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1. Indledning

Socialministeriet og KL har i samarbejde udarbejdet
voksenudredningsmetoden, som har til formal at tstdte
lovmedholdelig og systematisk sagsbehandling pAcsgovens omrade.

Notatet har til hensigt at sikre tydelige lovgivggmaessige pejlemaerker i
udviklingen af voksenudredningsmetoden. Notatespraerer derfor
nogle centrale lovgivningsmaessige rammer for sagsimingen pa
omradet.

Brugeren af notatet skal dog vaere opmaerksom ptatiet ikke
indeholder en fuldsteendig beskrivelse af alle regdedet sociale omrade,
herunder i forhold til sagsbehandlingen og afgerel$lotatet erstatter
derfor ikke love, bekendtggarelser, afggrelser faadht andet
Ankestyrelsen samt Socialministeriets vejledning#ter serviceloven har
borgeren krav pa at modtage den hjeelp, som borgétenlovgivningen
og kommunalbestyrelsens afggrelse herom har kraDetder formalet
med metoden at understgtte dette, men det vilalgktig altid i den
enkelte sag veere afggrende, at lovgivningen emholeir

Hovedfokus i dette notat er overordnet at beskdiz@lmindelige krauv til
god sagsbehandling, herunder reglerne i forvalsiowgn,
persondataloven og offentlighedsloven (jf. bilag #9m er indarbejdet i
voksenudredningsmetoden. Serviceloven og retssikkistoven
indeholder en raekke procesregler samt regler oettéleeggelse af
sagsbehandlingen, som supplerer de almindelige Kraer kun belyst i
mindre omfang, da fokus har vaeret pa at beskrivgederelle
sagsbehandlingsregler. Reglerne om fx magtanveme#éts andre
indgreb i selvbestemmelsesretten er heller ikketaggd.

Indledningsvist praesenteres en reekke generelleippier for god
sagsbehandling. Derefter beskrives, hvilken betygliovgrundlaget har i
de forskellige faser i et typisk sagsbehandlindefopa handicap og
udsatte voksneomradet, jf. figuren nedenfor.

Bestilling af

Sagsabning Sagsoplysning Sagsvurdering Afgarelze cocial indsats

Sagsopfelgning

Dermed bidrager notatet til klarhed over lovkraleienkelte
sagsbehandlingstrin, s& voksenudredningsmetodezdsgaberne
understgtter lovgivningens krav og intentioner.



Forkortelser:
Serviceloven (SL)
Retssikkerhedsloven (RL)
Persondataloven (PL)
Forvaltningsloven (FVL)
Offentlighedsloven (OL)

2. Generelle principper
for god sagsbehandling

| det falgende beskrives de generelle princippegéal sagsbehandling,
som fglger af det overordnede lovgrundlag i setgicmn,
retssikkerhedsloven, persondataloven, forvaltnogsi og
offentlighedsloven. Principperne er ikke afgreendédmstemte faser
eller trin i et sagsbehandlingsforlgb, men geeldeivpers af hele
sagsbehandlingsforlgbet.

Udgangspunktet for afggrelser om hjeelp og statex sérviceloven er, at
de ikke er betinget af ansggning. Det vil sigkahmunalbestyrelsens
pligt til at tilbyde hjeelp efter loven indtraedegrrder kan konstateres et
behov, uanset om behovet konstateres ved ansefgaibgrgeren eller pa
anden made. Det betyder eksempelvis, at kommuramggrveje hjaelp
til en borger, hvis den bliver opmaerksom p4, atkderveere et behov for
det, fx i forbindelse med kommunalbestyrelsens lgpiag, X i
forbindelse med et tilsynsbesgag.

Kommunalbestyrelsen skal vurdere alle de mulighedisrer, for at give
hjeelp efter den sociale lovgivning, herunder radigig og vejledning.
Kommunalbestyrelsen skal ogsa veere opmaerksom pdepskal sgges
om hjeelp hos en anden myndighed eller efter enralodgivning.

2.1 Borgerinddragelse

Borgerinddragelse er et af de primeere krav til Belgandlingen og det
fastslas, at borgerinddragelse er en vaesentligi$aetning for, at
borgeren kan tage ansvar for sin egen situatiorbiridelse med
sagsbehandlingen (RL § 4). Sagsbehandlingsprocskaéiiglge RL 8§ 4
derfor tilretteleegges, sa borgeren far mulighedafanedvirke i
behandlingen af sin sag. Det er op til myndigheateiirettelsegge
sagsbehandlingen, s& borgeren inddrages.

For en del af borgerne pa handicap og udsatte eoksradet, gar det sig
geeldende, at de i begreenset omfang eller sleffdkkedr at give udtryk
for egne gnsker eller perspektiver eller har valitgkeerved.
Myndighden har altid ansvar for at indsamle de m@adige oplysninger
til behandling af sagen, herunder give borgerenghatl for at medvirke
ved behandling af egen sag i det omfang, det kdadag gare.

Jf. vejledningen til retssikkerhedsloven kan baorggragelsen
understgttes af falgende tiltag:



Give borgeren kendskab til rettigheder, lokaleirggslinjer og
rammer, samt informationer der giver en beskrivald@mmunens
tilbud

Dialog og gennemsigtighed i sags- og beslutningsssen, sa det er
tydeligt for borgeren, at dennes synspunkter ezttalgetragtning.

Skriftlige afgerelser kan veere en made at sikrbpegeren er fuldt
oplyst om, hvad der ligger til grund for afgarelsen

Give borgeren mulighed for at udtale sig om sadekisske
oplysninger og indsamlingen af oplysninger. Deregiier om
partshgring i forvaltningslovens kapitel 5.

| sager, hvor borgeren ikke vurderes at kunne ageesine egne
interesser, skal det overvejes, om pargrende esieaan fungere som
partsrepraesentanter. Muligheden for bisidder, pgpteesentant og veerge
gennemgas naermere i afsnit 3.1

2.2 Vejledning af borgeren

Myndigheden skal i ngdvendigt omfang vejlede oglyidéand borgere,
hvis de henvender sig med spargsmal inden for ngiediens
sagsomrade (FL § 7, stk. 1). Herudover kan det vaedeendigt, at
myndigheden pa eget initiativ vejleder borgerert dzelder szerligt om de
rettigheder og pligter, som borgeren har i forblsdened
sagsbehandlingsforlgbet.

2.3 Notatpligt

Kommunen skal notere oplysninger om sagens fakbsh&taendigheder,
man har faet mundtligt eller er bekendt med pa mmaéde. Det geelder i
sager, hvor der vil blive truffet afgarelse, hvphysningerne er af
betydning for sagens afgarelse, og hvor de ikleredle fremgar af sagens
dokumenter (OL § 6). Det bar endvidere fremga, hdemhar skrevet
oplysningerne ned.

| alle personsager skal der saledes foreligge lde$igarende
journalisering og dokumentation for ydelsernessistelse og den
foretagne sagsbehandling.

2.4 Magtfordrejningsleeren

Det forvaltningsretlige princip om saglighed i fattningen,
magtfordrejningsleergrindebaerer, at det offentlige ikke ma forfalge
usaglige hensyn. Det kan fx veere tale om at bemensbrgere fra en



bestemt bydel. Endvidere er hensynet til kommuneosnomi ikke altid

et lovligt hensyn. Kommunen ma fx ikke naegte ergboadgang til et
socialt tilbud, hvis borgeren opfylder betingelgeherom med henvisning
til, at arets budget er opbrugt.

2.5 Ligheds- og proportionalitetsprincippet

Lighedsprincippebetyder, at ensartede tilfeelde skal behandles ens.
Endvidere medfgrguroportionalitetsprincippetat hvis forvaltningen kan
veelge mellem forskellige foranstaltninger, skal dendst indgribende
foranstaltning veelges.

2.6 Officialprincippet og behandling af
oplysninger

Det er myndighedens ansvar, at sagen bliver tikkiesgt oplyst til, at der
kan traeffes en afgarelse. Samtidig ma myndighedariridhente
oplysninger om forhold, der har direkte betydniogden pagaeldende sag
(FL & 32).

Indhentede oplysninger skal behandles i overenssetse med god
databehandlingsskik (PL 8 5, stk. 1). Indsamlingg@fsninger skal ske
til udtrykkeligt angivne og saglige formal og seméehandling ma ikke
veere uforeneligt med disse formal (PL § 5, stk. 2).

Ifalge retssikkerhedslovens 8§ 5 skal myndighedkre sat der sker en

behandling af ansggningen om hjeelp i forhold té¢ de muligheder, der
findes efter den sociale lovgivning, herunder ogfsder ydes radgivning
og vejledning herom. Kommunen skal desuden veeremksom pa, om
der kan sgges hjeelp hos en anden myndighed ekeragfden lovgivning.

