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Projekt God Sagsbehandling er ét af en raekke initiativer i et samlet kvalitetsloft pa
stofmisbrugsomradet som Socialministeriet tog initiativ til i 2007 Formdlet med
projektet er at sikre at borgere med stofmisbrug inddrages i behandlingen af deres
egen sag og desuden far:

En fagligt velfunderet afggrelse

En juridisk korrekt sagsbehandling
Omdrejningspunktet for nerveerende hafte er at sikre korrekt sagsbehandling og
borgerens retssikkerhed. Det handler i hgj grad om at sikre de formelle rettigheder,
men ilige sd hej grad om at sikre at de udmentes i en proces hvor borgeren oplever
sig retsligt anerkendt.
Indholdet er blevet til i et samarbejde mellem Servicestyrelsens Udsatteenhed og
syv kommuner: Struer, Rebild, Kolding, Odense, Assens, Svendborg og Koge. Bide
medarbejdere og ledere i kommunernes forvaltningskontorer og misbrugsbehand-
lingscentre er blevet interviewet. Interviewene har dannet grundlag for den forste
udgave der nu er blevet afprovet af de involverede kommuner i det daglige arbejde.
Testpersonernes tilbagemeldinger har vaeret udgangspunktet for den revision
teksten har undergéet til denne dbne publikation.

Hvordan bruges haftet? _

Heeftet er teenkt som et dagligt arbejdsredskab der kan opfriske gaeldende regler og
god praksis i konkrete situationer i den kommunale forvaltning eller pa misbrugs-
centret. Haeftets tjeklister kan medvirke til at sikre at der bliver taget hgjde for alle
de elementer der tilsammen udger et sagsbehandlingsforlgb med afsaet i de faglige
og juridiske krav pd omrddet. Laeser man heaftet som en helhed, vil man f3 et sam-
let overblik over de vaesentligste sagsbehandlingstemaer pa stofmisbrugsomradet.
Heeftets afsnit om socialt arbejde med socialt udsatte borgere bygger pa Undersogelse
af retssikkerhedslovens § 4 (Socialministeriet, 2004), Lov til et bedre liv - retssikkerhed for
socialt udsatte (Ehrenreich & Nyboe, 2004) og Fd borgerens medvirken i sagsbehandlingen
til at lykkes (Socialministeriet, 2005).
Vi siger tak til de syv kommuner for deres tid og engagement i arbejdet med
projektet.

Servicestyrelsens Udsatteenhed, februar 2010
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Social
behandling

Servicelovens § 101 er hovedindgangen til det sociale behandlingssystem for
stofmisbrug. I denne lov sikres borgerens retskrav pa at der skal ivaerksaettes et be-
handlingstilbud senest 14 dage efter henvendelsen til kommunen. Det er borgerens
kommune der skal tilbyde stofmisbrugsbehandlingen, enten pa egen kommunal
institution eller via et samarbejde med andre kommuner, regioner eller private
tilbud. Serviceloven sikrer siledes:

© Garanti for et behandlingstilbud

© Ret til frit valg mellem behandlingstilbud af tilsvarende karakter

©® Retskrav pd et behandlingstilbud inden for 14 dage

©® Stofmisbrugsbehandling til unge under 18 dr i saerlige tilfaelde

BEHANDLING AF STOFMISBRUGERE

§ 101. Kommunalbestyrelsen skal tilbyde behandling af stofmisbrugere.
Stk. 2. Tilbud efter stk. 1 skal ivaerksattes senest 14 dage efter henvendel-
sen til kommunen.

Stk. 3. Socialministeren fastsatter i en bekendtggrelse regler om behand-
ling efter stk. 1 og 2 af stofmisbrugere under 18 ar i szrlige tilfelde.

Stk. 4. En person, der er visiteret til behandling, kan valge at blive behand-
leti et andet offentligt behandlingstilbud eller godkendt privat behand-
lingstilbud af tilsvarende karakter som det, der er visiteret til efter stk. 1.
Stk. 5. Fristen efter stk. 2 kan fraviges, hvis personen vzlger at blive be-
handlet i et andet offentligt eller godkendt privat behandlingstilbud end
det, kommunalbestyrelsen har visiteret til efter stk. 1.

Stk. 6. Retten til at vaelge efter stk. 4 kan begranses, hvis hensynet til
stofmisbrugeren taler for det.

Serviceloven

SOCIAL BEHANDLING
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Mennesker der spger misbrugsbehandling, har ofte en lang raekke andre sociale

problemer. Et helhedsperspektiv pa borgerens situation er derfor ngdvendigt og
er samtidigt et retskrav efter den sociale retssikkerhedslov. En helhedsorienteret
indsats indebeerer typisk flere strenge hvor forskellige sektorer inddrages. Det er
kommunerne der skal std for denne koordinering, og tage vare pa at fa etableret
det npdvendige samarbejde med andre fagpersoner og institutioner.

