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LEDNINGSSYSTEM - UPPRATTADE STYRDOKUMENT: RIKTLINJER FOR
HANDLAGGNING OCH DOKUMENTATION, SAMORDNING OCH SAMVERKAN
SAMT SAMORDNAD INDIVIDUELL PLAN,

Sammanfattning av drendet

Vard och omsorgsnamnden ansvarar for att det finns ett ledningssystem i
verksamheten. Ledningssystemet ska innehdlla styrande dokument for processer
som dr viktiga for verksamhetens kvalitet. Styrande dokument faststills och
beslutas av ansvarig ndmnd och beskriver processens olika aktiviteter, ansvaret
samt vilka delar som ska féljas upp.

Handldggning och dokumentation; beskriver processen och hanteringen vid
handldggning och dokumentation av individdrenden inom nimndens
ansvarsomréade. Den tydliggér de olika delaktiviteterna i utrednings- och
beslutsprocessen, informationséverforingen till utférare samt uppféljningen. Vem
som ansvarar for att fatta det formella beslutet styrs av delegationsordningen.
Riktlinjen tydliggbr dven ansvaret i organisationen for tillimpningsrutiner,
information till medarbetare samt kvalitetssikring av dokumentationen.

Samordning och samverkan; beskriver mal och process for samordning av insatser
och samverkan runt enskilda personer internt i den egna verksamheten och externt
mot andra aktérer. Tydliggor vad som ska dokumenteras och hur ansvaret ser ut i
organisationen. Tillimpningsrutin ska finnas pi alla enheter pa féljande omriden:
Barn som far illa och personer utsatta for vald.

Samordnad individuell plan; beskriver ansvaret och processen vid anvindningen av
samordnad individuell plan(SIP). Tydliggér vem som har ratt till plan, nir den ska
upprattas och hur. Bilaga finns med kallelse och plan.

Forslag till beslut

Ndmnden féreslds besluta

att faststédlla riktlinjen om Handldggning och dokumentation
att faststélla riktlinjen om Samordning och samverkan

tt faststdlla riktlinjen om Samordnad individuell plan

Kirsi Kirpislidis

Kvalitetshandliggare

SALA KOMMUN Besdksadress: Fredsgatan 23, Sala
Vard- och omsorg Vaxel: 0224-74 70 00

Box 304 Fax: 0224-192 98

733 25 Sala vard.och.omsorgsforvaitningen@sala.se
www.sala.se
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Denna riktlinje klargér ansvaret for beslutande namnds dokumentation. Den géller for
alla handldggare och beslutsfattare under handléaggning av drenden och uppféljning av
beslut om insatser enligt Socialtjdnstlagen (2001:453) och Lag (1993:387) om stéd och

service till vissa funktionshindrade.
handlaggare och beslutsfattare.
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AKTUALISERING AV ARENDEN
En ansokan kan aktualiseras genom en ansdkan, begdran, anmdlan eller genom att
information p& annat satt inkommer till némnden. Uppgifter som inkommit pa annat
sitt an genom en ansdkan, begaran eller anmalan och som kan féranleda atgard ska
dokumenteras. Muntligen laimnade uppgifter kontrolleras med uppgiftslamnaren.
Dokumentationen av en ansokan ska innehalla uppgifter om?

e vad saken galler
vem eller vilka som uppgifterna avser
vem som har lamnat uppgifterna
nar och hur uppgifterna lamnades till namnden samt
namn, befattning eller titel pa den som tog emot uppgifterna

De kontakter som tas under aktualiseringen av ett drende dokumenteras. Om ansékan
férandras ska det framg av dokumentationen. Av dokumentationen ska dven framgd
andra limnade uppgifter av betydelse for saken.

Forhandsbedémning enligt SoL
Om namnden gor en férhandsbeddmning och beslutar att inte inleda utredning
dokumenteras det med féljande uppgifter:

e att en utredning inte inleds

e skdlen for beslutet

¢ beslutsdatum samt

e namn och befattning eller titel pa den som fattade beslutet

Finns redan en personakt dokumenteras beslut att inte inleda en utredning i
personakten. Finns ingen personakt antecknas beslutet pa den handling som inkommit
eller som upprittas och som ligger till grund for forhandsbedémningen?.

Om forhandbeddmningen leder till ett beslut att inleda utredning dokumenteras det i
journalen med datum for beslut samt namn och befattning pa den som fattar beslutet.

Skyddsbedémning rérande barn
Om beslutet att inleda en utredning giller ett barn, omfattar dokumentationen ocksa
krav pa uppgifter om nér och pa vilket satt barnets vardnadshavare har underrattats om
att utredning inletts. Det ska framga om och isa fall ndr barnet har underrdttats.
Dokumentationen av en omedelbar skyddsbedomning ska innehalla féljande uppgifter’;

e vilken beddmning som gjorts av barnets/unges behov av omedelbart skydd

e vilka faktiska omstandigheter som ligger till grund for bedémningen

e nir beddmningen gjorts samt

e namn, befattning och titel pa person som gjort bedémningen

'11 kap 1§ Socialtjanstalgen (2001:453) och SOSFS 2014:5 5 kap 1§
? SOSFS 2014:5 5 kap 2-3§§
* 11 kap 1a § Socialtjanstlagen (2001:453) och SOSFS 2014:5 5 kap 4§
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UTREDA OCH BEDOMA

Utredningen bor planeras och planeringen dokumenteras. Av planeringen ska framga
vad som ska klargoras i utredningen samt hur och fran vem information ska inhamtas
och delges berdrd person . Om utredningen avbryts ska skélen for detta dokumenteras

Samtycke
En utredning bedrivs vanligtvis med medgivande av den enskilde person som &r berérd,
ett s.k. samtycke. Utredningar till skydd for barn kan i vissa fall bedrivas dven utan
samtycke. Det ska framga av dokumentationen i vilka avseenden den enskilde personen
inte har samtyckt till behdvliga kontakter. Den enskilde personens medgivande till att
kontakter tas med andra myndigheter eller personer ska dokumenteras. Av
dokumentationen ska framga:

e vilka andra myndigheter som far kontaktas och i vilket syfte,

e vilka ndrstdende som far kontaktas och i vilket syfte

o vilka sakkunniga och referenspersoner som far kontaktas och i vilket syfte

e ndr samtycket har ldmnats

Ett samtycke kan atertas helt eller delvis. Om detta sker dokumenteras tydligt hur det
har fordndrats och vad samtycket omfattar eller om det inte langre géller?.