Der kan veere et dilemma mellem at indhente de natige oplysninger
vedrgrende en konkret ansggning (PL 8 5 og FL ®82amtidig sikre
en helhedsorienteret behandling af ansggningaemolid til mulighederne
efter den sociale lovgivning. En retningslinje $agsoplysningen kan
veere, at sagsbehandleren forholder sig til 'bormgekenstaterede
udaekkede behov’, samt at der alene indhentes apiyesm der er
relevante for at opfylde sagsbehandlingens forfrdlehandling af en
ansggning om hjeelp. 1 nogle tilfeelde vil det ikleere tilstraekkeligt, at
sagsbehandleren forholder sig til borgerens komistide udaekkede behov.
Det kan fx veere tilfeeldet i forbindelse indsatsednat forebyggende
sigte. Det kan veere hensigtsmaessigt, at sagsbehamdlen indledende
fase af sagsoplysningen stiller en reekke bredegsp®i for pa den made
at kunne afgraense borgerens behov for hjeelp. Ded$eetter dog, at
sagsbehandleren efterfglgende alene registrergplgeninger, som er
ngdvendige for behandling af sagen.



Oplysninger, der er beskyttet
af tavshedspligt

* @konomi

* Race

« Religion

* Misbrug

« Politiske forhold

« Seksuelle forhold

« Strafbare forhold

« Helbredsmeessige forhold
¢ CPR-nummer

Listen er ikke udtsmmende.

2.7 Inhabilitet

Hvis afgarelsen er truffet aihabil person eller myndighed, vil den veere
ugyldig. Sagsbehandleren er inhabil, hvis den pdeaele har en
personlig interesse i sagen. En sagsbehandlesedée inhabil i relation
til sager vedr. neere pargrende.

2.8 Aktindsigt

Forvaltningsloven indebeerer, at borgeren eller demapreesentant har ret
til at fa kopi af de dokumenter, der indgar i saderis de beder om det.
Denne ret omfatter normalt ikke myndighedens irgern
arbejdsdokumenter eller brevveksling inden for semmyndighed. Hvis
myndighedens interne arbejdspapirer/brevvekslidghiolder oplysninger
vedr. sagens faktiske omstaendigheder, der er antbgsbetydning for
sagens afggrelse, er disse dokumenter omfatt&tinfisigten (FL § 12).
Herudover er interne papirer, der alene beskriggsafgarelsen, omfattet
af aktindsigten. Myndigheden bgr altid overvejgiae aktindsigt i videre
omfang efter princippet om meroffentlighed.

Der stilles ingen formkrav til anmodning om aktiigds

Anmodninger om aktindsigt skal besvares inden & dAlternativt skal
det inden for denne frist meddeles borgeren, aedepstaet forsinkelse,
og hvornar aktindsigten kan forventes.

2.9 Tavshedspligt

Medarbejdere i den offentlige forvaltning har tasgs$pligt, nar de
behandler fortrolige oplysninger, eller nar henslyprivate eller
offentlige interesser gor det ngdvendigt. Hvoredtgiven oplysning er
fortrolig, afheenger af sagen. Det er sagsbhehamfiaypgave at sikre, at
tavshedspligten overholdes (FL §8§ 27-31).

| sager der rejses ved ansggning, ma oplysningearsmgerens rent
private forhold ikke indhentes fra andre dele af&dtningen eller fra en
anden forvaltningsmyndighed (FL § 29), medmindre:

« Der er givet samtykke

- Nar det fglger af en anden lovhjemmel, at oplysaing skal
videregives

« Videregivelse af oplysningerne tjener offentligeeeprivate
interesser, der klart overstiger de interesserbdgrunder
hemmeligholdelse.



Der er regler om behandling af oplysninger i pedsdalovens kapitel 4.

2.10  Opsummering af princippernes
konsekvenser for god sagsbehandling:

« Borgerinddragelse sagsbehandlingsprocessen skal tilretteleegges, sa
borgeren far mulighed for at medvirke i behandlimgésin sag
(dialog, gennemsigtighed, skriftlige afggrelseranijdelse af
handleplaner m.v.)

» Vejledning: myndigheden har pligt til at yde vejledning tdrigeren

* Notatpligt: myndigheden skal gagre notat om oplysninger veayens
faktiske forhold

» Magtfordrejning : magtfordrejningsleeren indebeerer, at det offeatlig
ikke ma forfaglge usaglige hensyn

» Lighedsprincippet: ensartede tilfeelde skal behandles ens

» Proportionalitetsprincippet: den mindst indgribende foranstaltning
veelges

» Officialprincippet: Sagen skal oplyses tilstraekkeligt til, at der kan
treeffes afgarelse

* Behandling af oplysninger:indsamling og senere behandling af
oplysninger skal ske til udtrykkeligt angivne ogjlsge formal

« Inhabilitet : den medarbejder, der varetager sagsbehandlingen,
ikke veere inhabil i sagen

« Aktindsigt: borgeren eller dennes repraesentant har retféil kadpi af
de dokumenter, der indgar i sagen, hvis de bedetedm

» Tavshedspligt medarbejdere i den offentlige forvaltning har
tavshedspligt, nar de behandler fortrolige oplygam

10



3. Lovgivningens
betydning | de enkelte
faser af sagsbehandlingen

Sagsbehandlingen pa handicap- og udsatte voksneet@ai
voksenudredningsmetoden overordnet opdelt i 6 fasgisabning,
sagsoplysning, sagsvurdering, afgarelse, bestiélfrapcial indsats og
sagsopfelgning.

Bestilling af social

indsats Sagsopfglgning

Sagsibning Sagsoplysning Sagsvurdering Afgdrelse

For hver fase preesenteres i det falgende de d&degiindlaget, som er
relevante for sagsbehandlingen med angivelse edference til det
bagvedliggende regelgrundlag. Notatteksten ligggrap af de
oprindelige formuleringer i lovgivningen.

Preesentationen af hver fase indledes med en ksktibelse af de
hovedaktiviteter, som typisk foregar i fasen. Bagksen af
hovedaktiviteterne er baseret pa Deloittes kortlegpaf
sagsbehandlingen i en raeekke kommuner og er valideoe 9 deltagende
kommuner i DHUV-projektet.

Hver fase afsluttes med en opsamling pa, hvilkeskkwenser lovkravene
har for sagsbehandlingen i den enkelte fase.

3.1 Sagsabning

Bestilling af social

indsats Sagsopfalgning

Sagsibning Sagsoplysning Sagswurdering Afggrelse

Sagsabningsfasen er den farste fase i sagsbetgsidti@bet. Formalet
med fasen er at dokumentere selve henvendelseareede hjeelp, sikre
at borgeren har henvendt sig det rette sted dii@rlyejledt videre til
rette sted, samt evt. etablere den indledende kbtitaorgeren.

Sagsabningsfasen omfatter ferst og fremmest heplantta borgeren
eller andre vedrgrende ansggning om hjeelp. Dédkerseerlige formkrav
til ansggninger. En henvendelse kan ikke uden gidérises, selvom den

11



ikke kommer fra borgeren selv. Hvis henvendels&e kommer direkte
fra borgeren, men fx fra en paragrende, leege, esbshgndler eller et
abent tilbud, kontakter myndigheden borgeren bied henblik pa at
bekraefte gnsket om hjeelp. Henvendelsen og hensasdieito bar i den
forbindelse dokumenteres i sagen.

| forbindelse med henvendelsen foretages ogsarearsng af
ansggningens relevans (dvs. om borgeren kan ansggeog herefter
oprettelse af sagen samt evt. aftale om besggebens hjem eller pa en
udskrivningskonference.

3.1.1 Inhabilitet/kompetence

Ved henvendelse skal myndigheden veere opmzerksoey|edne
vedrgrende inhabilitet (FVL 88 3-6). Medarbejdeeemnhabil i forhold til
en sag, hvis vedkommende selv (eller vedkommenaEmaste) har en
seerlig personlig eller gkonomisk interesse i sagelfesld, samt gvrige
bestemmelser (FVL § 3, pkt. 3-5) der kan still@tem vedkommendes
upartiskhed. Bestemmelserne vedrgrende inhaksktdtsikre, at de, der
behandler en sag, ikke er partiske. Der ma saikkess/zere fare for, at
afggrelsen vil blive pavirket af uvedkommende hensy

3.1.2 Indsamling af oplysninger

Myndigheden bgr allerede ved henvendelsen oriebtmgeren om
reglerne for indsamling og registrering af oplygiginhjemlet i
persondataloven. Ved indsamling af oplysningerdesregistrerede, skal
myndigheden oplyse:

1. Den dataansvarliges identitet og dennes repraesendantitet
2. Formalet med behandlingen af oplysningerne

3. Yderligere oplysninger der er ngdvendige for, at igistrerede
kan varetage sine interesser (PL § 28).

Dette geelder dog kun, hvis den registrerede iklezetle er bekendt med
de registrerede oplysninger. Hvis oplysningerne ikkindhentet hos den
registrerede, skal myndigheden give den registestiésarende besked,
senest nar videregivelsen af oplysningerne fintket €L § 29).

