Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad (SOSFS 2006:5) om dokumentation v... Sida 1 av 10

Utskrift frin www.socialstyrelsen.se

Publicerad: 2006-03-17 01:00

Start /SOSFS /2006:5 /Senaste lydelse

Senaste version av SOSFS 2006:5
Socialstyrelsens foreskrifter och
allmanna rad (SOSFS 2006:5) om
dokumentation vid handlaggning av

arenden och genomforande av
insatser enligt SoL, LVU, LVM och LSS

Foreskrifter dr bindande regler.
Allménna rad innehaller rekommendationer om hur en f6rfattning kan eller bér tilliimpas

och utesluter inte andra satt att uppné de mal som avses i forfattningen.

Detta dr den senaste internetversionen av férfattningen. Hér presenteras foreskrifter och
allménna rad i konsoliderad form, det vill siga med alla gallande bestimmelser och
rekommendationer frin grundfsrfattningen och dndringsforfattningen. Andringar visas
genom att Andringsférfattningens nummer anges.

Observera att det ar den tryckta utgivan av forfattningen som géller.
Om du vill se den tryckta forfattningen, grundférfattningen och andringsforfattningen,

kan du bestilla dem fran var webbshop eller ladda ner dem som pdf. G4 d4 in p4 linken
“Visa grundforfattning och dndringsforfattningar” och vilj forfattning.

Visa grundforfattning och andringsforfattningar

Innehall: Socialstyrelsens foreskrifter och
allmiinna rid om dokumentation vid handliggning
av arenden och genomforande av insatser enligt
SoL, LVU, LVM och LSS

¢ 1 kap. Tillimpningsomrade

o 2 kap. Begreppsforklaringar

» 3 kap. Férhandsbedémning

+ 4 kap. Gemensamma bestiimmelser om dokumentation vid handldggning av
drenden och genomforande av insatser

« 5 kap. Dokumentation i samband med handldggning av drenden

¢ 6 kap. Dokumentation i1 samband med genomfoérande av insatser

Andrad: SOSFS 2008:3
Bemyndigande: av 8 kap. 5 § socialtjanstférordningen (2001:937) samt 14 § andra
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stycket forordningen (1993:1090) om stéd och service till vissa funktionshindrade

Socialstyrelsen féreskriver foljande med stod av 8 kap. 5 § socialtjanstférordningen
(2001:937) samt 14 § andra stycket férordningen (1993:1090) om stod och service till
vissa funktionshindrade och beslutar féljande allménna rad.

1 kap. Tillampningsomrade

1 § Dessa foreskrifter ska tillimpas vid dokumentation i samband med handlaggningen
av arenden som ror enskilda och genomférandet av beslut om individuellt behovsprévade
insatser inom socialtjinsten. Med socialtjinst avses i det foljande verksamhet som
bedrivs enligt

1. socialtjanstlagen (2001:453), nedan forkortad till SoL,

2, lagen (1990:52) med sdrskilda bestdmmelser om vard av unga, nedan forkortad till

Lvy,

lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall, nedan forkortad till LVM, och

4. lagen (1993:387) om stéd och service till vissa funktionshindrade, nedan forkortad
till LSS.

5. Vad som sigs om forhandsbedomning i tredje kapitlet i dessa freskrifter géller
dock inte for verksamhet som bedrivs enligt LSS.

w

2 § Foreskrifterna ska tilliimpas av den eller de nimnder som

1. enligt 2 kap. 4 § SoL fullgér kommunens uppgifter inom socialtjansten,

2, enligt 22 § LSS utovar ledningen av landstingets eller kommunens verksamhet
enligt den lagen,

3. avses i3 kap. 3 a § kommunallagen (1990:900), och

4. avsesilagen (2003:192) om gemensam nidmnd inom vard- och omsorgsomréadet.

3 § I enlighet med 7 kap. 3 § SoL och 23 a § LSS giller fjirde och sjétte kapitlen i dessa
foreskrifter i tillimpliga delar aven fér enskild verksamhet.