Utredning av barns behov av skydd
Utredning som avser barns behov av skydd eller stdd ska planeras och planeringen ska
dokumenteras. Av dokumentationen ska framga5:
e vad som ska klargdras i utredningen
e hur samtal och méten ska utformas sa barnet ges goda férutsattningar att
framfora sina asikter
o ndr och hur samtal och moten ska dga rum med barnet enskilt, tillsammans med
vardnadshavaren eller med nagon annan
e ndroch hur enskilda eller gemensamma samtal ska dga rum med
vardnadshavaren
e hur behov av tolk eller kommunikationsstdd ska tillgodoses
e om standardiserade beddmningsmetoder ska anvdndas som en del i
utredningen och i sa fall vilken eller vilka
e vilka referenspersoner och sakkunniga som behdver kontaktas samt syftet med
kontakterna
e ndr utredningen berdknas vara slutford och
e hur barnet och vardnadshavaren varit delaktig i planeringen av utredningen

Bedéma behov
Av dokumentationen av behovsbedémningen ska framgaé
e hur den enskilde personen uppfattar sina behov
e om standardiserade beddmningsinstrument anvdnts som en del i utredningen
och i sa fall vilket eller vilka

e vilken bedomning som gjorts av den enskilde personens behov och

* SOSFS 2014:5 5 kap 5-6§§
® 11 kap 1-2§§ Socialtjinstlagen och SOSFS 2014:5 5 kap 6 §
® SOSFS 2014:5 5 kap 7§
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e vilka faktiska omstandigheter och hdndelser av betydelse som ligger till grund
for bedémningen
Om den enskilde personen inte har uttryckt hur hen uppfattar sina behov dokumenteras
skdlet for detta.

Sammanstillt beslutsunderlag
Infér beslutet sammanstalls faktiska omstédndigheter, hdndelser av betydelse och
bedémningar som ligger till grund fér ndamndens beslut till ett beslutsunderlag. Det ska
dokumenteras i en handling som upprattas atskild fran |6pande social journal. Av
beslutsunderlaget ska framga?:

e vad drendet géller

e vem eller vilka personer drendet avser, och

e vilka 6vervaganden som ligger till grund for namndens forslag till beslut

Ett beslutsunderlag som avser ett omedelbart omhédndertagande enligt LVU eller LVM
ska innehalla uppgifter om malet eller malen for den insats som foreslas.

Ett beslutsunderlag som géller en insats enligt Sol ska utéver ovanstaende dven
innehalla uppgift om:
e den enskilde personens uppfattning om sina behov och hur dessa kan
tillgodoses
e den beddmning som gjorts av den enskilde personens behov
e hur utredningen har genomférts
e den beddmning som gjorts av den enskilde personens férmaga att sjalv
tillgodose sina behov eller fd dem tillgodosedda pa annat satt
e vilka andra insatser som har dvervagts tillsammans med den enskilde personen
e maleteller malen fér den insats som féreslas

Ett beslutsunderlag som giller insatser enligt LSS ska utdver ovanstdende dven innehalla
uppgift om:

o personkretstillhdrighet enligt 1§ LSS

e berdrd persons uppfattning om sina behov och hur dessa kan tillgodoses

e den beddmning som gjorts av berdrd persons behov

e hur utredningen har genomférts

¢ den bedémning som gjorts av om berérd persons behov tillgodoses pa annat

satt och
e maélet eller malen for den insats som foreslas

Kommunicering

Kommunicering sker enligt Forvaltningslagen. Av dokumentationen ska framgd om och i
sa fall nar samt pa vilket satt beslutsunderlaget och andra uppgifter som tillforts
utredningen kommunicerats med berdrd person. Det framgar dven de synpunkter som
berérd person framfort vid kommuniceringen samt ndr och pa vilket satt synpunkterna
har lamnats eller inkommits.

’ SOSFS 2014:5 5 kap 9-11§§
® 17 § Férvaltningslagen (1986:223) och SOSFS 2014:5 5 kap 12§
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BESLUT
Ett beslut ska alltid innehalla féljande uppgifter
e vem eller vilka beslutet avser
vad som beslutats
vilket lagrum som ligger till grund for beslutet
beslustdatum och
vilken ndmnd eller person (namn, befattning eller titel) som fattat beslutet

Ett beslut som rattas’ eller som omprdvats ska dokumenteras. Det ska framgd uppgift
om vem som har gjort rdttelsen eller omprévningen samt nar det har gjorts.