Borgeren selv kan i nogle tilfzelde have sveert ved at fa overblik over de forskellige

instanser og de mange aftaler. Derfor er det vigtigt at sagsbehandleren pitager sig

ansvaret for at koordinere og dermed sikre en kontinuitet og et helhedsperspektiv.
Omfanget af borgernes overskud vil selvfolgelig vaere forskelligt, sd det er vaesent-

ligt at vurdere hver enkelt borgers behov og resurser.

Det er den sociale retssikkerhedslov der fastsldr sagsbehandlerens pligt til at sikre
en helhedsorienteret indsats (§ 1, stk. 2). Men det er i serviceloven det fastslds at den
samlede sociale indsats skal forankres i en social handleplan (§ 141). Det betyder

at den behandlingsplan der udarbejdes i forbindelse med visitationen til stofmis-
brugsbehandling, er en del af den samlede sociale handleplan (f. side 9).

Det er vigtigt at se sagsbehandlingen som en integreret del af det samlede behand-
lingsforlgb. Et forlgb der til stadighed ma vurderes, og undervejs reguleres i forhold
til hvordan den enkelte stofmisbruger udvikler sig. Der kan vare tale om afbrudt
behandling, nye gnsker om behandling, ny relevant viden eller i det hele taget
revurdering i forhold til udbyttet af behandlingen. Hvis indholdet i behandlingstil-
buddet aendres vaesentligt, er der tale om en ny afggrelse der kreaever at reglerne for
sagsbehandling folges.
Forlgbet i sagsbehandlingen er:

Abning af sagen

Oplysning af sagen

Afgorelse

GOD SAGSBEHANDLING PA STOFMISBRUGSOMRADET



Faserne beskrives kort i det folgende. En mere detaljeret beskrivelse af de nevnte
begreber, fx partshoring, aktindsigt og fritvalgsordningen, vil veere at finde pa side
43-49.

En sag starter ndr en borger henvender sig til kommunen eller et misbrugscenter
med et gnske om at blive behandlet for stofmisbrug. Det er ogsa en sag hvis en
borger i behandling @nsker at sgge om et andet behandlingstilbud, fx et degnbe-
handlingstilbud.

Sagsbehandlingsreglerne i forvaltningsloven gaelder forst nir der er tale om en sag
der kraever en afgprelse. Nar man som myndighedsperson visiterer til et behand-
lingstilbud, skal man derfor vaere opmaerksom pa at der er tale om en anspgning
om en ydelse efter serviceloven. Det gor det til en sag der skal traeffes en afggrelse i.
Det kan illustreres med situationen hvor en borger kommer ind fra gaden og beder
om ridgivning om stofmisbrug generelt. Det er ikke en ansggning om behandling.
I'slutningen at samtalen viser det sig at borgeren mener at have brug for hjaelp til
sit stofmisbrug. Det er en anspgning om behandling, og borgeren kan derfor have
krav pa en skriftlig afgerelse.

"Ndr en klient snakker om dggnbehandling, gar vi pd opdagelse i om der er
tale om en ansggning eller en interesse. Er det fordi de gerne vil hgre lidt
mere om dggnbehandling i forhold til ambulant behandling, eller er det
fordi de rent faktisk gerne vil i dggnbehandling? For hvis de vil i dggnbe-
handling kreever det en myndighedsafggrelse, og sd skal der ivaerksettes en
udredning og fremsattes en ansggning hos vores visitator. Som sd kan tage
en kvalificeret afgg@relse pd baggrund af den viden der er til stede.”
AFDELINGSLEDER PA MISBRUGSBEHANDLINGSCENTER

SOCIAL BEHANDLING



Ved henvendelsen registreres borgerens baggrund for at spge (anden) behandling
og hans eller hendes gnsker til behandlingstilbuddet. Desuden informeres borgeren
om:

Behandlingsgarantien og mulighederne for behandling

Sagsgangen i forhold til oplysning af sagen, bl.a. pligt til at medvirke i sagen og

konsekvenserne af ikke at medvirke

Tavshedspligten, men ogsd underretningspligten i forhold til bern og unge

Retten til at have en bisidder og til at fi aktindsigt

Retten til at veelge frit mellem tilsvarende behandlingstilbud

Samtykke til udveksling af oplysninger

Myndighedens notatpligt

Klagemuligheder

Borgeren vejledes endvidere om sine muligheder for at fa yderligere hjaelp efter
den sociale lovgivning. Det kunne vaere et spergsmadl om sociale ydelser. Det kunne
ogsa teenkes at visse tilbud til voksne kunne komme i betragtning, fx personlig

og praktisk bistand i hjemmet, SKP (stotte- og kontaktpersonordningen), hjaelp til
bolig eller andet.