4 § Dessa foreskrifter ska inte tillimpas pé beslut som genomfors i sdidana hem som avses
i12 § LVU och 22 och 23 §§ LVM.

2 kap. Begreppsforklaringar

1 8§ I dessa foreskrifter och allminna rad avses med

beslutsunderlag  skriftlig sammanstillning av de uppgifter som bedéms ha betydelse
for ett beslut

genomforande verkstillighet av en beslutad insats

genomforandeplan plan som beskriver hur en beslutad insats praktiskt skall
genomforas

handling framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas,
avlyssnas eller pd annat sitt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel

Kommentar: En journalanteckning r att anse som en handling,

handlaggning forfarande som bérjar med att ett drende vicks och efter utredning
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utmynnar i ett beslut

insats individuellt behovsprovat stod eller individuellt behovsprévad vard
och behandling enligt SoL, LVU och LVM samt insatser enligt 9 §
LSS

journal den del av en personakt dir anteckningar av betydelse for

handlidggning av ett drende och genomférande av insatser gors

kontinuerligt och i kronologisk ordning
Kommentar: Journaten skall inte forvixias med den patientjournal som skall féras enligt
patientjournaltagen {(1985:562).

personakt akt som innehaller handlingar om en eller flera personer som &r

eller har varit aktuella fér utredning eller insats inom socialtjinsten
Kommentar: Personakten kan vara elektronisk eller fysisk eller béde och. Den kan innehlla handlingar som
har kommit in tiil eller upprittats inom socialtjdnsten.

3 kap. Forhandsbedomning

Att inte inleda en utredning

1 § Om férhandsbeddémningen leder till ett stéllningstagande att inte inleda en utredning
enligt 11 kap. 1 § Sol, ska detta dokumenteras. Av dokumentationen ska det framga

1. att en utredning inte inleds,

2, datum (ar, manad, dag) for stillningstagandet,

3. en motivering till stdllningstagandet, och

4. namn och befattning pa den person som gjort stillningstagandet.

Allminna rad

Stillningstagandet att inte inleda en utredning bér antecknas pé den inkomna anmélan
eller p4 en annan handling som initierat forhandsbedomningen.

Att inleda en utredning
2 § Om forhandsbedémningen leder till ett beslut att inleda en utredning enligt 11 kap. 1 §
SoL, ska detta dokumenteras, Av dokumentationen ska det framga

1. att en utredning inleds,
2. datum (r, manad, dag) for beslutet, och
3. namn och befattning p8 den som har fattat beslutet.

Allménna rad
Beslutet att inleda en utredning bor antecknas i journalen i den enskildes personakt.

4 kap. Gemensamma bestaimmelser om
dokumentation vid handliggning av arenden och
genomforande av insatser

Innehéll och utformning
1 § Handlingar som upprittas inom socialtjinsten och som ror enskilda ska

1. innehélla tillrackliga, visentliga och andamélsenliga uppgifter, och
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2. vara vl strukturerade och tydligt utformade.

2 § Av en handling som upprittas inom socialtjansten och som ror en enskild ska det
framga

1. varifrn uppgifterna i handlingen kommer,
2. vad som &r faktiska omstindigheter och vad som ér bedémningar, och

3. namn och befattning eller titel pa den person som har upprittat handlingen samt
nér (ar, manad, dag) det gjordes.

Respekt for den enskildes integritet
3 § I 11 kap. 6 § SoL och 21 b § LSS finns bl.a. bestimmelser om att dokumentationen ska
utformas med respekt fér den enskildes integritet.

4 § Handlingar som upprittas inom socialtjinsten och som rér enskilda far inte innehélla
ovidkommande virdeomdémen av allméint nedsittande eller krinkande karaktir.

Forvaring av handlingar

5 § Handlingar som ror enskilda ska forvaras pa ett sadant satt att endast den person som
har legitim anledning att ta del av handlingarna for att fullgéra sina arbetsuppgifter kan
fa tillgéng till dem.