Dokumentation av ett beslut som géller en insats enligt SoL eller en insats enligt LSS ska
utdver ovanstaende dven innehalla féljandel?;

e vad den enskilde personens ansdkan eller begdran avser

e vilka insatser som beviljats eller avslagits helt eller delvis och

e huruvida beslutet ar tidsbegrénsat eller férenat med annat férbehall

Underittelse och éverklagan
Om berérd person har underittats om innehallet i ett beslut som gar hen emot
muntligen eller om hur beslutet kan dverklagas ska det framga uppgift om nar och pa
vilket sdtt berdrd person underdttats om dokumentationen. Underéttelse gors alltid
skriftligt om parten begar det. Av dokumentationen framgarit:

e om beslutet overklagats

e om omprdvning enligt 278§ FL gjorts

e om Gverklagandet skickats vidare till forvaltningsdomstol

e nar férvaltningsdomstolen avgjort malet och nar avgérandet vunnit laga kraft

AvsKkrivet beslut

En utredning som avslutas pga av att berdrd person inte langre énskar fa sin ansdkan
eller begdran privad avskrivs. Av dokumentationen ska framga datum nar beslutet att
avskriva drendet fattades.

Aterkallat beslut
Om ett beslut om insatser enligt SoL eller insatser enligt LSS helt eller delvis aterkallas
ska foljande framga av av dokumentationent2 '

e ndr beslutet har aterkallats helt eller delvis

e vilka skdl som ligger till grund fér beslutet om aterkallelse och

e namn och befattning eller titel pa den som fattat beslutet om aterkallelse

VERKSTALLA BESLUT

Det ska framga nar beslutet eller férvaltningsrattens avgdrande har verkstallts.
Dokumentationen ska visa vilka dnskemal om utférande och val av utférare som den
enskilde personen fort fram. Om atgdrder vidtas for att hitta en utférare som svarar mot

® 26§ och 27§ Forvaltningslagen (1986:223)

° SOSFS 2014:5 5 kap 13-15 §§

1 21§ Forvaltningslagen (1986:223) och SOSFS 2014:5 5 kap 16-17§§
2 SOSFS 2014:5 5 kap 18§
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berdrd persons behov ska det dokumenteras. Om en plan har uppréttats for hur insatser
ska ges och/eller samordnas ska det framgd av dokumentationen. Det ska framga vilken
utférare som genomfor insatsen!3. Uppdraget till utféraren ska dokumenteras och
innehalla uppgifter om14:
e den berdrde personens namn och personnummer (saknas personnummer
anvands fodelsedata eller samordningsnummer sa individer ej kan forvaxlas)
e kontaktuppgifter till berord person
e for barn; vem som &r vardnadshavare eller sarskilt forordnad vardnadshavare
(namn, personuppgifter och kontaktuppgifter)
e fordlder (namn, personuppgifter och kontaktuppgifter)som har rétt till umgange
med barnet
e god man férordnad (namn och kontaktuppgifter) for ensamkommande barn
¢ behov av tolk och i sa fall vilket sprak
e hehov av kommunikationsstd
e férordnande av god man/férvaltare™ med uppgift om vem, for vilket uppdrag
samt kontaktuppgifter
e om den berérde personen har skyddade personuppgifter genom
sekretessmarkeringeller beslut om kvarskrivning *°
e beddmningen av den berdrde personens behov
e vad som ingdr i uppdraget
o vilket eller vilka mal som géller for uppdraget
e formerna for uppfoljning i det enskilda fallet
e vilken information som efter prévning av bestimmelserna'’ om tystnadsplikt
och sekretes ska aterforas till namnden i samband med insatsens avslutande och
e namn och kontaktuppgifter till ansvarig handlaggare

Beslut som avser insatser i form av kontaktperson, kontaktfamilj eller sarskilt
kvalificerad kontaktperson enligt 3 kap 6b§ SolL, kontaktperson enligt 9§ p.4 LSS,
ledsagare och anhdrigvardare enligt SoL eller LSS ska dokumenteras i en
genomfdrandeplan. Planen ska upprattas i samrad med berdrd person och
uppdragstagaren samt beskriva hur insatsen genomférs.

Foriandrade behov under pagaende insats

Om behoven férdndras sa att beslutad insats inte ldngre svarar mot berérd persons
behov ska det dokumenteras. Av dokumentationen ska dven framga vilka atgarder som
vidtagits for att anpassa insatsen till den enskilde personens behov!8.

UPPFOLJNING AV INSATSER
Atgarder som vidtas for uppfdljning av insatser med syftet att sakerstélla att berord
person far den beviljade insatsen utférd enligt fattat beslut ska dokumenteras.

¥ SOSFS 2014:5 5 kap 19-208§

 SOSFS 2014:5 5 kap 22§

' 11 kap Féréldrabalken

1° 22 kap 1§ Offentlighet och sekretesslagen (2009:400) och 16§ Folkbokfdringslagen

Y7 offentlighets och sekretsslagen (2009:400) , 15 kap 1 § Socialtjénstalgen (2001:453) och 29§
Lag (1993:387) om stdd och service

'® SOSFS 2014:5 5 kap 24§
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Uppfdljningen ska géras minst arligen eller vid behov. Det géller dven atgarder som
vidtas for att folja upp faststdllda mal och den planering som gjorts med den enskilde
personen. Om den enskilde personen framfort klagomal pa handldggningen eller pa
genomfdrandet ska det dokumenteras. Det ska dven dokumenteras vilka atgérder som
vidtagits med anledning av klagomaélet. Dokumentationen ska utvisa féljande
uppgifter1s:
e ndr och pa vilket satt uppféljningen gjorts
e hur bertrd person uppfattar insatsen i forhallande till sina behov och 6nskemal
e om standardiserade instrument har anvants som en del i uppféljningen, i sa fall
vilken eller vilka
e vilken bedémning som gjorts av om insatsen har genomforts enligt beslut och
géllande forfattningar
e vilken bedémning som gjorts av berdrd persons situation
e om nagra behov av dtgédrder har identifierats genom uppféljningen
e ndr och av vilka skal en insats avslutas
e slutanteckning med bed6mning av i vilken utstrackning malet med insatsen har
uppnatts