3.1.3 Frister i sagsbehandlingen

Helt generelt skal den kommunale myndighed faststgigfrister for
sagsbehandlingen, dvs. hvor lang tid der ma g&jdwer truffet en
afgarelse (RL 8 3, stk. 2). Fristen regnes norinaltet tidspunkt, hvor
forvaltningen er klar over eller burde veere klaeig\at borgeren har
behov for hjeelp. Der er dog ikke praecise anvismipge hvornar fristen
skal regnes fra.

12



Lovgivningen specificerer ikke naermere, hvor latidsfrister
kommunerne bgr fastseette (bortset fra forespgrgsieaktindsigt og
begeering om skriftlig begrundelse). Det anbefalefristerne afspejler
den gennemsnitlige sagsbehandlingstid i praksismaidonerne skal
offentliggare tidsfristerne. Det er god forvaltnasgik at kvittere med
brev (pr. almindelig post eller mail, safremt baeyehar henvendt sig pr.
mail).

Hvis kommunen ikke kan overholde tidsfristen, dk@igeren have
skriftlig besked herom, samt om hvornar en afgerkén forventes (RL §
3).

3.1.4 Ret til bisidder eller partsrepraesentant

Borgeren behgver ikke selv at deltage i sagsbeimayadi, men kan lade
sig repreesentere af en partsrepraesentant (FLF&8¥repraesentanten har
befgjelser som part efter forvaltningsloven. Retiiest lade sig
repraesentere af andre geelder bade i forbindelsesagsthehandlingen og
leveringen af ydelsen. Myndigheden kan kraeve, @épanedvirker
personligt, nar det er af betydning for sagensraige. | sager efter
serviveloven vil det ofte veere en forudsaetninguiredningen, at parten
medvirker personligt

Alternativt kan borgeren lade sig bista af en lisitl som borgeren selv
veelger. Nar der anvendes bisidder, er det borgaremnder har status som
part.

3.1.5 Veerge

Kommunalbestyrelsen skal pase, om der er pargmieteandre, der kan
varetage interesserne for en person med betydetigat psykisk
funktionsevne. Kommunalbestyrelsen skal vaere ops@arkpa, om der
er behov for at bede statsforvaltningen om et tkksken veerge efter
veergemalsloven (SL § 82).

Der kan iveerkseaettes veergemal for borgere der palgrfisindssygdom,
herunder sveer demens, eller heemmet psykisk udgiklier anden form
for alvorligt sveekket helbred er ude af standttifaretage sine
anliggender, hvis der er behov for det. Et sddasrgemal kan begraenses
til at anga gkonomiske forhold eller personligagaender
(veergemalsloven § 5). Personer med veerge, deragarederes
gkonomiske forhold, er myndige, med mindre degtiller frataget
handleevnen (veergemalsloven § 6).

Veergen skal inden for hvervets omfang varetagedasserne for den, der
er under vaergemal.

Veerger, der varetager gkonomiske forhold, skalesfing at formuen
bevares og giver rimeligt udbytte. Samt at indtaagt@nvendes til gavn
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for den, der er under vaergemal. Hvis veergen fideeforsvarligt, at den,
der er under veergemal, sgrger for sine egne b&hawaergen overlade
vedkommende penge til egen radighed til dette fo(wa@rgemalsloven §
24).

Er en gift person under veergemal, bestyrer veerfimening med den
anden aegtefeelle den del af feellesboet, der er mhédtveergemalet
(veergemalsloven § 33).

Statsforvaltningerne og forvaltningsafdelingernesfdilsyn med veergen
(vaergemalsloven § 28).

3.1.6 Opsummering af konsekvenser for god
sagsbehandling i sagsabningsfasen:

Inhabilitet: Myndigheden skal sikre sig, at medarbejderen, der
varetager sagen, ikke er inhabil og sagsbehandéadrselv bringe
sin eventuelle inhabilitet op til sin foresatte.

Indhentning af oplysninger: Myndigheden skal i en reekke tilfeelde
underrette borgeren ved indhentning af oplysninger

Henvendelser/ansggningerHenvendelser/ansggninger om hjeelp bar
dokumenteres, herunder henvendelsesdato.

Tidsfrister: Kommunen skal fastsaette tidsfrister for
sagsbehandlingen

Oplysning om sagsbehandlingstidBorgeren skal oplyses om den
forventede sagsbehandlingstid, safremt kommunem kkk
overholde de fastsatte tidsfrister

Bisidder, partsrepraesentant eller veergeMyndigheden bar i
forbindelse med sagens abning vaere opmaerksom pdoimaren har
behov for bisidder, partsrepraesentant eller veerge.

3.2 Sagsoplysning

Bestilling af social

indsats Sagsopfglgning

Sagsibning Sagsoplysning Sagsvurdering Afgdrelse

| forbindelse med sagsoplysningsfasen belyses bemge
funktionsnedszettelse og ressourcer, ligesom bargejeedes pa
relevante omrader, fx om muligheden for at sggeewdelser.
Sagsoplysningen omfatter saledes en afdeekningrgétems behov for
hjeelp. | denne fase skal det endvidere sikreggslshandleren har
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tilstreekkelige og relevante oplysninger (uden dogvaroplyse) til
efterfglgende at kunne foretage en vurdering ofjeraégerelse. |
sagsoplysningsfasen er der derfor szerligt fokusiyeauet for
sagsoplysning, indhentelse af samtykke og regkentthentning/-
genanvendelse af oplysninger.

Sagsoplysningsfasen omfatter typisk gennemfgréler adredning af
borgeren, som evt. kan omfatte indhentning af skiketyindhentning af
supplerende oplysninger fra andre myndigheder st om
handleplan.

Processen vedr. oplysning af sagen varierer a&it,dfvilken type ydelse
der er ansggt om. Ved oplysning af sagen afholdesydisk et eller flere
personlige mgder med borgeren og evt. borgeremsequide. Ofte
gennemfgres der hiemmebesgg, besag pa tilbucheleital, og der kan
endvidere indhentes oplysninger fra eksterne paaerfx borgers egen
leege, fra hospital, fra specialinstitutioner m.v.

3.2.1 Tilstreekkelig oplysning af sagen
(Officialprincippet)

Det er myndighedens ansvar, at sagen bliver tikkiesgt oplyst til, at der
kan traeffes en afgarelse. Samtidig ma myndighedariridhente
oplysninger om forhold, der har direkte betydniagden pagaeldende
ansggning (FL § 32, RL § 10 og PL § 5).

| forbindelse med sagsoplysningen skal borgeredragks mest muligt,
og myndigheden kan bede ansggeren om at medvitkeamlingen af
oplysninger (RL 88 10-11). Hvis borgeren ikke gmskemedvirke, ma
myndigheden traeffe afgarelsen pa det foreliggemdediag. Borgeren
skal i givet fald have skriftlig besked om konsehkserne af ikke at
medvirke i sagsoplysningen (RL § 11b).

3.2.2 Behandling af oplysninger

Indhentede oplysninger skal behandles i overenssetse med god
databehandlingsskik (PL § 5). Dette betyder, asanaing af oplysninger
skal ske til udtrykkeligt angivne og saglige forpndg at senere
behandling ikke ma veere uforeneligt med disse fo(RIA§ 5 stk. 2).
Ved afgivelse af samtykke til indhentning af opliysyer, skal formalet
med indhentning af oplysninger derfor udtrykkefigimga.

Endvidere skal behandling af oplysninger tilrettgdes saledes, at der
foretages forngden ajourfaring af oplysninger (F4, §tk. 4).

3.2.3 Helhedsvurdering af borgerens situation

Der skal foretages en helhedsvurdering, saledejsedpen tilretteleegges
ud fra en samlet vurdering af borgerens situatiRin § 5). Dette
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indebeerer, at borgerens sag skal belyses ud éracddlvante muligheder i
den sociale lovgivning og anden lovgivning. Sagsinelteren behgver
ikke at kunne radgive om alle mulighederne i ognufite det sociale
system, men bgr kende til dem.

Endvidere vil en helhedsvurdering af borgerensasiba i en reekke sager
indebaere, at borgerens ansggning skal behandléts-bdes. ikke kun i
forhold til den konkrete form for hjeelp, som borgehar ansggt om (RL
§ 5). Dette forudseetter, at borgeren ikke har iy en bredere
undersggelse. Helhedsvurderingen bgr tage afsaegetens konstaterede
udaekkede behov. Sagsbehandleren skal saledesitienite oplysninger
med henblik pa, at det kan blive nyttig viden i siler at det vil veere
nyttig viden for leverandgrén

3.2.4 Undga overoplysning

Ifalge persondataloven ma der kun behandles pepssronger, hvis det
star klart, hvilket formal oplysningerne skal bradi. Endvidere skal de
oplysninger, der behandles, veere relevante og keddinfatte mere end
hvad der er ngdvendigt for at opna formalet (PL.§ 5

Hvis borgeren ikke har andre problemer end des@gningen angivne,
skal ansggningen kun behandles ift. det angivne\hdk et
hjeelpemiddel. Dette svarer til FL § 32 om, at dsadte inden for den
offentlige forvaltning ikke ma skaffe sig fortroéigpplysninger, som ikke
har betydning for pageeldendes opgavelgsning.