Der kan veere andre vaesentlige forhold i borgerens livssituation der ogsa bor
afklares. Er der retsmoder eller afSoning af feengselsstraf at forholde sig til? Der kan
vare bern - hjemmeboende eller med en samvaersaftale - der skal medtaenkes i
den sociale handleplan. Endelig kan det vaere relevant at drefte borgerens fysiske
og psykiske helbred, og fx tilbyde borgeren at en leege afklarer om der er behov for
yderligere sundhedsfaglig behandling.

Nar borgeren er blevet behgrigt informeret, kan en konkret plan for det videre
forleb aftales, herunder hvilke relevante oplysninger der skal indhentes og hvilke
relevante aktorer der skal inddrages som samarbejdspartnere, fx laege, psykiater og
kriminalforsorg. En sidan social handleplan beskrives pa side 17.

14 GOD SAGSBEHANDLING PA STOFMISBRUGSOMRADET



Sammen med borgeren kortlaeegger sagsbehandleren de relevante oplysninger
der er npdvendige for afggrelsen. En del af disse oplysninger skal i visse tilfaelde
indhentes fra andre myndigheder, fx en laege, en anden kommune eller kriminal-
forsorgen.

Indhentelse af socialfaglige oplysninger sker efter forvaltningslovens § 29 og sund-
hedsfaglige oplysninger efter sundhedslovens § 43.1 disse tilfzelde kraeves borgerens
samtykke. Oplysningerne indgar ogsa i udarbejdelsen af den samlede skriftlige
handleplan for indsatsen der skal omfatte:
En beskrivelse af borgerens problemer med stofmisbrug og de afledte sociale
problemer
En beskrivelse af borgerens sociale situation, herunder resurser og belastninger
Andre relevante forhold, fx om borgerens helbred
En vurdering af behovet for behandling og de faktiske indsatsmuligheder
En indstilling til behandlingsindsats med behandlingsmdl, behandlingsindhold,
behandlingsform og intensitet
Borgerens gnsker og holdning til oplysningerne, herunder partshering i forhold
til indhentede oplysninger

En naermere beskrivelse af reglerne for hvordan en sag oplyses, kan findes pa side
34-40.

“Vier blevet mere opmerksom pd sagens forlgb, sd vi fdr tingene gjort, og vi
erogsd blevet meget mere skarpe pd, hvorndr der treeffes en afgarelse.”
SOCIALRADGIVER | EN MYNDIGHEDSAFDELING
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Afgorelsen pd borgerens sag skal som hovedregel udfaerdiges skriftligt og indeholde
folgende:
En beskrivelse af hvad borgeren har anspgt om
Kommunens afgorelse (der skal vaere tydelig omkring behandlingsmadl, behand-
lingsindhold, behandlingsform og intensitet)
Hvilket behandlingssted kommunen har valgt og eventuelle andre hjalpe- eller
specialydelser - samt begrundelse herfor
Retsgrundlag og baggrund for afgerelsen (beskrives i forhold til dét borgeren har
ansegt om)
En begrundelse for den faglige vurdering (i tilfelde af afslag)
En klagevejledning om borgerens ankemuligheder (hvis det er nodvendigt, skal
sagsbehandleren hjalpe borgeren med at klage over afgorelsen)

"Klagevejledningen bliver presenteret for vores klienter allerede ved
indskrivningen. De fgler sig meget mere taget alvorligt nu, og de ved at de
bliver hgrt i det her. Vi bestemmer ikke bare noget hen over hovedet pa
dem, sd de spgrger faktisk ogsa meget mere nu og er mere undersggende
pd deres egen sag.”

MEDARBEJDER PA STOFMISBRUGSCENTER

Hvis en borger har brug for hjeelp i leengere tid, skal det tilstraebes at hjelpen -
tidligt i forlpbet - tilrettelaegges ud fra en samlet vurdering af borgerens situation
og behov pa laengere sigt (retssikkerhedslovens § 6). Helhedsorientering og koordi-
nering pa tveers af forvaltninger, indsatser og sektorer er siledes centrale forudseet-
ninger for hjaelpen til socialt udsatte borgere med komplekse problemer.

En social handleplan efter servicelovens § 141 er myndighedens redskab til at
tydeliggore hvordan indsatsen koordineres, og sikre at det sker. Den vil blandt
andet skabe klarhed over de forpligtelser der fordeler sig pa de involverede
personer, instanser og forvaltningsgrene (Formalsvejledningen, 2006, pkt. 96).