Personakt

6 § Handlingar som ror enskilda ska hallas ordnade pa ett sadant satt att det enkelt och
overskadligt gar att félja och granska handlaggningen av ett drende och genomférandet av
en insats.

Allmianna rad

Handlingarna bor hallas samman i en personakt. Den bor avse endast en person.
I personakten bor det av anteckningar pa ett forséttsblad eller pd annat sétt tydligt framga

¢ personnummer, namn och adress,
+ om den enskilde har god man eller forvaltare enligt 11 kap. foraldrabalken, och

o om det finns ett beshut om sekretessmarkering eller kvarskrivning enligt 16 §
folkbokforingslagen (1991:481) som avser den enskilde.

Om en personakt avser ett barn, bor det dessutom av anteckningar pa ett forsittsblad
eller pd annat satt tydligt framga

¢ vem som ar harnets vardnadshavare, och
« om barnet har god man enligt lagen (2005:429) om god man f6r ensamkommande
barn.

Alla uppgifter som kan vara av betydelse for handlaggningen av ett drende eller
genomforandet av en insats bor utan oskiligt dréjsméal dokumenteras och foras till

personakten.

5 kap. Dokumentation i samband med
handliggning av drenden
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Personakt och journal
1 § Handldggningen av ett drende ska dokumenteras fortlopande.

Allmiinna rad
Dokumentationen bor hillas samman i en personakt som hor till den nimnd som
ansvarar for handldggningen av drendet.

Handléggningen av ett drende bor dokumenteras i en journal. Om ett drende utreds och
avgors vid ett och samma tillfalle, kan handlidggningen dokumenteras i ett
beslutsunderlag.

Av journalen bor det bl.a. framga

vad arendet giller,

nar och hur drendet har uppkommit,

nar en handling har kommit in eller uppréttats,

nér och pd vilket satt kontakter har férekommit med den enskilde och andra som
har lamnat uppgifter i drendet,

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

nar och hur kommunicering enligt 17 § férvaltningslagen (1986:223) har fullgjorts
samt vad som har kommunicerats,

nir drendet har avgjorts genom ett beslut av namnden,

nar och pa vilket sitt den enskilde har underréttats om beshitet,

om beslutet har éverklagats samt nar forvaltningsdomstol har avgjort malet,

om beslutet har rittats eller omprovats,

nér och pa vilket sétt beslutet har verkstillts,

nér och pé vilket sitt en férvaltningsdomstols avgirande har verkstillts,

om det finns skil, och i sa fall vilka, som har medfort att ett beslut av namnden eller
forvaltningsdomstols avgérande inte har verkstillts,

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

om den enskilde berors av ett drende som géller utlimnande av en handling eller en
uppgift ur en handling enligt 2 kap. tryckfrihetsférordningen (1949:105).

Om féljande uppgifter inte dokumenteras pa annat sitt i personakten, bor det av
journalen bl.a. framgé

om stallféretriadare, ombud eller bitrade har medverkat,

om stodperson har varit med pé t.ex. ett méte eller ett nAmndsammantrade,
om tolk har anlitats,

om systematiska bedomningsinstrument har anvénts och i sé fall vilka,

om det har uppréttats ndgon form av plan f6r insatser till den enskilde,

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

om den enskilde anser att ndgon uppgift i dokumentationen ir oriktig,

vad som har forts fram i samband med kommunicering enligt 17 §
forvaltningslagen, och

nar och hur den enskilde enligt 21 § férvaltningslagen har informerats om
mojligheten att 6verklaga namndens beslut.
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Planering, samverkan och den enskildes inflytande

2 § Den planering som gors tillsammans med den enskilde och som har betydelse for
namndens beslut om insatser ska dokumenteras.

Allmanna rad
Av dokumentationen bor det framga

« vilka mal som giller for respektive insats,
o pavilket sitt den enskilde har utévat inflytande dver planerade och
» beslutade insatser, och

« hur ndmnden eventuellt har samverkat med t.ex. andra myndigheter, organisationer
eller foreningar och vad det har resulterat i.