Det bemeerkes i den forbindelse, at de sociale mgiediers indhentelse
af oplysninger bade er omfattet af persondatalamgen
retssikkerhedsloven.

3.2.5 Genanvendelse af oplysninger

Kommunen kan genanvende oplysninger, safremt dikeeer foreeldede.
Ved genanvendelse af oplysninger, som myndigheftawejen har
indsamlet, skal der kun indhentes samtykke, hvigspingerne indhentes
fra en anden del af myndigheden og kun i ansggsaugs. Det er i denne
forbindelse uden betydning, hvorledes myndighedeindeligt har faet
oplysningerne.

Ved genanvendelse af oplysninger geelder, at oplgsnine ikke ma
anvendes til et formal, der er uforeneligt medagetndelige formal. (PL
8§ 5 stk. 2).

! Der kan veere seerlige problemstillinger i forhold domfaeldte med
foranstaltningsdom, der udmgntes i det sociale esystfor personer i

vareteegtssurrogat.
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3.2.6 Vurdering af borgerens langsigtede behov

Hvis en borger har brug for at f& hjeelp i leengiteskal kommunen
tidligt i forlgbet tilstreebe at tilrettelsegge hjatpud fra en samlet
vurdering af pagaeldendes situation og behov padeersigt (RL § 6).

Det er saledes vigtigt, at kommunen tidligt i fdré# malretter indsatsen
efter de behov borgeren har her og nu samt behgéeteengere sigt, med
det formal at afveerge yderligere problemer for gesen (RL vejledning
punkt 49).

3.2.7 Borgerens oplysningspligt

Borgeren har ikke pligt til at deltage i den inigigsagsoplysning. Hvis
borgeren ikke medvirker, skal myndigheden behasalign pa det
foreliggende grundlag, med mindre oplysninger kathentes uden
samtykke (RL 8§11 b).

Borgeren har dog efterfglgende pligt til at oplgse aendringer, der kan
have betydning for hjeelpen. | den forbindelse ¢magdighedens
opgave at give en grundig skriftlig beskrivelsetadjke typer af
eendringer, der kan have betydning for hjeelpen (RR)8 Hvis borgeren
modtager flere ydelser, skal beskrivelsen daekieeyalklser. Det er
vigtigt, at kommunen sikrer sig dokumentation ftrborgeren er oplyst
om sin oplysningspligt.

3.2.8 Samtykke ved indhentning og udveksling af
oplysninger mellem myndigheder

Som hovedregel skal myndigheden altid have samtfrigkieorgeren til at
indhente oplysninger fra andre myndigheder, sygehus (RL 88 11a-
11c og PL 88 3-7).

Der skal dog ikke indhentes samtykke, nar der intdseoplysninger
indenfor samme forvaltningsmyndighed. Det vil siggenfor en
myndighed som organisatorisk og ressortmaessigtéorholdsvis
selvsteendig placering, har feelles ledelse og oslasirset samme
arbejdsopgaver. Pa disse omrader er adgangerutivaksle oplysninger
dog begraenset af reglerne om tavshedspligt i F2788g 29, stk. 2.

| visse sager kan myndigheden indhente oplysniogegkonomiske
forhold uden samtykke. Myndigheden skal give sigibesked om sine
muligheder for at indhente oplysninger fra andferdfige myndigheder,
samt fra arbejdslgshedskasser (RL 88 11a og 12agiver kun
myndigheden mulighed for at indhente de oplysninder er relevante for
den pageeldende sag.
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| forbindelse med tilretteleeggelse af omsorgsopgkare kommune og
sygehus (SL 88 83-99) udveksle oplysninger om igdkse og
udskrivning automatisk og uden samtykke (RL § 12c)

Udveksling af gvrige oplysninger, herunder diagnbshandling,
medicinering mv. kreever borgerens samtykke. Hse&lpplysninger
udveksles, ma de kun veere tilgeengelige for devaate sagsbehandler
samt relevant sundhedspersonale. Videregivelsellafddsoplysninger
kan dog ske mellem sundhedspersoner i kommune sggedhus uden
samtykke, safremt det sker med henblik pa gennetsien af videre
behandling af borgeren. Det forudseaettes, at bongafermeres om
videregivelsen af oplysningerne.

Det er tilladt at udlevere oplysninger til apotetleeom navn, CPR-nr. og
den personlige tilleegsprocent med apoteker vedsoper, der modtager
medicintilskud (RL § 14). Oplysninger kan ogsa giedektronisk og
udleveres uden samtykke.

3.2.9 Opsummering af konsekvenser for god
sagsbehandling i sagsoplysningsfasen:

Tilstraekkelige oplysninger: Det er myndighedens ansvar at sikre, at
sagen bliver tilstreekkeligt oplyst til, at der kageffes en afgarelse

God databehandlingsskik:Indhentede oplysninger skal behandles i
overensstemmelse med god databehandlingsskik

Helhedsvurdering: Myndigheden skal sikre, at der foretages en
helhedsvurdering af borgerens muligheder

Undga overoplysning:Det er myndighedens ansvar at sikre, at sagen
ikke overoplyses

Genanvendelse af oplysningelKommunen kan genanvende
oplysninger, safremt disse ikke er foraeldede

Vurdering af langsigtede behov:Hvis borgerens behov vurderes at
veere af langsigtet karakter, skal der foretageaiesering, af
borgerens behov pa laengere sigt

Borgerens oplysningspligt:Borgeren har ikke pligt til at medvirke.
Hvis borgeren ikke medvirker, skal myndigheden belleasagen pa
det foreliggende grundlag

2 Det bemeerkes, at Sundhedsloven har andre og restektive regler for

indhentning og videregivelse af oplysninger.
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Ved aendringer hos borgerenMyndigheden skal beskrive, hvilke
typer eendringer der kan have betydning for hjeelpeorefter det er
borgerens pligt at oplyse herom

Samtykke: Som hovedregel skal myndigheden altid have samatykk
fra borgeren for at indhente oplysninger fra amdyadigheder
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Sagsoplysning

3.3 Sagsvurdering

Bestilling af social

Afgarelse T

Sagsvurdering Sagsopfalgning

Sagsvurderingen omfatter sagsbehandlerens stétjegttil sagen med
udgangspunkt i sagsoplysningen. Dvs. en vurdefingnaborgeren er
berettiget til en given indsats eller ydelse. Imefase dokumenteres
saledes de indhentede oplysninger, den fagligeevingl sammenfattes og
det afklares hvilken indsats, der vil veere det ety borgeren. Der
gennemfgres endvidere partshgring hos borgereedig af tilbuddets
karakter, sendes indstillingen til tilbuddet, soenrgest vurderer, om de
mener at kunne varetage indsatsen i forhold tilefdeelte borger og de
beskrevne behov. Endvidere sendes indstillingtsparing hos borgeren.

Sagsvurderingsfasen indeholder falgende hovedtdttivi faglig
vurdering sammenfattes, afklaring af bedst egfimidi evt. handleplan
droftes/skriftlig dialog med borger, indstillingrekes i partshgring hos
borgeren, indstilling sendes til afklaring pa tifhevt. behandling af
indstilling i visitationsudvalg/ledelse, imgdekomseeaf indstilling eller
ikke imgdekommelse af indstilling samt evt. indmemg af manglende
oplysninger.

| det fglgende beskrives den lovgivningsmeessigenafior partshgring
hos borgeren og om udarbejdelse af handleplardtittom.

3.3.1 Partshgring

Myndigheden ma farst treeffe afgerelse i en sagbaggeren (parten) er
bekendt med alle oplysninger vedr. sagens faktisksteendigheder og
har haft lejlighed til at udtale sig. Partsharimgen ngdvendig, nar der er
nye, relevante oplysninger af veesentlig betydnargégens afggarelse, og
nar disse samtidig er til ugunst for borgerengteh til at partshare
borgeren geelder ikke myndighedens interne matestakgne
vurderinger.

