den enskilde berors av ett beslut som far 6verklagas till férvaltningsdomstol
enligt 42 § lagen (1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga eller 44 §
lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall, ska det av journalen framga om

1. beslutet har 6verklagats,
2. SiS har omprovat beslutet enligt 27 § forvaltningslagen eller
3. SiS har skickat dverklagandet vidare till férvaltningsdomstol.

Av dokumentationen ska det ocksa framga nar en forvaltningsdomstol har avgjort
malet och nar avgorandet har vunnit laga kraft.

Polishandréackning

11 8 Om SiS har begart polishandrackning med stéd av bestammelserna i 43 § lagen
(1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga eller 45 § lagen (1988:870)
om vard av missbrukare i vissa fall, ska detta dokumenteras i journalen med uppgifter
om

vad begéran géller,

vilka skal som ligger till grund for begéran,

nar den skriftliga begaran har skickats till polisen,

namn och befattning pa den som darefter har kontaktat polismyndigheten for
att kontrollera att begaran har kommit fram och

nar beslutande namnd har informerats om att SiS har begéart
polishandréckning.

PwpnpPR
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Folja upp insatser

12 § Atgarder som vidtas av SiS for att félja upp att den enskilde far insatsen utférd
enligt ndmndens beslut och gallande forfattningar, ska dokumenteras. Detsamma
galler atgarder som vidtas av SiS for att folja upp insatsen mot faststallda mal och
den planering som gjorts tillsammans med den enskilde.
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Av dokumentationen ska det ocksa framga om den enskilde har framfort nagra
klagomal pa handlaggningen av ett arende eller genomférandet av en insats till SiS
och vilka atgarder som i sa fall har vidtagits av SiS.

Allmanna rad

Av dokumentationen bor det framga

nar och pa vilket satt insatsen har foljts upp,

om SiS har anvant nagon standardiserad bedémningsmetod och i sa fall
vilken,

hur den enskilde uppfattar genomférandet av insatsen i forhallande till sina
behov och 6nskemal,

hur SiS har beddmt den enskildes situation,

om nagra behov av atgarder har identifierats genom uppféljningen och
vilka uppgifter som har aterforts till namnden vid uppfoljningen.

Avsluta insatser

Slutanteckning

13 8§ Av journalen ska det framga nar och av vilka skal SiS har beslutat om
utskrivning enligt 3 kap. 14 § socialtjanstforordningen (2001:937).

Allmanna rad

SiS bedémning av i vilken utstrackning malet eller malen med insatsen har
uppnatts bér sammanfattas i en slutanteckning som infors i personakten.

1. Denna forfattning trader i kraft den 1 september 2014.

2. Genom forfattningen upphévs Socialstyrelsens féreskrifter och
allmanna rad (SOSFS 2006:5) om dokumentation vid
handlaggning av arenden och genomférande av insatser enligt
SolL, LVU, LVM och LSS.

Socialstyrelsen

LARS-ERIK HOLM

Ylva Ehn

23