Uppfoljning av barn
Om det har beslutats att ett barns situation ska féljas upp ska uppféljning géras var 6:e
manad eller vid behov. Av dokumentationen ska féljande framga 20:

e vilka skal som ligger till grund for beslutet

e nar uppfoljningen har pabérjats och

e nar uppféljningen har avslutats och av vilken anledning

e uppgifter om de samtal som férts med barnet och den unge samt

e samtal som forts med andra personer som kontaktas under uppféljningstiden

INFORMATION OCH TILLAMPNINGSRUTIN

En tillampningsrutin ska upprattas och omfatta handlaggningsprocessen for den aktuella
enheten, hur aktiviteter och ansvaret ser ut samt vad som ska dokumenteras s& att i
lagstiftningen stallda krav sdkerstalls. Tillimpningsrutinen ska inga i ledningsystemet,
revideras vid behov och regelbundet revideras eller uppdateras. Medarbetare ska
informeras om stéllda krav pa handldggning och dokumentation vid introduktionen nér
anstallning pabdrjas och darefter utifran behov.

Kontroll och kvalitetssakring av av handldggning och dokumentation ska géras minst
arligen och ingd i verksamhetens egenkontroll. Kvalitetssakringen bor lampligen géras
med utarbetade checklistor och goras i form av kollegial granskning.

Ansvarig chef ska sakerstalla att medarbetare informeras ,att tillampningsrutiner
upprdttas samt att regelbunden kontroll och uppféljning gérs av den egna
verksamhetens handlaggning och dokumentation.

¥ SOSFS 2014:5 5 kap 23
*% 11 kap 4a§ eller 4b§ Socialtjanstlagen (2001:453) och SOSFS 2014:5 5 kap 21§
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Denna riktlinje klargér ansvaret for samordnade insatser och samarbete inom Vard och
omsorgsnamndens verksamheter. Kommunens socialtjanst och de verksamheter som

har ett uppdrag fran Vard och omsorgsnamnden ska samarbeta och sdkerstélla en

samordnad planering av insatser. | denna riktlinje definieras nédgra samverkansformer

och de krav som stélls upp for samordning och samverkan.
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Syftet med samarbete och samordnad planering

Om flera huvudman ansvarar for insatser férvantas en samordning av insatserna och ett
samarbete. Det finns krav pa planering av insatser och att planeringen dokumenteras i
ndgon form av plan i flera lagar inom bade socialtjansten och hélso- och sjukvarden’.
Hur ansvaret for samordningen av insatser och informationsoverféringen mer exakt ska
se ut dr daremot inte alltid tydligt. Hur ansvaret ser ut for olika aktorer tydliggors ofta i
overenskommelser mellan aktuella huvudmaén och andra aktdrer.

Samverkan definieras som ett samlingshegrepp fér samordning och samarbete.
Samarbete definieras som ett gemensamt ansvarstagande. Det betecknas av
mellanmanskliga relationer med och kring enskilda personer t.ex. i informella ndtverk.
Samordning definieras som st&dstrukturer fér samarbete, t.ex. dvergripande riktlinjer,
ledningsgrupper for sarskilda fragor etc.

Mal for samordning och samverkan
Samverkan dr inte ett mal i sig utan ett medel f6r att ge berdrd person, barn eller vuxen,
ett tillrackligt och anpassat stod for att mojliggdra en utveckling, ett meningsfullt liv. Det
handlar om att tillsammans identifiera behov, formulera mal, 6vervéga olika
handlingsalternativ och vélja vdg. For att uppna basta mojliga resultat ar det viktigt att
planera bade pa kort och pa lang sikt. Planering syftar till att tydliggdra mal och medel
genom att svar pa vad som ska gbras, vem som ska géra vad samt ndr och hur det ska
gbras. Malen for samordning och samverkan ar:

e Inflytande och delaktighet for berérd person

e Tillgéng till insatser utifrdn personens behov
e Samordning for insatser med god kvalitet

Berdrd person ska sa langt majligt ges inflytande och medbestdmmande éver de insatser
som ges’. Insatserna ska utformas och genomforas tillsammans med personen och vid
behov i samarbete med andra involverade samhallsorgan® och aktérer.

Samverkan internt

De personer som har sammansatta problem, som kréver insatser fran flera myndigheter
och aktorer ska tillfrdgas om medgivande till informationséverféring, samordning och
samverkan. Om flera enheter inom ndmndens ansvarsomréde eller inom kommunen &r
involverade bor samordning ske sa att insatserna inte motverkar varandra. Det kan
ibland dven vara tillrdckligt att endast informera om vilka insatser som ar aktuella.

Samverkan med andra myndigheter och organisationer

De personer som behdver insatser fran flera samhallsinstanser kan behdva samordnas.
Att samverka med andra myndigheter och aktdrer d@r i manga fall en forutsattning for att
kunna utféra uppdraget tillfredsstallande. F&r att berdrd person ska kunna fa den hjalp
och det stdd som ar nddvandigt ar det viktigt att insatserna planeras i samarbete mellan
de berdrda myndigheterna och organisationerna.

- Socialstyrelsens Meddelandeblad Nr 1/2010
? Lag om stéd och service 6 §
* Socialtjanstlagen 3 kap 5 §
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Vem behdver samordnade insatser?

Alla manniskor kan i vissa situationer ha behov av samordning. Det finns dock
vissa grupper med komplexa behov som kan sdgas ha ett sarskilt stort behov av
samarbete och samordning. De grupperna ar bland annat personer med
funktionsnedsattningar och missbruk, barn och unga med psykiska och sociala
svarigheter samt multisjuka dldre. Krav pa samordning och samarbete finns bade
fér socialtjanst och for sjukvard.