Hvis der skal gennemfgres partshgring, kan myndighdastseette en
frist for afgivelse af borgerens udtalelse (FL §. Fartshgringen behgver
ikke at veere skriftlig, men kan ske ved et mgde bwderen. Dette skal i
givet fald noteres i sagen. Hvis der ikke er gerfiaenpartshgring, kan
borgeren forlange at fa afggrelsen udsat, indtijeen har haft mulighed
for at udtale sig i sagen (FL 8 21). Undlader mgheéden at gennemfare
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en relevant partshgring, er der tale om en sagsdéhgsfejl, som kan
medfgare, at afggrelsen bliver ugyldig.

Kommunen har som led i indsatsen pligt til at tibyborgeren at
udarbejde en handleplan for indsatsen, nar derlyjdelp til 1) personer
med betydelig nedsat fysisk eller psykisk funktienrse eller 2) personer
med alvorlige sociale problemer, der ikke eller koed betydelig statte
kan opholde sig i egen bolig, eller som i gvrigt behov for betydelig
stette for at forbedre de personlige udviklingsghider (SL § 141).

For gvrige borgere skal kommunen skanne, om deesik
hensigtsmaessigt at tilbyde udarbejdelse af haratiemed vurderingen
skal der tages hensyn til borgerens gnske om afid@an, samt
karakteren og omfanget af indsatsen.

Handleplanen skal angive:
1. Formalet med indsatsen
2. Hvilken indsats der er ngdvendig for at opna foenal
3. Den forventede varighed af indsatsen

4. Andre seerlige forhold vedrgrende boform, beskadéigge
personlig hjeelp, behandling, hjselpemidler m.v.

Handleplanen skal sdledes konkretisere, hvilkededkr for borgeren,
samt hvordan disse teenkes opnaet ved indsatsen.

Handleplanen bar sa vidt muligt udarbejdes i sasjdebmed borgeren.
Borgerinddragelse er saledes et vigtigt elemedaihejdelse af
handleplanen.

3.3.2 Opsummering af konsekvenser for god
sagsbehandling i sagsvurderingsfasen

Partshering: Myndigheden ma farst treeffe afgarelse i en sag, na
borgeren (parten) er bekendt med alle oplysningdr.\sagens
faktiske omsteendigheder

Tilbud om handleplan: P& nogle omrader har kommunen som led i
indsatsen pligt til at tilbyde borgeren at udarkegth handleplan for
indsatsen, p& andre omrader skal kommunen skenméebvil vaere
hensigtsmaessigt.

Formal og indsatser:Ved udarbejdelse af handleplan skal der
opstilles formal og indsatser, der retter sig muran@let.
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3.4 Afggrelse

Sagsoplysning Sagsvurdering m BESt”ilr%gS:ISSDC'al Sagsopfalgning

Pa baggrund af sagsoplysning og sagsvurderingdesaér i denne fase
en afggrelse. Endvidere fremsendes afggrelseshresdafslag pa
ansggning ogsa en klagevejledning til borgerengsdtyesfasen
indeholder falgende hovedaktiviteter: afgarelsebejdes, ved
bevillingen sendes afgarelsesbrev til borgerenfggralsen registreres i
journal, ved afslag modtager borgeren en afggogseplyses om
klagemulighed.

| det fglgende beskrives farst reglerne vedr. i#iger og dernaest
beskrives borgerens adgang til at klage.

3.4.1 Generelle principper for afggrelser

Afgerelser, der paleegger borgerne byrder elleegtier dem rettigheder,
skal have hjemmel i lovgivningen. Afgarelserne mdwidere ikke stride
imod andre regler i lovgivningen eller mod de graegigende
retsprincipper.

Nar den daglige administration planlaegges og gefaves, er det
vaesentligt, alovgivningens intentionenrespekteres, dvs. loven og
bekendtggrelsen. De vaesentligste elementer vealiioingen af loven er:
lovens ordlyd, lovens forarbejder, lovens form@ingekvenser, reglernes
kontekst, internationale forpligtelser, Ankestyegls praksis samt doms-
0og Ombudsmandspraksis. Endvidere kan der fra ranmst hold veere
udarbejdet arbejdsredskaber til fortolkning af lemingen, fx
vejledninger og cirkulaerer.

Afggrelserne skal treeffes efter konkret og individuel vurdering
Generelle retningslinjer for tildeling af hjeelpeankikke tilsideseette
kravet om, at der foretages en individuel vurdering

Nar kommunen traeffer afggrelser om tilbud efted 88,103, 104, 107 og
108, skal afggrelsen indeholde oplysninger om beigiger vedrgrende
den konkrete indsats, der ivaerkseettes og formétetdd (SL § 3)

® For afgarelser vedrgrende Servicelovens § 83 gasitder af
afgarelsen skal fremga hvilke ansggninger om hjdelper imgdekommet
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Afgarelserne skal endvidere indeholde begrunddtaeafgarelsen og
hvilke hovedhensyn, der har ligget til grund fayafelsen, jf. nedenfor.

Den enkelte kommunes serviceniveau indgar som tggrdr afgarelser
i den forstand, at serviceniveauet udmgnter kommsin&derum for egne
dispositioner inden for lovens rammer. Derudovettesren raekke
generelle principper for skansudgvelse i forbineleted afgerelser:

» Lovlige kriterier
» Ligheds- og proportionalitetsprincip
» |kke at seette sken under en regel.

Skgnsudgvelse i forbindelse med afggrelser hviliedss pa de
grundleeggende retslige principper.

3.4.2 Skriftlige afggrelser

Der er ikke generelt et krav om skriftlige afggeelpa det sociale omrade
(med undtagelse af 8 83 i serviceloven), men dgodiforvaltningsskik

at meddele afgarelser skriftligt. Borgeren kardaitieeve at fa en skriftlig
begrundelse, medmindre der gives fuldt medholdg&@n har farst pligt
til at rette sig efter en afgarelse, nar den erdekd

En skriftlig afgarelse skal veere ledsaget af emiredplse, medmindre
borgeren far fuldstaendigt medhold (FL § 22).

Begrundelsen skal henvise til de retsregler, sgaralsen er truffet ud
fra. Hvis afgarelsen beror pa et administrativirskskal begrundelsen
endvidere beskrive de hovedhensyn, der har vagyetexide for skennet
(FL & 24). Begrundelsen skal desuden om forngaheietiolde en kort
redeggarelse for de faktiske oplysninger, som kagtilveesentlig betydning
for afgerelsen.

Hvis der udarbejdet en skriftlig afggrelse, meniklee er givet en
begrundelse, vil det normalt betyde, at afgaretsamgyldig.

| bilag B er Ankestyrelsens tjekliste for "den gaafggrelse” praesenteret.

3.4.3 Klagevejledning ved skriftlige afggrelser

Skriftlige afgarelser, der kan paklages, skal viateaget af en
fyldestggrende klagevejledning med oplysning ongddastans,

og hvilke der ikke er, samt hvilke former for krder stilles til
leverandgrsikkerheden nar hjeelpen skal levere(8a).
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fremgangsmade ved indgivelse af klage samt evetitisétist.
Klagevejledningen skal ikke fremsendes, hvis ansagear faet fuldt
medhold (FL § 25).

Som falge af den almindelige vejledningspligt skghdigheden ogsa
vejlede borgeren om klagemuligheder i forbindelssl mundtlige
afgarelser samt om muligheden for at fa en slgiftigrundelse (FL §
23).

3.4.4 Almindelige klageregler

Nar en borger klager, har kommunen pligt til at\gedere sagen. Derfor
skal klagen farst behandles af kommunen. Hvis klagelrgrer 88 71
eller 72, skal klagen vurderes af kommunens klagen&r kommunen
selv behandler klagen. Klageradet vurderer sagegnedereformidler
dem til kommunalbestyrelsen, som treeffer afggrelsen

Hvis borgeren ikke far medhold af kommunen, kagé&tavideresendes

til det sociale neevn (RL § 66). Fristen for videredelse af klager til det
sociale naevn er 4 uger, fra klageren har faet afg@m. Ankeinstanserne
kan se bort fra klagefristerne, hvis der er sagnid hertil.

Kommunens afggrelser kan indbringes for det sociaden (§ 60), som
typisk vil veere eneste klageinstans. Hvis en sagis&s at have principiel
eller generel betydning, kan den optages til belvandAnkestyrelsen (8
63). Der kan ikke klages over serviceniveauet aptiréer end i
kommunen (§ 60).

Ankestyrelsens og de sociale neevns afggrelsevaka skriftlige og
begrundede (8§ 70). Ankestyrelsens afgarelser Kamiildbringes for
andre administrative myndigheder (RL 8§ 50). Afgseel kan derimod
indbringes for domstolene og for Ombudsmanden.

Hvis der er formelle fejl i sagsbehandlingen, agsdihar pavirket
afgarelsen, er afgerelsen ugyldig medmindre pastamchangler kan
modbevises. Det er kommunen, der har bevisbyrdemghrne kan bl.a.
omfatte manglende partshgring, utilstraekkeligt spiggsgrundlag,
manglende inddragelse af borgeren mv.