16 GOD SAGSBEHANDLING PA STOFMISBRUGSOMRADET



Den sociale handleplan efter serviceloven skal angive:
Formadlet med indsatsen
Hvilken indsats der er npdvendig for at opfylde formalet
Hvor lenge indsatsen forventes at vare
Hvilke andre seerlige forhold der gor sig geeldende, fx vedrgrende boform,
beskeeftigelse, personlig hjeelp, behandling og hjeelpemidler

Det er vigtigt at tilretteleegge arbejdet med den sociale handleplan pd en mdde
der understotter at borgeren inddrages i sagsbehandlingen. Som udgangspunkt er
den sociale handleplan et tilbud til borgeren, et tilbud der er teenkt som et fzelles
arbejdsredskab for borger og kommune.

I alle sager hvor der tildeles ydelser af leengere varighed, fx stofmisbrugsbehand-
ling, skal der lgbende folges op pa den sociale indsats (servicelovens § 150). Der skal
tages stilling til om hjaelpen opfylder sit formdl, og der skal overvejes om der er
behov for andre former for hjeelp. Som ved udarbejdelsen af den sociale handleplan
skal opfelgningen ske med afseet i borgerens individuelle situation, resurser og
behov, og borgeren skal inddrages - ogsa i opfelgningen.

Serviceloven fastsaetter ikke egentlige terminer for den lgbende opfolgning. Men
da den sociale handleplan er helhedsorienteret, skal opfplgningen ske med en
frekvens der sikrer at handleplanen er opdateret i forhold til koordineringen af
de delplaner der indgir i den samlede indsats, fx behandlingsplan og jobplan. Det
stiller saerlige krav med de saerlige og omskiftelige vilkar der gor sig geeldende for
borgere med svaere misbrugsproblemer. Ogsd andre love stiller krav til at opfolg-
ningen foretages sa ofte at den sociale handleplan altid er i overensstemmelse med
borgerens aktuelle status og kan fungere som styringsredskab for den samlede
indsats (bekendtgerelse af lov om aktiv socialpolitik, 2009; bekendtgorelse af lov
om en aktiv beskeeftigelsesindsats, 2009).

SOCIAL BEHANDLING
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Nar en borger henvender sig til sin kommune med et gnske om at komme i
behandling for et stofmisbrug, skal kommunen iverkseette en sidan behandling
inden for 14 dage, regnet fra den forste personlige henvendelse (hvad enten den er
sket ved personligt fremmaode, et telefonopkald eller en skriftlig henvendelse, fx et
brev eller en e-mail). I ganske serlige tilfaelde kan fristen forleenges, fx hvis borge-
ren er udeblevet fra dele af udredningsforlgbet.

Behandlingsgarantien geelder ved nyhenvendelser. Hvis borgeren allerede er
indskrevet i et behandlingsforlgb, geelder behandlingsgarantien ikke, heller ikke
selvom vedkommende henvender sig for at sgge om en anden type behandling. Et
eksempel kunne vaere en borger der er visiteret til ambulant behandling, men som
undervejs beslutter sig for at soge om degnbehandling i stedet.

Den borger der er visiteret til et behandlingstilbud efter servicelovens § 101, kan frit
vaelge mellem det tilbudte og andre offentlige behandlingstilbud eller godkendte
private behandlingstilbud - under forudsaetning af at tilbuddet er af tilsvarende
karakter.

Nar behandlingen tilrettelaegges, skal der udarbejdes en behandlingsplan for
indsatsen der beskriver behandlingens karakter. Det frie valg skal ske inden for
rammerne af den lagte behandlingsplan. Hvis der er visiteret til degnbehandling,
kan der veelges et andet degnbehandlingstilbud af samme karakter som beskrevet
ibehandlingsplanen. Det frie valg fungerer pd samme made hvis der er visiteret

til ambulant behandling. Hvis kommunen har visiteret til et tilbud, men ikke
ivaerkseetter behandlingen, fx fordi der ikke er ledige pladser i kommunen, kan
stofmisbrugeren frit vaelge at blive behandlet et andet sted der har samme karakter
som det der er visiteret til.

GOD SAGSBEHANDLING PA STOFMISBRUGSOMRADET



Siden 1. juli 2008 har retten til frit valg ogsd omfattet private, ambulante behand-
lingstilbud registreret i Tilbudsportalen (www tilbudsportalen.dk).

I ganske fa tilfaelde vil retten til frit valg af behandlingstilbud kunne begraenses af
hensyn til stofmisbrugeren selv. Undtagelsesbestemmelsen er tiltzenkt stofmisbru-
gere med psykoser, svaere karakterafvigelser, egentlige psykiatriske lidelser eller
lignende, dvs. stofmisbrugere der aktuelt kan savne evnen til at traeffe rationelle
valg. Der er tale om en undtagelse der kun sjeldent kan anvendes, og kun med
begrundelse i borgerens egne forhold.