Inom socialtjanst ska plan fér samordning och samverkan finnas for

e Barn och unga som vardas utanfor det egna hemmet - planen ska dven innehalla
atgarder och insatser fran andra huvudman®

e Personer med missbruksproblem®

e Personer som erbjuds vard i HVB eller familjehem®
Personer som tillhér personkretsen for LSS —om de dnskar individuell plan’

Inom socialtjanst och sjukvard finns krav pa samordning och samarbete for

e Personer — bdde barn och vuxna - som behéver insatser fran bade socialtjénst
och sjukvard och har ett behov av samordnat stéd — individuell planering®

e Personer — bade barn och vuxna - som behover stod infor utskrivning -
vardplanering vid utskrivning fran sjukvardsinrittning®

e Personer som far tvangsvard - samordnad planering vid psykiatrisk tvdngsvard
och rittspsykiatrisk vard™®

e Personer —bade barn och vuxna - som behover rehabilitering, habilitering och
hjdlpmedel™

e Personer — bdde barn och vuxna- utsatta fér vald eller andra Gvergrepp av
narstdende

For privat verksamhet pa uppdrag av Vard o ch omsorgsnamnden finns krav pa
samordning och samverkan i nationella styrdokument och i avtalet. | uppdraget ingar att
samarbeta med berérda myndigheter. Det dr en forutsdttning for att kunna utfora
uppdraget pa ett effektivt satt och tillhandahalla en insats med god kvalitet.

Tystnadsplikt och sekretess

Samarbete far aldrig ske éver huvudet pa den som dr berdrd. Ett samtycke ska inhdamtas
genom att berdrd person medger att samordning far ske och information far lamnas
mellan myndigheter och verksamheter.

*5kap 1§ SoF och SOSFS 1997:15

. Socialtjanstlagen 5 kap 9 § och Lagen om vard av missbrukare 10 §
® Socialtjinstlagen 3 kap 5 §

” Lagen om stéd och service 10 §

® Socialtjinstlagen 2 kap 7§

? Lag om kommunens betalningsansvar och SOSFS

% Lag om psykiatrisk tvangsvard 16 §

' SOSFS 2007:10

2 socialtjinstlagen 5 kap 11§ , SOSFS 2014:4
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Inhdmtandet av samtycke ska vara en naturlig del av arbetet dven om personen sjdlv
oftast deltar i de mdten som handlar om honom eller henne. Berdrd person ska vidare
vara inférstddd med vilka uppgifter som behéver lamnas ut till de personer som ska vara
med och diskutera hans eller hennes situation innan personen lamnar sitt samtycke. Vad
personen faktiskt har samtyckt till ska dokumenteras. Detsamma galler om personen
aterkallar sitt samtycke. Det ska antecknas i personens journal.

Vill personen sjilv vara nidrvarande vid ett méte i en samradsgrupp dr det viktigt att han
eller hon far denna majlighet. Att personen narvarar vid mdtet innebar i sig inte att man
kan tala fritt om hans eller hennes situation. For detta krdvs ett uttryckligt samtycke av
berdrd person. Det finns inga hinder for att samrdda och diskutera i ett persondrende
om uppgifterna ir avidentifierade. D3 far personen inte ndmnas vid namn. Uppgifter om
t.ex. alder, yrke och uppgifter som kan bidra till att personen kan identifieras far inte
heller lamnas.

Vad ska dokumenteras?

De uppgifter som beddms ha betydelse bor sammanstéllas och dokumenteras i en plan.
Fradgan om vad planen ska innehalla eller hur omfattande den behéver vara kan inte
besvaras generellt. Vad som ar tillracklig och vdsentlig information varierar. Det viktiga
ir att arbetet planeras, bedrivs malinriktat och féljs upp samt dokumenteras.

Planens innehall och omfattning far avgdras fran fall till fall beroende pé insatsens
komplexitet och varaktighet. En plan kan vara en viktig plattform for genomférandet av
den insats som har beslutats. Det galler sarskilt nar en insats omfattar flera delar av olika
karaktadr. Som exempel kan namnas strukturerade ppenvardsprogram fér ungdomar
som kan innehdlla bdde samtalsstod och studier eller praktik. Det kan dven vara
motiverat att uppritta flera planer. Det galler t.ex. hemtjanst ddr ansvaret for
genomférandet av personlig omvardnad och serviceinsatser kan vara delat mellan
kommunen och en enskild verksamhet enligt lagen om valfrihet (LOV).

Dokumentationen bér koncentreras till de uppgifter som ar av direkt betydelse for

planeringen. Vilka faktauppgifter planen ska innehalla beror pa vilken typ av drende det

galler. Orsaken till planen bor alltid redovisas liksom personens aktuella situation och

berdrda aktérer och insatser. Av beslutsunderlaget bor det bl.a. framga

vem eller vilka personer drendet avser,

— vad drendet/fragan galler

— vad som har kommit fram under planeringen

— den enskilde personens uppfattning om sina behov och hur de kan tillgodoses

—  hur verksamheten har samverkat med t.ex. andra myndigheter, organisationer
eller foreningar och vad det har resulterat i

Det ar lampligt att dokumentera uppgifterna sa att de kan ligga till grund for
genomfdrande och uppféljning av myndighetens beslut. De planer som upprdttas kan
vara mer eller mindre detaljerade beroende pa omstandigheterna. Om det av en séddan
plan framgar hur insatsen praktiskt ska ggnomféras behéver ndgon ytterligare plan inte
upprattas.
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Ansvaret fér samordning och samarbete

Det ar professionen, aktuella tjainsteman, som ansvarar for att den samordning och
samverkan som behdvs kommer till stdnd. Ansvaret ligger pa aktuell tjdnsteman och i
utforarverksamheter chef eller av denne utsedd medarbetare att bedéma behovet av
samordnade insatser for individer aktuella pa den egna enheten.