3.4.5 Opsummering af konsekvenser for
sagsbehandlingen i afggrelsesfasen

Individuel vurdering: Afgerelser vedr. ydelsestildeling skal ske pa
baggrund af en konkret og individuel vurdering hjglpen skal
tilretteleegges i samarbejde med borgeren

Formalet med indsatsenVed afgarelser om tilbud efter §§ 101,103,
104, 107 og 108, skal den konkrete indsats, dakksasttes og
formalet hermed, fremga
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Begrundelse:En afgarelse skal, nar den er skriftlig, veeredgds af
en begrundelse, medmindre borgeren far fuldsteentighold

Skriftlig afggrelse: Det er god forvaltningsskik at udarbejde skritlig
afgarelser til borgerne

Klagevejledning: Skriftlige afgarelser skal vaere ledsaget af
klagevejledning

Behandling af klage:Nar en borger klager, har kommunen pligt til at
genvurdere sagen.

3.5 Bestilling af social indsats

Bestilling af social

[ Sagsopfalgning

Sagsibning Sagsoplysning Sagsvurdering Afgdrelse

| denne fase bestilles den ydelse eller den inddat<er truffet afgarelse
om. Formalet med fasen er saledes at sikre, at kmmamleverer den
hjeelp, der er truffet afgarelse om, saledes atdvergs behov
imgdekommes.

Fasen vedrgrende bestilling af social indsats ioldeh falgende
hovedaktiviteter: bestilling udarbejdes/genereitagifarer, evt. andre
forvaltninger og jobcenter underrettes.

Bortset fra krav relateret til Tiloudsportalen @edenfor) er der ikke
egentlige lovkrav forbundet med fasen vedrgrendtllxeg af social
indsats. De generelle krav til myndighedens aggeelter dog ogsa for
denne del af sagsbehandlingsprocessen. | den fi@lbaskal samarbejdet
og kommunikationen mellem myndighed og udfarer lepeil almindelig
god sagsbehandlingsskik.

3.5.1 Tilbudsportalen

Tilbud i Servicelovens 88 101, 103, 104, 107-114 siptages i
Tilbudsportalen. Dette geelder bade private, komieuog regionale
tilbud (SL § 14).

Kun tilbud registret i Tilbudsportalen kan indgéoimmunalbestyrelsens
forsyning (SL 8 14 stk. 2), hvorfor tilbud optagdtlbudsportalen saetter
rammen for mulige tilbud, som sagsbehandlerne kaerade ved
bestillingen af den sociale indsats.

3.5.2 Dialog med udfgrer
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Sagsoplysning Sagsvurdering Afgdrelse

Myndigheden skal indga i en dialog med udfgrerafosikre, at udfarer
kan levere den indsats, der skal til i forholdtrgeren. Seerligt for de
leengerevarende botilbud skal myndigheden sikreasig,
beboersammensaetningen er af en sddan karaktefga¢iukan rumme
den pageeldende nye beboer (SL § 108).

| forbindelse med bestillingen skal myndighedemesgig, at udfgrer har
den ngdvendige viden om beboeren. Dette kan fbsede at borgeren
besgger det konkrete tilbud. Endvidere skal myretigin sikre sig, at
udfarer far de relevante dokumenter for at varetaggatsen bedst

muligt. Dette vil bero pa en vurdering i den kortkrsag, men kan fx vaere
bevillingsskrivelse, handleplan, mal for indsatsem.

| forbindelse med samarbejdet med udfgrer, skabeetzerkes, at private
der udfarer opgaver pa vegne af kommunen, er cehfatreglerne i
forvaltningsloven og offentlighedsloven i forholtlden opgave, der
udfgres (RL 8§ 43).

3.5.3 Opsummering af konsekvenser for god
sagsbehandling i fasen vedrgrende bestilling af
social indsats

Kommunikation og samarbejde: Myndigheden skal veere seerligt

opmeerksom pa, at kommunikation og samarbejde miestardglger
principper for god forvaltningsskik

Tilbudsportalen: Kun tilbud registret i Tiloudsportalen kan indga i
kommunalbestyrelsens forsyning

Ngdvendig viden:Myndigheden skal sikre sig, at udfgrer har den
ngdvendige viden om borgeren

Ngdvendige dokumenter:Myndigheden skal sende de ngdvendige
dokumenter til udfarer.

3.6 Sagsopfalgning

Bestilling af social

indeats Sagsopfelgning

Formalet med sagsopfalgningsfasen er at sikresrateverede indsats
lever op til formalet samt at justere indsatsefresdt borgerens
funktionsniveau eller behov har aendret sig sidgataisen. Det
overordnede mal med sagsopfalgningen er saledesdehe som for
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selve servicelovens indsats; at fremme den enkeitdighed for at klare
sig selv, lette den daglige tilvaerelse eller forledd/skvaliteten.

Sagsopfglgningsfasen indeholder fglgende hovedtgty.
sagsopfalgning bar defineres i handleplan og Hiegtiindividuelt tilsyn,
samt sagsopfalgning ad hoc, hvis tilbuddet evil. a@res eller ved
gendringer i borgerens behov.

| det fglgende beskrives tilsyn og de generelléeregedrarende
sagsopfelgning.

3.6.1 Tilsyn

Kommunen har pligt til at gennemfere tilsyn pauiene, dvs. fare
tilsyn med, hvordan de kommunale opgaver lgsesyiét omfatter bade
indholdet af tilbuddene og den made, opgavernerasfpd (RL§ 16).

Derudover har kommunen pligt til at fare tilsyn nggtsoner med
betydeligt og varigt nedsat psykisk funktionsewswn i henhold til dom
eller kendelse eller som vilkar for tiltalefrafadtler prevelgsladelse skal
undergives tilsyn af de sociale myndigheder (RI68)1

Endelig skal kommunen veere opmaerksom pa, at Omiardten er
palagt at fgre tilsyn med artikel 3 i Den Europaistenneskerettigheds-
konventionen fra 1950. Artikel 3 lyder ‘dhgen ma underkastes tortur og
ej heller umenneskelig eller nedveerdigende behagdliler straf.; det
kan derfor veere relevant for kommunen at veere ogBetwaT pa dette, nar
der fagres tilsyn med tilbud, der fx udgver friheglsdyelse.

3.6.2 Generelt vedr. sagsopfalgning

Formalet med sagsopfalgningen er at vurdere, onpéjedever op til
borgerens behov, samt opfange potentielle problemer

Kommunen fastseaetter selv opfalgningshyppighed. Kanen er dog
forpligtet til Igbende at falge op pa de enkeltgesdor at sikre sig, at
hjeelpen fortsat opfylder formalet. | forbindelsechsagsopfalgningen
skal kommunen endvidere veere opmaerksom pa, ont dehev for at
yde andre former for hjeelp. Ogsa i denne fase tevigigt at huske
borgerinddragelsen, saledes at opfelgningen skéausbrgerens
forudseetninger og i videst muligt omfang i samatbejed denne (SL §
148 stk.2).

3.6.3 Opsummering af konsekvenser for god
sagsbehandling i sagsopfaglgningsfasen

* Der kan veere seerlige problemstillinger omkring dtemsfeeldte, da de er

visiteret institutionsanbragt.
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Tilsyn: Kommunen har pligt til at fare institutionelt oglimiduelt
tilsyn

Opfolgning: Kommunen skal falge op og fastseetter selv
opfalgningskadencen.

3.7 Sagsafslutning

| forbindelse med sagsafslutning, har kommunaledigireder pligt til at
sikre, at arkivmaessige hensyn varetages. Detteegdmddie for papir-
arkiver og for elektroniske arkivsystemer.

Formalet med arkiverne (arkivioven § 7) er bl.a.:

1) at sikre bevaringen af arkivalier, der har histoveerdi eller tjener til
dokumentation af forhold af veesentlig administratier retlig betydning
for borgere og myndigheder,

2) at sikre muligheden for kassation af ikke-bewgsivaerdige offentlige
arkivalier,

3) at stille arkivalier til rAdighed for borgere nwyndigheder, herunder til
forskningsformal.

Nar sager skal arkiveres, skal det derfor sikres:
» adskillelse af, hvad der skal bevares og ikke lesjar
» orden og systematik i det der skal bevares
» at denne orden er dokumenteret.

Dette sikres ved korrekt anvendelse af de kommunale
journaliseringssystemer og god forvaltningsskik. |
journaliseringssystemerne kan bevarings- og kassdiestemmelser
indbygges. For personsager geelder, at treeffedgieredser efter faste
regler, skal sagen bevares i 5 ar efter senestalko@vrige
afgarelsessager skal bevares i 10 ar efter sekastakt. Alle personsager
for personer fgdt den farste i en maned skal bevarette er for at bevare
et repreesentativt udsnit af personsager, der kae tjl historisk veerdi.