For alle unge med et stofmisbrug skal der udarbejdes en handleplan for den sam-
lede indsats efter servicelovens § 140, stk. 2.

Veesentligt feerre unge stofmisbrugere har et stofmisbrug der medforer s alvorlige
sociale og adfeerdsmaessige problemer at den unge ikke kan fungere i forhold til
familie, uddannelse, arbejde eller skole, dvs. unge med sociale, fysiske, psykiske
skader forarsaget af misbruget. Denne lille gruppe er omfattet af bestemmelsen i
servicelovens § 101, stk. 3 der - som for voksne - er en ventetidsgaranti pa 14 dage.
Garantien indebeerer ikke at der skal ivaerksattes en bestemt behandling. Den
behandling der kan komme pa tale, skal ske inden for rammerne af servicelovens
kapitel 11: Seerlig stotte til born og unge.

Tilbud skal iveerksaettes med foraeldremyndighedens samtykke og kraver sam-
tykke fra den unge hvis han eller hun er fyldt 15 ar.

For behandling af denne lille gruppe unge iveerksaettes, skal der udarbejdes en be-
handlingsplan for misbrugsbehandlingen og en social handleplan for den samlede
indsats. Behandlingsplanen for stofmisbruget skal indgd som en del af den sociale
handleplan.

Det er kommunens faglige vurdering der afger om en hurtig indsats er pakraevet.

Det er ogsd kommunens faglige vurdering der leegges til grund ved valg af foran-
staltninger der skal ivaerkseettes inden for rammerne af servicelovens kapitel 11.

SOCIAL BEHANDLING
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TJEKLISTE

Har jeg sikret et helhedsperspektiv og en kontinuitet i
sagsbehandlingen?

Er alt relevant blevet droftet ved sagens dbning og er
borgeren blevet informeret om behandlingsgarantien
og fritvalgsordningen?

Er alle ngdvendige oplysninger for at sikre borgeren en
hensigtsmassig indsats blevet indhentet?

Har borgeren faet en skriftlig, begrundet afggrelse med
information om rettigheder og klagemuligheder?

Har jeg lagt en plan for hvordan behandlingen skal folges
op sa borgeren ikke far samme problem igen?

Borgeren skal tilbydes at fa udarbejdet en social
handleplan efter servicelovens § 141

GOD SAGSBEHANDLING PA STOFMISBRUGSOMRADET
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Retssikkerhed i
sagsbehandlingen

Hvad mener vi ndr vi taler om borgernes retssikkerhed?

Traditionelt fokuserer retssikkerhedsbegrebet iser pa:

© Forudsigelighed - borgeren skal kunne stole pa at forvaltningens afggrelser
treeffes pd baggrund af gaeldende regler

© Legalitet - forvaltningsmyndighedernes afggrelser hviler pa love vedtaget af
Folketinget

© Klageadgang - borgeren skal have mulighed for at klage over myndighedernes
afgorelser

Materiel retssikkerhed I

Ved materiel retssikkerhed forstas selve indholdet i retsreglerne, dvs. at forvaltnin-
gens afgorelse skal veere i overensstemmelse med indholdet i loven og de grundleeg-
gende sagsbehandlingsprincipper, fx at en afggrelse er truffet pa et sagligt grundlag
og ud fra princippet om lighed for loven.

Den enkelte sagsbehandler spiller en vigtig rolle i forhold til at sikre at afggrelserne
traeffes ud fra de hensyn der er i loven. Man ma eksempelvis ikke alene laegge veegt
pad kommunens gkonomi ndr man visiterer til degnbehandling, men skal forholde
sig til de kriterier der fremgdr af serviceloven, fx om borgeren har vaesentlige
sociale problemer.

RETSSIKKERHED | SAGSBEHANDLINGEN



Processuel retssikkerhed

Ved processuel retssikkerhed forstds retssikkerhed i forbindelse med den konkrete
sagsbehandlingsproces. Den processuelle retssikkerhed sikres gennem sagsbehand-
lingsreglerne, fx forvaltningslovens regler om partshering, aktindsigt, begrundel-

sespligt og krav om klagevejledning.

Det personlige made

Om borgeren foler sig anerkendt, afhaenger ofte af det personlige mgde med
socialarbejderen. Derfor er det afggrende at have fokus pa processen under sags-
behandlingsforlgbet og pa at medet mellem borger og socialarbejder sker pé et
klart grundlag. For borgeren handler det blandt andet om at opleve sig set og hert
som et menneske med rettigheder, at der har vaeret en god dialog og en folelse af
tillid; tillid til at sagsbehandleren forstar borgerens behov for stotte og tillid til at
sagsbehandleren bruger sin faglige viden til at varetage borgerens interesser og
overholder lovgivningen.