Det dr chefen som har ansvaret att utifran enhetens uppdrag, malgrupp och eventuellt
avtal identifieras processer dar samverkan behdvs fér insatser med god kvalitet samt
vilka aktdrer verksamheten ska samarbeta med. | ansvaret ingar att identifiera
nationella och kommunala styrdokument for samverkan, identifiera egna interna och
externa processer for samordning samt for att uppratta tillimpningsrutiner.

Organisera och styr enhetens arbete
Framgangsrik samverkan handlar om att bygga in samsyn, styrning och struktur i arbetet
som bér vara systematiskt. Enhetens amordning och samverkan ska omfatta féljande

e fdrankring av enhetens uppdrag och mal

e tydliggdrande av regelverk och samverkansprocesser

e identifiering av viktiga aktérer och utveckling av samsyn

e identifiering av aspekter som underldttar respektive forsvarar

e rapportera avvikelser och folja upp

e arligen analysera arbetet och dokumentera det i kvalitetsberéttelsen

De tillampningsrutiner som upprattas ska tydliggora vilka aktiviter som ingar, hur
ansvaret fordelas samt vad som ska dokumenteras och féljas upp. Omraden som alla
enheter ska ha tillampningsrutiner for ar:

e barn som riskerar att fara illa

e personer utsatta for vald
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Det finns en gemensam skyldighet for kommuner och landsting att uppratta individuella
planer. Syftet dr att samordna insatserna och fa ett fungerande samarbete mellan olika
aktorer dar personer har insatser fran flera huvudman.

Nar den enskilde personen har behov av insatser bade fran socialtjanst och fran
hdlso- och sjukvard ska kommunen tillsammans med landstinget uppratta en
individuell plan. Planen ska upprattas om kommunen eller landstinget bedémer
att den behovs for att den enskilde personen ska fa sina behov tillgodosedda,
och om den enskilde personen samtycker till att den upprattas. Arbetet med
planen ska pabdrjas utan dréjsmal.

Planen ska nér det ar mojligt upprattas tillsammans med den enskilde
personen. Narstaende ska ges mdjlighet att delta i arbetet med planen, om det
ar lampligt och den enskilde inte motsatter sig det. Av planen ska det framga

1. vilka insatser som behdvs,

2. vilka insatser respektive huvudman ska svara fér,

3. vilka atgarder som vidtas av nagon annan dn kommunen eller landstinget,och
4. vem av huvudmannen som ska ha det dvergripande ansvaret for planen.

(3f § HSL och 2 kap 7 § Sol)

Vilka omfattas av reglerna om individuell plan?

Det finns en skyldighet att medverka bade for sjukvard och socialtjanst. En samordnad
individuell plan ska kunna erbjudas alla personer som behover det. En samordnad
individuell plan kan vara aktuell att uppratta i all verksamhet men framfor allt i
verksamheter ddr det finns personer med behov av insatser fran bade sjukvard och
socialtjanst, t.ex. heroende- och missbruksvard, dldreomsorg och socialpsykiatri.

Skyldigheten att uppratta en individuell plan avser insatser till bade vuxna och barn. Den
ar inte tankt att begrénsas till personer med stora och omfattande behov, utan kan gélla
alla manniskor som kommuner och landsting kommer i kontakt med dar en plan behdvs
for att behoven av socialtjanst och hilso- och sjukvard ska tillgodoses'.

Nir ska en individuell plan upprattas?

Nar en person beddms behdva insatser fran bade socialtjanst och halso- och sjukvard
ska landsting och kommun tillsammans upprétta en individuell plan om det behovs for
att personen ska fa sina behov tillgodosedda. For att kunna ta stéllning till behovet av en
samordnad plan behovs ofta en behovsbeddmning. Uppgifterna i en epikris eller en
utredning av bistandsansdkan bor kunna ligga till grund for en beddmning av om
insatser behéver samordnas.

En samordnad individuell plan ska bara upprattas nar det finns ett behov av det. Det ar
kommunen eller landstinget som ska avgora i vilka fall ett sddant behov féreligger. Det
finns ett ansvar att Overvaga om plan ska upprattas och att erbjuda samordning.

! Prop. 2008/09:193 s 20
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Samordnad individuell plan behovs ndr insatser fran andra huvudman ar nddvandiga for
att den myndighet eller huvudman som bedémer planeringsbehovet ska kunna fullgéra
sitt ansvar. Det kan handla om personer som har sociala insatser fran kommunen men
svart att ta emot dessa om hen inte samtidigt far medicinska rehabiliteringsinsatser. Nar
det gdller personer med en psykisk sjukdom som samtidigt missbrukar bor huvudregeln
vara att en individuell plan behovs for att deras behov ska tillgodoses’.

Arbetet med planen ska pahorjas skyndsamt, sa snart ett behov av samordning
identifieras. | normalfallet innebar det att den forsta kontakten tas inom nagra dagar
fran det att ett behov har identifierats. Tiden maste dock anpassas till behoven hos den
enskilde personen. Ibland kan det vara nédvandigt med en omedelbar planering.

Privata aktorer med uppdrag frain huvudmannen

Skyldigheten omfattar alla personer som har behov av socialtjanstens insatser och halso-
och sjukvard, dvs. dven de som far dessa behov tillgodosedda av privata vardgivare eller
andra enskilda aktdrer som kommun eller landsting har slutit avtal med. Kommunen och
landstinget dr skyldiga att forsdkra sig om att individuella planer upprattas aven for
personer som far vard och behandling fran dessa aktorer’.