Beslutsunderlag

3 § I 11 kap. 5 § forsta stycket SoL och 21 a § forsta stycket 1SS finns bl.a. bestimmelser
om vad som ska framga av dokumentationen i samband med handléggningen av drenden
som ror enskilda.

Allmiinna rad

Ett beslutsunderlag bér sammanstéllas infor nimndens beslut i ett drende. Underlaget
bor i regel dokumenteras i en handling som ér atskild fran journalen.

Av beslutsunderlaget bor det bl.a. framgé

vem eller vilka personer drendet avser,

vad drendet galler,

¢ vad som har kommit fram under utredningen,

den enskildes uppfattning om sina behov och hur dessa kan tillgodoses, och
» utredarens bedomning och i férekommande fall férslag till beslut.

Dokumentation av beslut
4 § Dokumentationen av ett beslut ska innehalla uppgifter om

1. vem eller vilka personer beshutet avser,

2, vad som har beslutats,

3. nér (ar, manad, dag) beslutet har fattats, och
4. den ndmnd som har fattat beslutet.

Om det giller ett slutligt beslut, ska det av dokumentationen ocksa framga vilket lagrum
som ligger till grund for beslutet.

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

Att lamna uppgifter till den som ska genomfora en insats

5 § Av dokumentationen ska det framga vilka uppgifter som, i férekommande fall efter en
provning enligt bestimmelserna i sekretesslagen (1980:100), har ldmnats till den som
svarar for det praktiska genomférandet av en insats. Av dokumentationen ska det dven
framga nir (&r, ménad, dag) och till vem uppgifterna har lamnats.

Allméanna rad
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De uppgifter som behovs for att insatsen ska kunna genomforas pa ett andamalsenligt och
sikert sétt bor lJaimnas till den som svarar for det praktiska genomfdrandet av en insats.
Vilka uppgifter som har lamnats bor dokumenteras i den journal som forts under
handliggningen av ett drende.

6 kap. Dokumentation i samband med
genomforande av insatser

Genomforandeplan

1 § I 11 kap. 5 § forsta stycket SoL och 21 a § férsta stycket LSS finns bl.a. bestimmelser
om vad som ska framga av dokumentationen i samband med genomférandet av en insats.

For barn och unga som vérdas i ett hem for vard eller boende enligt SoL eller LVU finns
siarskilda bestimmelser i 11 kap. 3 § andra stycket SoL.. (SOSFS 2008:3)

Allmanna rad

Hur en beslutad insats praktiskt ska genomforas boér dokumenteras i en
genomforandeplan, shvida det inte framgar av ndgon annan plan eller ar uppenbart
obehovligt.

Genomforandeplanen bor

e iregel upprittas inom den verksamhet som svarar for det praktiska genomférandet,
och

« med utgdngspunkt i ett beslut om en insats och malet for insatsen beskriva hur den
praktiskt ska genomforas.

Av planen bor det bl.a. framgé

o om det ingér flera delar i insatsen och i s fall vilka,

o vilka mél som géiller for insatsen eller delar av den,

» nir och hur insatsen eller delar av den ska genomiforas,

o phvilket satt den enskilde har utvat inflytande 6ver planeringen,
« vilka personer som har deltagit i planeringen,

» nér planen har faststillts, och

» nir och hur planen ska foljas upp.

Genomforandeplanen bor hora till den enskildes personakt.

Personakt och journal hos den som genomfor en insats
2 § Genomforandet av ett beslut om en insats ska dokumenteras fortlépande.

Allméinna rad

Om en beslutad insats genomfors av den beslutande ndmnden, bér dokumentationen som
ror handliggningen av drendet och genomférandet av insatsen héllas samman i en och
samma personakt. Nir det dr lampligt bor delar av personakten finnas tillgénglig hos den
som praktiskt genomfdr insatsen.