For at skabe en god relation mellem borger og socialarbejder, ma der veere klarhed
om situationen og rollefordelingen. Hvorndr er der fx tale om behandling af en
konkret ansegning og hvorndr er det en behandlingssamtale? Det er socialarbejde-
ren der skal sorge for at denne klarhed er til stede.

“Det allervigtigste, hvis tingene skal lykkes, er det at fa opbygget en rela-
tion. Det at de kommerind og bliver set, hgrt og forstdet. Det er ikke det
samme som at acceptere hvad de ggreller mdden de er pd eller alt det de
indtager, men at derer plads og rum og tid til at de bliver set og hgrt og
forstdet.

Ikke at jeg forstdr hvordan de handler, men jeg forsgger at forstd hvad det
er de forstdr ved deres mdde at vaere i verden pd og jeg respekterer dem
som de mennesker de er, med afsat i den livskvalitet som de prioriterer
som vigtig for dem”

LEDER AF BEHANDLINGSCENTER
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Faelles mil for sagsbehandlingen e

For at kunne skabe et tillidsfuldt forhold til borgeren, m4 fagpersonen have en per-
sonlig og administrativ ekspertise domineret af faglighed, empati og engagement.
Empati, respekt, ansvarliggorelse og en god dialog med borgeren fremhaeves af
mange socialarbejdere som kerneelementer i en tillidsfuld kontakt. Det giver den
hgjeste grad af sammenfald mellem borgerens og fagpersonens oplevelser af hvad
problemet er og hvordan det skal hindteres.

Forudsatning for medvirken i egen sag e

For at borgeren skal opleve sagsbehandlingen som gennemskuelig, skal han eller
hun kende sine rettigheder. Kendskab til rettighederne er ogsi nedvendigt for reelt
at kunne medvirke i behandlingen af sin sag og i sidste ende tage ansvar for sin
egen tilvaerelse. Det er sagsbehandlerens opgave at sprge for at borgeren far de ned-
vendige oplysninger om sine rettigheder. Det gaelder bade rettigheder og mulighe-
der i forhold til det problem borgeren sgger hjeelp til at lose, og de regler der gaelder
i forbindelse med sagsbehandlingen.

De sagsbehandlingsregler der skal vaere tydelighed om, er fx regler om partshering,
aktindsigt, oplysningspligt, klagemuligheder og retten til en bisidder. Da disse ret-
tigheder blandt andet gaelder processen forud for en afgegrelse, er det ikke tilstraek-
keligt at oplyse om dem ndr en borger fx giver udtryk for utilfredshed med en
afgorelse. Det er en obligatorisk del af sagsbehandlingen.

"Vier meget opmarksomme pa at oplyse borgerne om deres rettigheder, fx
retten til at klage. Og vi hjelper dem med at gagre brug af deres rettigheder.
Men de klager bare stadig ikke, sd vier ngdt til at have i baghovedet at selv-
om de brokker sig mundtlig til os, har de ikke overskuddet til at indgive en
skriftlig klage. Det ligger faktisk et st@grre ansvar pd os som behandlere om
at ggre tingene rigtigt i forste omgang fordi de ofte giver op pd forhdnd.”
BEHANDLINGSLEDER PA KOMMUNALT MISBRUGSCENTER
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Formidling af borgerens rettigheder

En grundig orientering om rettigheder og pligter indebazerer at man som sagsbe-
handler md kalde tingene ved deres rette navn, fx ‘rettighed’, "aktindsigt’ og parts-
hering’. Man kan forklare dem med andre ord, men retsprincipperne ma knyttes til
deres faglige betegnelser hvis borgeren ikke senere skal blive usikker pd hvad hans
eller hendes rettigheder er. I modsat fald slgres borgerens retsstilling.

Den mest hensigtsmeessige made at videreformidle de oplysninger den enkelte bor-
ger har brug for, ma overvejes i forbindelse med hver enkelt borger. En mundtlig
formidling om rettigheder og afgorelser bor suppleres med skriftlige oplysninger.
Det er ogsa vigtigt at afsaette den nedvendige tid til at oplyse den enkelte borger
om hans eller hendes rettigheder.

Borgerens oplevelse af retssikkerhed haenger teet ssammen med klarhed om rettig-

heder og pligter, en god dialog og tydelighed om myndighedsfunktionen (Socialmi-
nisteriet, 2005).

