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Samverkansteam i insatserna via Samordningsförbundet 

Policy för hantering av personuppgifter 

 

Konsultationerna och remissförfrågningar syftar till att ta reda på om individen är aktuell hos flera 
aktörer och om det pågår några åtgärder hos andra aktörer som kan påverka individens 
rehabiliteringsförutsättningar. Det syftar också till ett klargörande av den rådande situationen för 
individen. Detta för att teamet ska kunna ge en rekommendation om insats/åtgärd framåt.  

Förfarande i samverkansteamen: 

Innan ärendet dras i samverkansteam är det viktigt att respektive handläggare säkerställer att 
individen förstår vad samtycket innefattar och vad som kommer att diskuteras på mötet. 

Remiss/konsultation/insatsförfrågan/intresseförfrågan med individens samtycke ska lämnas till 
insatsen. 

Aktörerna i samverkansteamen ska ta del av samtycket - det skickas per post eller lämnas vid fysiskt 
möte.  

Aktörerna ska även få ta del av den aktuella frågeställningen vid ex konsultation. Detta för att kunna 
komma förberedda och kunna använda tiden effektivt.  Gäller remissen deltagande i insats så är 
frågeställningen given, dvs då förbereder man individärendet utifrån huruvida man anser att 
deltagande i insats är att föredra eller ej.  

Det är viktigt att endast dela med sig av den information som krävs utifrån aktuell frågeställning och 
den information som man anser är relevant för individens ev. deltagande i insats eller som besvarar 
frågeställningen vid konsultation. Endast relevant dokumentation/relevanta handlingar ska lämnas 
mellan aktörerna. 

Ingen planering utöver svar på remiss/intresseförfrågan eller konsultation görs utan att individen är 
med. Behövs en vidare gemensam planering göras bokas ett möte där individen bjuds in att delta.  

Konsultation i pågående ärenden ska ske så avidentifierat som möjligt och bör aviseras innan mötet 
går av stapeln. Även detta för att kunna förbereda ärendet. Behovet styr när det är aktuellt med 
möte/uppföljningar och vilka som ska delta vid dessa.    

Minnesanteckningar från Samverkansteamsmöte ska inte innehålla information om individärenden 
även om de är avidentifierade. Endast information kring beslut om deltagande/icke deltagande eller 
huruvida konsultation besvarats eller ej ska förekomma. Ev. kan anteckning om någon specifik 
fördelning av arbete som gjorts finnas med för att inget ska missas och för att undvika att individen 
förlorar tid.   

Varje organisation ansvarar själv för att dokumentera information som är relevant i individärenden i 
sina egna dokumentationssystem. 

Insatsen gör egna anteckningar och lägger i individens ärende. Destruktion av dokument vid avslut. 
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Vid ett avstämningsmöte eller ett SIP-möte ska alla deltagare vid mötet få ta del av den 
dokumentation som görs. I övrigt ska endast relevanta handlingar lämnas mellan de olika aktörerna. 

Rutiner i Samverkansteam: 

Vid inkommen intresseförfrågan/remiss berättar insatsen om vad som delgivits insatspersonal under 
studiebesöket. (Om insatsen erbjuder studiebesök. Annars utgår punkt) 

Var och en i teamet informerar om individen är aktuell hos dem och delger den informationen som är 
relevant utifrån inkommen frågeställning. 

Teamet för en gemensam diskussion utifrån sin profession, det blir en bedömning som baseras på 
den sammantagna bilden som precis har presenterats– gäller både konsultation och vid 
intresseförfrågan/remiss. 

Vid beslut om icke deltagande i insats ger teamet rekommendationer och sammanfattar vad som 
ligger till grund för beslutet. Insatspersonal eller person från remitterande myndighet/verksamhet 
informerar aktuell kontaktperson/aktör som i sin tur informerar individen. Planering därefter görs 
tillsammans med individen i samarbete med aktuell handläggare/aktör. 

Intern konsultation från insatspersonalen. De kan ta upp frågeställningar som uppkommit i insatsen 
som dykt upp – sker i regel avidentifierat för att få råd om det är något som är svårt. Denna typ av 
frågeställning kan komma från annan aktör också om något dykt upp som man vill rådfråga om.  

Extern konsultation – teamet har fått ta del av frågeställningen innan mötet så de kan förbereda sig 
för att svara under mötet. Den person som lyfter konsultationen har ansvar att själv dokumentera 
informationen.  
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