Det finns dven ett ansvar for utforare som arbetar enligt avtal med aktuella huvudman
att arbeta med samordning och samverkan samt vid behov patala och kalla till
samordnad plan. Ett samtycke fran berdrd individ ar en forutsattning fér samordningen
och informationsutbytet.

Det finns andra viktiga aktérer som kan behdva kallas t.ex. Arbetsférmedlingen och
Forsakringskassan. | socialtjanstens samt hdlso- och sjukvardens skyldighet ingar att
tillsammans med personen och de narstaende identifiera aktorerna, deras insatser och
ge dem madjligheter att delta i planeringen. Da berdrd person maste samtycka till planen
ar det ocksd personen sjilv som avgér vilka insatser som ska redovisas i planen®.

Innehallet i en individuell plan

Av planen ska det framga vilka insatser som behdvs, vilka insatser respektive huvudman
ska ansvara for och vem av huvudmannen som har det dvergripande ansvaret for
planen. | planen ska ocksa redovisas atgarder som vidtas av nagon annan an kommunen
och landstinget. | vissa situationer, t.ex. nar det galler behandlingshemsvistelser eller
skraddarsydda, samordnade insatser kring en viss individ med stora behov, kan
planeringen falla om kostnadsfordelningen inte definieras. Darfor maste dven anges vem
som ska bekosta insatserna.

Planen ska tydliggora for personen vilka krav som kan stdllas pad huvudmannen och hur
ansvaret dem emellan ar fordelat. | planen ska huvudmannens ansvar dokumenteras sa
konkret och tydligt som majligt. Det kan handla om en ansvarsférdelning som behover
tydliggoras for personen och de narstdende, t.ex. att kommunen ger insatser pa vissa
bestamda tider enligt ett uppgjort schema, och att den psykiatriska varden finns
tillganglig om behov uppkommer pd natter och helger. Det kan ocksa vara fraga om ett

? prop. 2008/09:193 s 21
* Prop. 2008/09:193 s 23
* Prop. 2008/09:193 s 22
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skraddarsytt samarbete kring en viss individ, t.ex. vem som ska reagera ndr en person
som missbrukar slutar delta i en verksamhet och vad reaktionen ska leda fram till’.

Nar det ar lampligt ska den individuella planen innehalla mal for insatserna, pa kort och
lang sikt. | de fall planen behdvs for att planera stédatgarder under en langre tid och pa
flera livsomraden, stills sarskilda krav pa de professionella att vara lyhérda och
efterfradga den enskilde personens behov pa olika omraden. Behovsbeddmningen bor
vara systematisk och dokumenteras sa att uppfoljningar blir méjliga. Planen ska forvaras
i akt och det ska framga av journalanteckningarna nar en plan har upprattats.

Den enskilde personens och de nirstiendes roll

En individuell plan krdver samtycke av personen och kan inte upprattas mot hens vilja.
Aven sekretessbestimmelserna medfor som regel att personen maste ge sitt
medgivande till att uppgifter lamnas fran den ena huvudmannen till den andra. Berérd
person kan sjdlv ta initiativ till att en individuell plan ska upprattas. En mojlighet att
aktualisera behovet av en plan finns dven for narstdende. Det ar dock kommun och
landsting som i sista hand avgdr om en individuell plan behdvs. En plan bor inte nekas
nar personen sjalv anser att plan behévs annat dn i undantagsfall®.

Planen ska, nar det ar mojligt, upprattas tillsammans med personen sd att han eller hon
ges mojlighet att delta aktivt. Det ar personens behov och dnskemal som ska utgdra
utgangspunkten for planeringen. Planeringssituationen maste darfor sa langt mojligt
anpassas efter personens férmaga att delta och den individuella planen bér delges
personen i skriftlig form. Planen bdr om det dr lampligt upprattas tillsammans med
narstdende och utga fran personens hela livssituation. Om berdrd person motsatter sig
att en narstaende deltar ska det respekteras. Som narstdende avses manniskor med
nara band, oavsett biologiskt slaktskap. Det b&r vara personen sjalv som avgor vem eller
vilka som ar narstaende.

Hur forhdller sig den individuella planen till andra planer?

Det finns sedan tidigare foreskrifter om samverkan och samarbete samt individuella
planer och vardplaner som pa olika satt syftar till att sakerstalla individens behov, sasom
exempelvis individuell plan enligt 10 § LSS. Den individuella planen’ skiljer sig dock fran
dvriga planer pa sa satt att den galler alla som behéver den och att huvudsyftet dr att
sakerstalla samarbete sa att individers samlade behov av halso- och sjukvard och
socialtjanst tillgodoses. Om det redan finns en plan enligt ndagon annan bestammelse
eller pa frivillig grund, ar det tillrackligt med den planen sa lange samtliga féreskrivna
krav ar uppfyllda® enligt 3f § HSL och 2 kap 7 § Sol.

Utbildning i SIP

Det finns en webbutbildning som kan anvandas for att utbilda medarbetare i anvdandning
av SIP pa www.kunskapsguiden.se. Folj lanken
http://www.kunskapsguiden.se/utbildning/Sidor/default.aspx

® Prop. 2008/09:193 s 23-24

® Prop. 2008/09:193 s 24-26

" Har avses individuell plan enligt 3f § HSL och 2 kap 7 § SoL
® Prop. 2008/09:193 5.19
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Processen for arbetet med SIP

1. |Initiativ till upprattande av SIP:

SIP upprattas ndr en person har insatser eller behov av insatser fran bade socialtjanst
och hélso- och sjukvard, ndr insatser ges av flera aktcrer och det finns ett behov av
samordning. Fragor att stalla ar:

e Vilka behov finns och vilka aktorer ar involverade?

e Behover pagdende vard och insatser samordnas?

e Behdvs ytterligare stod fran andra aktérer?

e Har berdrd person eller ndrstaende patalat ett behov av samordning?