Inddragelse af borgeren

Et centralt element i tilrettelaeggelsen af sagsbehandlingen er borgerens retskrav pa
at kunne medvirke nir hans eller hendes sag behandles.

BORGERENS MEDVIRKEN

§ 4. Borgeren skal have mulighed for at medvirke ved behandlingen af sin

sag. Kommunalbestyrelsen tilrettelegger behandlingen af sagerne pa en
sadan made, at borgeren kan udnytte denne mulighed.
Retssikkerhedsloven, 2009
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Kommunen er forpligtet til at tilretteleegge sagsbehandlingen pd en mide der
tillader borgeren at udnytte sin mulighed for at medvirke. Den enkelte kommu-
nalbestyrelse eller det enkelte byrdd skal selv definere hvordan administrationen
kan tilrettelaegges, sd borgeren - ogsd i praksis — fir mulighed for at medvirke i
behandlingen af sin sag.

Borgeren har ansvar for sin egen situation. Som udgangspunkt har borgeren derfor
ogsa ansvar for selv at seette sig mal for behandlingen. Derfor fastsldr retssikker-
hedsloven at borgerne ogsa skal gives reel mulighed for at medvirke ved sagsbe-
handlingen. Det er en grundleggende forudsaetning for at borgeren kan medvirke
isagsbehandlingen, at sagsbehandleren har givet tilstraekkelig vejledning om
retsreglerne, herunder ogsa borgerens rettigheder.

Nar borgeren inddrages i sagsbehandlingen, er det vigtigt at sagsbehandleren er
meget tydelig omkring sin rolle som myndighedsperson med magt til at treeffe en
afggrelse der kan have vasentlig betydning for borgeren. I forhold til udsatte bor-
gere er det serlig centralt at kommunen i sagsbehandlingsprocessen sikrer sig at
borgeren far mulighed for at medvirke. Sagsbehandleren skal isaer vaere opmaerk-
som pa at nogle borgere har mere brug for en bisidder end andre. I nogle tilfelde
kan der maske ogsd veere behov for en egentlig veerge.

I relation til partshering skal sagsbehandleren tilretteleegge forlgbet dels sd bor-
geren foler sig partshort, dels saettes i stand til at benytte sig af denne rettighed.
Eksempelvis vil det vaere forkert blot at sende sagens akter til en borger der har
sveert ved at laese hvis man ikke pd forhdnd har sikret sig at vedkommende vil fa
hjeelp til det.

Hvordan de ovenfor beskrevne sagsbehandlingsregler skal udmentes i praksis,
kan opleves forskelligt. I nogle tilfzelde kan sagsbehandleren have den opfattelse at
borgeren er blevet inddraget og har faet de forngdne informationer, mens borge-
ren - i samme tilfaelde - ikke oplever at veare blevet reelt inddraget eller have faet
tilstraekkelig information til at kunne handle pa den.

RETSSIKKERHED | SAGSBEHANDLINGEN
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“Derer blevet fgdt en ny tanke, som vi nu arbejder hen imod. Borgerne skal
med pd vores fremtidige behandlingskonferencer. Hvorfor skal de sidde
udenfor? De kan lige sd godt vaere med.”

LEDER AF STOFMISBRUGSCENTER

Bevidstheden om at mennesker ikke altid oplever et mgde pd samme mdde, bor
foranledige fagpersonen til lobende at reflektere over sin egen praksis i medet
med borgeren. Den fplgende tjekliste rummer spergsmal der kan stimulere denne
nedvendige refleksion.
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TJEKLISTE

Har jeg sikret mig at borgeren kender sine rettigheder og
ved tilstraekkeligt om processen, bl.a. hvad de juridiske
termer betyder?

Har jeg sorget for at borgeren kan medvirke mest muligt

i sin egen sag og patage sig ansvar i videst muligt omfang,
bl.a. ved at informere om partshgring, aktindsigt,
oplysningspligt, klagemuligheder og retten til en bisidder?

Oplever borgeren at blive set og hgrt som et helt
menneske eller fokuserer jeg kun pa misbruget?

Anerkender jeg borgerens behov for stgtte, ogsa nar
jeg ikke kan imgdekomme hans eller hendes gnsker?

Giver jeg rum for en god dialog praeget af anerkendelse,
respekt, lydhgrhed og forstaelse?

Har jeg tid og talmodighed nok til aktivt at skabe tillid
og sikre et helhedsperspektiv pa borgerens situation?

RETSSIKKERHED | SAGSBEHANDLINGEN






Hensigtsmaessi
sagsbehandling

Socialt udsatte borgere med stofmisbrugsproblemer er en sammensat gruppe men-
nesker med forskellige livssituationer, erfaringer og resurser. Derfor har de ogsd
forskellige forudsaetninger for at hindtere deres rettigheder og pligter. For nogle
borgere medforer aktuelle problemer - eller negative erfaringer - at de ikke har
overskud til at medvirke aktivt i sagsbehandlingen.