Ved korrekt sagsafslutning sikres det sdledesgrmédstyr pa
myndighedens informationer, dels for at kunne geeade dem og dels
for at kunne dokumentere myndighedens handlinger for borgere og
overordnede myndigheder.

3.7.1 Opsummering af konsekvenser for god
sagsbehandling i sagsafslutningsfasen

28



Korrekt anvendelse af de kommunale journaliseringsgstemer:
Kommunen skal sikre korrekt anvendelse af de korateun

journaliseringssystemer, herunder bevarings- ogetassbestemmelser,
orden og systematik.

Korrekt bevaring af personsager:Kommunen skal sikre, at personsager
bevares i det rette antal ar. For personsager,dwamireeffes afgarelser
efter faste regler, skal sagen bevares i 5 ar sfieeste kontakt. @vrige
afgarelsessager skal bevares i 10 ar efter sekarstakt. Alle personsager
for personer fgdt den farste i en maned skal bevare
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4. Opsamling pa
lovgivningsmaessige
rammer for
sagsbehandlingsmetode

| dette afsnit samles op pa notatets samlede ksiaklar vedrgrende de
lovgivningsmaessige rammer der er anvendt i forbgedmed udvikling af
voksenudredningsmetoden pa handicap- og udsatsmgokiradet.

4.1 Generelle principper for god
sagsbehandling

Borgerinddragelse: sagsbehandlingsprocessen skal tilretteleegges, sa
borgeren far mulighed for at medvirke i behandlimgésin sag

(dialog, gennemsigtighed, skriftlige afgarelserandjdelse af
handleplaner m.v.)

Vejledning: myndigheden har pligt til at yde vejledning tilrgeren

Notatpligt: myndigheden skal ggre notat om oplysninger vedress
faktiske forhold

Magtfordrejning: magtfordrejningsleeren indebeerer, at det offentlige
ikke ma forfalge usaglige hensyn

Lighedsprincippet: ensartede tilfeelde skal behandles ens

Proportionalitetsprincippet: den mindst indgribende foranstaltning
veelges

Officialprincippet: Sagen skal oplyses tilstraekkeligt til, at der kan
traeffes afgarelse

Behandling af oplysninger:indsamling og senere behandling af
oplysninger skal ske til udtrykkeligt angivne ogjlsge formal

Inhabilitet: den medarbejder, der varetager sagsbehandlingen, ma
ikke veere inhabil i sagen

Aktindsigt: borgeren eller dennes repreesentant har ret @il ki af
de dokumenter, der indgar i sagen, hvis de bedeteim
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Tavshedspligt: medarbejdere i den offentlige forvaltning har
tavshedspligt, nar de behandler fortrolige oplygam

4.2 God sagsbehandling for hver fase

4.2.1 Sagsabning
Inhabilitet: Myndigheden skal sikre sig, at medarbejderen, der
varetager sagen, ikke er inhabil

Indhentning af oplysninger: Myndigheden skal underrette borgeren
ved indhentning af oplysninger

Henvendelser/ansggningerHenvendelser/ansggninger om hjeelp bar
dokumenteres, herunder henvendelsesdato.

Tidsfrister: Kommunen bgr fastsaette tidsfrister for sagsbehageh

Oplysning om sagsbehandlingstidBorgeren bar oplyses om den
forventede sagsbehandlingstid, safremt kommunem kik
overholde de fastsatte tidsfrister

Bisidder, partsrepraesentant eller veergeMyndigheden bgar i
forbindelse med sagens abning vaere opmaerksom pdoimaren har
behov for bisidder, partsrepraesentant eller veerge.

4.2.2 Sagsoplysning

Tilstraekkelige oplysninger: Det er myndighedens ansvar at sikre, at
sagen bliver tilstreekkeligt oplyst til, at der kageffes en afgarelse

God databehandlingsskik:Indhentede oplysninger skal behandles i
overensstemmelse med god databehandlingsskik

Helhedsvurdering: Myndigheden skal sikre, at der foretages en
helhedsvurdering af borgerens muligheder

Undga overoplysning:Det er myndighedens ansvar at sikre, at sagen
ikke overoplyses

Genanvendelse af oplysningelKommunen kan genanvende
oplysninger, sa fremt disse ikke er forzeldede

Vurdering af langsigtede behov:Hvis borgerens behov vurderes at
veere af langsigtet karakter, skal der foretagesuetering, af
borgerens behov pa laengere sigt
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Borgerens oplysningspligt:Borgeren har ikke pligt til at medvirke.
Hvis borgeren ikke medvirker, skal myndigheden belleasagen pa
det foreliggende grundlag

Ved aendringer hos borgerenMyndigheden skal beskrive, hvilke
typer eendringer der kan have betydning for hjeelpeorefter det er
borgerens pligt at oplyse herom

Samtykke: Som hovedregel skal myndigheden altid have samtykk
fra borgeren for at indhente oplysninger fra amdyadigheder.

4.2.3 Sagsvurdering

Partshgring: Myndigheden ma farst treeffe afgerelse i en sag, na
borgeren (parten) er bekendt med alle oplysningdr.\sagens
faktiske omsteendigheder

Tilbud om handleplan: P& nogle omrader har kommunen som led i
indsatsen pligt til at tilbyde borgeren at udarkepth handleplan for
indsatsen, pa andre omrader skal kommunen skenméebvil vaere
hensigtsmaessigt.

Formal og indsatser:Ved udarbejdelse af handleplan skal der
opstilles formal og indsatser, der retter sig mudn@let.

4.2.4 Afggrelse

Individuel vurdering: Afgerelser vedr. ydelsestildeling skal ske pa
baggrund af en individuel vurdering, og hjselpen tikattelaegges i
samarbejde med borgeren

Formalet med indsatsenVed afgarelser om tilbud efter 8§ 101,103,
104, 107 og 108, skal den konkrete indsats, dakksasttes og
formalet hermed, fremga

Begrundelse:En afggrelse skal, nar den er skriftlig, veeredeges af
en begrundelse, medmindre borgeren far fuldsteenuighold

Skriftlig afgarelse: Det er god forvaltningsskik at udarbejde skrittlig
afgarelser til borgerne

Klagevejledning: Skriftlige afgarelser skal veere ledsaget af
klagevejledning

Behandling af klage:Nar en borger klager, har kommunen pligt til at
genvurdere sagen.

4.2.5 Bestilling af social indsats
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Kommunikation og samarbejde: Myndigheden skal veere seerligt
opmeaerksom pa, at kommunikation og samarbejde miestardalger
principper for god forvaltningsskik

Tilbudsportalen: Kun tilbud registret i Tilbudsportalen kan indga i
kommunalbestyrelsens forsyning

Ngdvendig viden:Myndigheden bgr sikre sig, at udfarer har den
ngdvendige viden om borgeren

Ngdvendige dokumenterMyndigheden bgr sende de ngdvendige
dokumenter til udfarer.

4.2.6 Sagsopfalgning
Tilsyn: Kommunen har pligt til at fare institutionelt oglimiduelt
tilsyn

Opfalgning: For sager vedr. merudgiftsydelser fglges op afagt
gvrige omrader fastsaetter kommunen selv opfaglgfonggytelsen

4.2.7 Opsummering af konsekvenser for god
sagsbehandling i sagsafslutningsfasen

JournaliseringssystemerKommunen skal sikre korrekt anvendelse
af de kommunale journaliseringssystemer, heruneleaiings- og
kassationsbestemmelser, orden og systematik.

Bevaring af personsager:Kommunen skal sikre, at personsager
bevares i det rette antal ar.
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Forkortelser:
Serviceloven (SL)
Retssikkerhedsloven (RL)
Persondataloven (PL)
Forvaltningsloven (FVL)
Offentlighedsloven (OL)

Bilag A. Kort
oraesentation af
ovgrundlaget og dets
formal

| dette bilag preesenteres det overordnede lovgagntihv. serviceloven,
retssikkerhedsloven, persondataloven, forvaltnmgsi og
offentlighedsloven.

A.l1Serviceloven

Formal

Formalet med serviceloven er at tilbyde radgivnstgtte og almene
serviceydelser for at forebygge sociale problesamt tilgodese behov,
der folger af nedsat fysisk eller psykisk funktiewise eller seerlige sociale
problemer. Endvidere skal hjeelpen efter serviceidwemme den
enkeltes mulighed for at klare sig selv, lette daglige tilveerelse eller
forbedre livskvaliteten.