Om en beslutad insats genomfors i enskild verksamhet eller av en annan ndmnd an den
beslutande, bor dokumentationen under genomférandet héllas samman 1 en personakt
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som upprittas hos den som genomfor insatsen,
En sadan akt bor bla. innehélla uppgifter om

den ndmnd som har fattat beslut i drendet,
nér beslutet har fattats,
o beslutets innehall, och

handlédggarens namn, eller namnet pa ndgon annan tjansteman hos den ndmnd som
har fattat beslut i drendet, samt adress, telefonnummer och e-postadress.

Genomforandet av ett beslut om en insats boér dokumenteras i en journal, oavsett om
insatsen genomfors av den ndmnd som har fattat beslut i Arendet, av en annan ndmnd &n
den beslutande eller i enskild verksamhet.

Av journalen bor det bl.a. framga

« nir insatsen eller olika delar av insatsen har paborjats,

e nir genomférandeplanen har upprittats,

« pa vilket sitt den enskilde har utévat inflytande 6ver det praktiska genomforandet
av insatsen,

» om det har intraffat omstéindigheter som medfort att insatsen inte har kunnat
genomforas som planerat,

o nar genomfoérandeplanen har foljts upp och reviderats,

¢ vad som har kommit fram av betydelse vid kontakter med den enskilde eller andra
som har lamnat uppgifter i samband med genomforandet,

¢ om den som genomfor insatsen har gjort en anmalan enligt 14 kap. 1 § SoL,

» nir en handling har kommit in eller upprattats, och

o nir insatsen har avslutats och av vilka skél.

Om féljande uppgifter inte dokumenteras pa annat sétt i personakten, bér det av
journalen bl.a. framgi

« vad som har uppnétts i forhéllande till de uppsatta mélen for insatsen,

« om den enskildes behov har forandrats,

+ om systematiska beddmningsinstrument har anvants och i sa fall vilka,

« om den enskilde anser att ndgon uppgift i dokumentationen &r oriktig,

o om klagomal har forts fram mot genomférandet av en beslutad insats och 1 s4 fall
vilka eventuella dtgirder som vidtagits,

» om den enskilde berdrs av ett individuellt tillsynsdrende eller en anmalan enligt 14
kap. 2 § SoL. och 24 a § LSS, och

¢ om den enskilde berors av ett Arende som galler utlimnande av en handling eller en
uppgift ur en handling enligt 2 kap. tryckirihetsforordningen.

Av en journal som tillhor en annan namnd an den beslutande eller en enskild verksamhet
bor det dessutom framga vilka uppgifter som, efter en prévning enligt bestimmelserna i
sekretesslagen (1980:100) eller bestimmelserna om tystnadsplikt i 15 kap. 1 § SoL eller
29 § LSS, har limnats till den ndmnd som har fattat beslut i drendet. Av en sddan journal
bor det dven framga niir och till vem uppgifterna har lamnats.

Dokumentation i den journal som forts under handliggningen av
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arendet

3 § Enligt 11 kap. 5 § forsta stycket SoL och 21 a § forsta stycket LSS ska dokumentationen
utvisa beslut och atgirder som vidtas i drendet samt faktiska omstandigheter och
hindelser av betydelse.

Allménna rad

Vad som kommer fram under insatsens genomfoérande vid kontakter med den enskilde,
den som praktiskt genomfor insatsen och andra, t.ex. anhoériga och myndigheter, bor
dokumenteras i den journal som forts under handliggningen av drendet.

I journalen boér det dven framga nér och av vilka skil insatsen har avslutats,

Denna forfattning trader i kraft tva veckor efter den dag da forfattningen utkom frén
trycket.

Fakta

Beslutad:
2006-02-17

Senaste lydelse

Gialler fr.o.m.
2006-03-17

Nyckelord

¢ allménna rid
¢ dokumentation
« enskild verksamhet,
o foreskrifter,
o handliggning,
« hifte,
» icke verkstillda beslut,
e insats,
] lsis1
e lvm,
o lvu,
 rapporter,
» regelverk,
« socialtjinst,
* sol,
* sosfs,
o tillstdnd,

e uppfélining
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