Medarbetare som uppmarksammar behovet dr ska beddma behovet av och om behov
av samordning finns erbjuda SIP. Ovriga t.ex. indviden och nérstdende kan foresla SIP.

2. Individens delaktighet

Berdrd person ska ha stort inflytande 6ver den individuella planen. Informationen om
SIP ska anpassas till personens forutsattningar och berord person ska informeras om
sina rattigheter. Informationen bdr ges muntligt och skriftligt. Ndrstaende bor
efterfragas och motiveras till att medverka vid SIP.

3. Inhd@mtande av samtycke

Berdrd person ska samtycka till samverkande aktérer uthyter information och
samordnar insatserna vid en SIP. Samtycket ska dokumenteras. Om personen inte
samtycker eller atertar samtycket det dokumenteras i journalen. Nar ett samtycke har
lamnats kallar medarbetaren till ett SIP méte.

4. Foérbereda motet

Medarbetare i den verksamhet som initierat motet om SIP ansvarar for forberedelser
samt for att halla i det férsta motet. Berdrd person och medarbetare identifierar
tillsammans de aktérer som ska delta, vilka fragor som ska tas upp och voilka inte ska tas
upp, hur métet ska urformas och ga till samt hur berérd persons behov ska prioriteras.
Ordna plats och bestdam tid for motet. Motet kan ske i verksamheten loklaer , hemma
hos berord person eller via telefon eller videomote

5. Kontakta ber6rda aktérer

Deltagare kallas av medarbetaren pa aktuell enhet. Medarbetaren pa enheten skickar
en kallelse. Medarbetare hos den huvudman som kallas ar skyldiga att delta. Den som
kallas ska bekrafta att kallelsen har mottagits och deltagande pa motet. Medarbetare

som ska delta pd motet bor ta del av riktlinjen fér SIP.

6. Genomfdra motet och uppritta SIP

Innan start, klargér ramarna fér motet, tid, pauser och dagordning samt It alla
presentera sig. Ge alla deltagare mojlighet att lyssan in varandra.Sammanfatta vad som
diskuterats och beslutats. Vad hander i ndsta steg? Planera fér uppféljning och valj vem
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som ska ha fortsatt samordningsansvar for SIP. Boka in ndsta mote vid sittande bord.
Planen finns tillganglig i verksamhetens akt. Alla far en skriftlig kopia pa upprattad SIP.

7. Fdéljaupp SIP

En SIP f6ljs upp och revideras vid behov. Den medarbetare som ansvarar for
samordningen kallar till uppféljningsmdte. Deltagare kallas av medarbetaren pa aktuell
enhet.

8. Avsluta eller revidera SIP

En SIP avslutas ndr malen dr uppfyllda och det inte ldngre finns behov av samordning.
Den kan ocksa avslutas om samtycket atertas.
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Kallelse till Samordnad individuell plan (SIP)

Undertecknad kallar harmed till SIP (Samordnad Individuell Plan) enligt 2 kap. 7 § SoL och
§ 3 f HSL. Samordningen sker med foraldrar/fordlders samtycke.

Motet dger rum:

Datum: Tid:

Plats:

Samordningen galler:

Namn: Personnummer:
Adress: Telefonnummer:

Syfte med motet:

Kallade till motet:

Namn
Namn
Namn
Namn
Namn
Namn
Namn
Namn

Befattning/Org.
Befattning/Org.
Befattning/Org.
Befattning/Org.
Befattning/Org.
Befattning/Org.
Befattning/Org.
Befattning/Org.

Bekréfta till den sammankallande att kallelsen dr mottagen och meddela innan motet,

vem som kommer att delta.




B SALA

KOMMUN
Vard- och omsorgsnamnden

Sammankallande:
Namn, titel
Organisation
Telefon



SAMORDNAD INDIVIDUELL PLAN
Y\ / K L YASTMANLANDS

Kammuner & Langdsting

INDIVIDUELL PLAN f6r Vuxen - samverkansdokument mellan landstinget och kommunerna i
Vistmanlands l4n avseende samarbete och gemensam individuell planering mellan hilso- och
sjukvdrden och socialtjinsten (3 { § HSL, 2 kap. 7 § SoL).

Namn | Personnummer

Adress

God man/Forvaltare/Vardnadshavare Telefon

Adress

God man/Forvaltare/Viardnadshavare Telefon

Adress

Datum for Individuell planering Plats

[nitiativtagare Ansvarig for dokumentationen Ansvarig for uppfljning/utviirdering

Kallade/Nérvarande/Fatt ett exemplar av planen

Narvarande vid métet | Fait ett ex av planen

Namn Telefon Ja Nej Ja Nej

o o]

9]
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gag|dlo|olo|ioio|a
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Den enskildes mal:

Kommunens mal:

Landstingets mél:

Gemensamt mél:

Samtycke till individuell plan

Ort Datum Namnteckning

Ort Datum Namnteckning

Ort Datum Namnteckning




Vad ska goras? Namn - ansvarig

Verksamhet

1

Uppfoljning

Datum Tid

Plats

Ansvarig for uppfiljning

Underskrifter

Kommunrepresentant

Landstingsrepresentant

Kommunicering

Underskrift den enskilde

Underskrift God man/Forvaltare/Vérdnadshavare




Utvéardering/Uppf6ljning

Datum Nr