Ydelsestildeling pa handicap og udsatte voksneomrat

Serviceloven regulerer tildelingen af hjeelp pastetiale omrade,
herunder til handicappede og udsatte voksne, lovenl omfatter tildeling
af blandt andet:

» Personlig og praktisk hjeelp (§ 83)

» Aflgsning og aflastning ( § 84)

» Bostgtte (§ 85)

* Bo- og dagtilbud (88 103, 104, 107 og 108)
» Hijeelpemidler (88 112, 113, 114 og 116)

» Stotte til individuel befordring (8 117)

« Pasning af naertstdende (§ 118)

» Stgtte- og kontaktperson (8 99)
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e Tilskud til ansaettelse af hjeelpere (88 95 og 96)

* Ledsageordning (8 97)

» Kontaktperson til dgvblinde (8 98)

e Merudgifter (§ 100)

* Misbrugsbehandling (§ 101 og sundhedsloven 88 ¥2)-1

Serviceloven udstikker endvidere visse rammer d&gsbehandlingen,
herunder tilsynsforpligtelsen, levering af hjeelpdageadgangen,
handleplaner, kravene til afggrelser o.l.

Herudover omfatter serviceloven blandt andet tildeaf aflastning til
pargrende, der passer personer med nedsat furddimmspasning af
dgende, magtanvendelse, refusion mv. Disse delerateloven er ikke
medtaget, da de ikke vurderes at veere direkteaptevfor
metodeudviklingen i projektet.

A.2 Retssikkerhedsloven

Formal og anvendelsesomrade

Retssikkerhedsloven skal beskytte borgernes r&tssikd og fastleegge
den grundlseggende struktur og principper for sdgsfaing og
administration pa det sociale omrade. Herudoverlskan sikre, at
indsatsen over for borgeren er helhedsorienteréagey hgjde for en evt.
udvikling i borgerens situation pa leengere sigt.

Retssikkerhedsloven indeholder generelle retningslifor
sagsbehandling pa det sociale omrade. Den suppleneed de generelle
regler for sagsbehandling og offentlig forvaltnisgm findes i
forvaltningsloven, offentlighedsloven og personttaten. Det betyder, at
de generelle regler i disse love gaelder, nar derfindes saerlige regler i
retssikkerhedsloven. Endvidere supplerer den gpeeine for god
forvaltningsskik, som kan udledes af Folketingetdadsmands praksis.

@vrige bestemmelser: handicaprad, klagerad mv.

Loven omfatter bl.a. bestemmelser om handicaprddamgerad.
Herudover indeholder lovgivningen regler om refasimellemkommunal
refusion, samarbejde mellem kommune og region savn ikke vurderes
at veere direkte relevant for den lovgivningsmeessigeme for
sagsbehandlingen i projektet vedr. digitaliseridchpndicap og udsatte
voksne omradet.
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A.3Forvaltningsloven

Formal og anvendelsesomrade

Forvaltningsloven geelder for alle dele af den dffge forvaltning og
omfatter alle sager, hvor der treeffes afggrelsenaf
forvaltningsmyndighed. Uden for lovens anvendelsegde falder
saledes den administrative sagsbehandling, desanakter af faktisk
forvaltningsvirksomhed. Dog geelder bestemmelsemé¢awshedspligt og
videregivelse af oplysninger til en anden forvalggmyndighed for al
virksomhed, der udgves inden for den offentligedtining.

Forvaltningsloven indeholder regler om forvaltnimysmdighedernes
vejledningspligt over for borgerne, om parters adp@# aktindsigt,
partshgring, begrundelse og klagevejledning. Haredmdeholder loven
nogle almindelige regler om inhabilitet og om taadépligt m.v. for den,
der virker inden for den offentlige forvaltning.

A.4 Offentlighedsloven

Formal og anvendelsesomrade

Offentlighedsloven geelder for al virksomhed, deswes af offentlig
forvaltning. Lov om offentlighed i forvaltningerahtil formal at sikre
borgerne og pressen mulighed for at falge medadtder sker i den
offentlige forvaltning. Reglerne om offentlighetbrvaltningen skal ikke
alene medvirke til at skabe interesse for offeathgliggender, men ogsa
medbvirke til at gge tilliden til den offentlige faaltning.

Offentlighedsloven vedrgrer retten til aktindsigyndighedernes pligt til
at ggre notat om indholdet af modtagne oplysninge&avshedspligt.
Endvidere indeholder offentlighedsloven en reekke
undtagelsesbestemmelser, der preeciserer for hyjtlee af dokumenter
og oplysninger der ikke er aktindsigt.

A.5Persondataloven

Formal og anvendelsesomrade

Persondataloven vedrgrer behandling af personaplysnhos offentlige
myndigheder, private virksomheder, foreningerlocolen omfatter
enhver made at handtere oplysninger om personédepander
videregivelse, registrering, systematisering, opbieyg, brug, sletning
mv.
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Persondataloven finder farst og fremmest anveng@iseehandling af
personoplysninger, som sker ved hjeelp af elektkotegabehandling.
Loven geelder ogsé hvis oplysningerne skal indgdriamuelt register.

Persondataloven er til dels overlappende med fonvajsloven,
offentlighedsloven og retssikkerhedsloven. Fx slasociale
myndigheder ikke indhente oplysninger til sociages efter
persondataloven, men efter retssikkerhedslovensagglc.
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Bilag B. At skrive en
afggarelse

Dette bilag indeholder en tjekliste til brug forarejdelse af afgarelSer

OVERSKRIFT

* Har du afklaret, om en hjeelper udelukkende fungswer bisidder,
eller om hjeelperen fungerer som partsrepreesestamtdu derfor
skal stile afggrelsen til, partshgre mv.?

e Fremgar det klart, hvad det er for en sag, du sesfderelse i?

RESULTAT

» Har du skrevet resultatet kort og preecist, og eteddor borgeren at
forsta det?

« Er der seerlige forhold, som du skal ggre borgepenaerksom pa i
forbindelse med afggrelsen, fx oplysningspligt?

e Er det klart, hvilken betydning afgarelsen farborgeren, eller skal
du preecisere det?

» Skal du i forbindelse med helhedsvurderingen heniisnuligheder
efter anden lovgivning?

» Har du sikret dig, at der er alle de ngdvendiggsphger, og at
oplysningerne er tilstraekkeligt dokumenteret (adfiicrincippet)?

BEGRUNDELSE
* Har du disponeret begrundelsen klart og leeseligt?

« Har du oplyst den konkrete vurdering, som kommugremdet frem
til, og som er forklaringen pa resultatet?

» Har du forklaret, hvilke faktiske oplysninger, d&r veeret afggrende
for vurderingen?

» Har du sikret, at der er notater om alle vaesentfigadtlige
oplysninger/ekspeditioner (notatpligten)?

® Tjeklisten er en del af Den Sociale Ankestyrelpeblikation 'At skrive en

afggrelse’ fra januar 2004.



Har du redegjort for de juridiske krav/betingelpesgmisser, som
kommunen skal leegge veegt pa (falger af love, ceket,
vejledninger og praksis)?

Har du sgrget for at tage alle relevante regletridgtning ved
afgarelsen?

Har du redegjort for de hensyn, som du efter regggpraksis skal
laegge veegt pa ved udgvelsen af skannet.

Har du forklaret, hvorfor nogle oplysninger eveitttilke er tillagt
vaegt?

Er begrundelsen klart disponeret og laeselig?

Mener du, at forklaringen er forstaelig for borgete

SZARLIGT OM PARTENS SYNSPUNKTER

Har du inddraget borgeren nok under sagens forbksed

Har du givet borgeren mulighed for at komme meddeekninger til
alle vaesentlige oplysninger, der er modtaget vedigmngen eller
senere under sagens behandling (partshart)?

Har du taget udtrykkelig stilling til borgerens \emtigste argumenter
0g meninger?

Har du forklaret grunden til det, hvis du ikke aigei borgerens
synspunkter?

Skal du give borgeren seerlig besked om, at sagged nu?

Har du givet den ngdvendige vejledning (vejlednirigs)?

REGLER OG PRAKSIS

Har du oplyst navn, dato og nr. pa den lov/bekeswatige/ cirkuleere
og eventuelle vejledning, som du har lagt veegt pa?

Har du sgrget for at neevne de preecise paragrdéfeer lagt veegt pa
(paragraf, stk. og eventuelt nummer skal oplyses)?

Hvis der er anvendt flere paragraffer, har du ségseret, hvad de
forskellige regler, som du henviser til, drejer sig?

Har du oplyst om indholdet af de anvendte regédggrelsen, eller
skal de vedlaegges?

Har du oplyst om relevant vejledning og praksis?
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» Kan borgeren ud fra oplysningerne selv finde frémeglerne eller
det gvrige materiale?

KLAGEVEJLEDNING
» Har du oplyst, hvilken frist, der geelder for atgnee klage?
* Har du oplyst, hvem der er klageinstans og myndighe adresse?

e Har du forklaret, hvilken fremgangsmade der skije, fx at der kan
klages skriftligt og mundtligt, og at klagen skadigives til den
instans, der har truffet afggrelsen (genvurderirdjgagen)?

e Er du opmeerksom pa, at kommunen skal feerdigggneuggeringen
inden for 4 uger efter modtagelsen af klagen?
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