Derfor er det vaesentligt at man som sagsbehandler bide anerkender borgerens
resurser og ansvar og samtidig patager sig et seerligt ansvar for at sikre at borgerens
rettigheder overholdes og formidles til vedkommende pd en mdade der gor at de
opleves som reelle muligheder.

Det kraever tid og resurser at sikre socialt udsattes retssikkerhed. Derfor ma hver
enkelt kommune fastlaegge retningslinjer for hvordan man i det daglige arbejde
kan ime@dekomme de udfordringer dette arbejde indebaerer.

Tilgengelighed

Kontakten med socialt udsatte borgere ma ofte ske pd borgernes praemisser, dvs. at
tilgeengelighed er et afgorende element i sagsbehandlingen af borgere der sgger
behandling. Nogle kan have sveert ved at planlaeegge meder lang tid i forvejen, og sd
har det stor betydning at en aftale kan komme hurtigt i stand og at fagpersonen er
fleksibel i forhold til tidspunkt og sted.

I nogle situationer vil det vaere en hjelp for den socialt udsatte borger at modet
foregdr et sted hvor hun eller han er vant til at faerdes og derfor foler sig tryg, fx pa
det lokale stofmisbrugscenter.

HENSIGTSMASSIG SAGSBEHANDLING



Helhedsperspektiv

Mennesker der sgger stofmisbrugsbehandling, er som naevnt ofte i en livssituation
kendetegnet ved mange forskellige sociale problemer. Det stiller krav om et hel-
hedsperspektiv pd borgerens situation og fordrer en sammenhangende indsats der
inddrager forskellige sektorer. Det stiller store krav til koordinering og samarbejde
og det er sagsbehandleren der skal indfri dem og serge for kontinuitet, sammen-
haeng og fastholdelse af helhedsperspektivet.

Organisering af
stofmisbrugsbehandling

Kommunerne har ansvaret for stofmisbrugsbehandlingen, men de organiserer den

forskelligt. Der findes folgende eksempler pa organiseringsformer:

© Kommunen tilbyder stofmisbrugsbehandling i eget kommunalt behandlings-
center

© Kommunen har samarbejds- eller entreprengraftaler med nabokommunen om
at kommunens borgere modtager stofmisbrugsbehandling i nabokommunens
behandlingscenter

© Kommunen bruger private eller regionale behandlingstilbud

MYNDIGHEDSANSVAR

Myndighedsansvar handler om hvilken myndighed - eller konkret person
- der har kompetence til - og ansvar for - at treffe afggrelser pa et givent
omrade.

Spergsmalet om myndighedsansvar ved stofmisbrugsbehandling er sar-

ligt aktuelt i situationer hvor en kommune kgber sig til et behandlingstil-
bud i en anden kommune, hos en region eller hos en privat leverandgr.

Myndighedsansvaret kan ikke delegeres til anden aktgr uden for kommu-
nen. Det er derfor borgerens hjemkommune der har ansvar for at sagsbe-
handlingsreglerne overholdes.

Kvalitetsvejledningen, 2006
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Borgerens hjemkommune har stadig myndighedsansvaret selvom borgeren mod-
tager sin behandling i en anden kommune, i et regionalt tilbud eller hos en privat
leverander. Nar en borger eksempelvis visiteres til stofmisbrugsbehandling, er det
en afggrelse kommunen har ansvaret for, uanset om der er tale om degn- eller
ambulant behandling.

| samarbejde |

Ndr en stor del af sagsbehandlingen i nogle tilfzelde er lagt ud til behandlingscentre

iandre kommuner end borgernes hjemkommuner, stiller det seerlige krav om et

teet samarbejde mellem hjemkommune, behandlingscenter og den enkelte borger.

Gennemskuelighed i dette samarbejde, for borgeren og for de involverede aktgrer i

ovrigt, kraever klare aftaler mellem myndighed (hjemkommunen) og behandlings-

centret med beskrivelser af de gensidige forventninger til roller og arbejdsforde-

ling:

© Hvor skal borgeren henvende sig, og hvordan foregdr kommunikationen og
udvekslingen af information med og omkring borgeren - ved opstart og opfolg-
ning sdvel som ved ophor af behandling

© Hvordan sikres helhedsorienteret radgivning og vejledning i forhold til borge-
rens samlede stgttebehov

© Hyvilken service tilbydes borgeren og hjemkommunen af misbrugscentret

© Hvordan sikres beslutningsgrundlaget og inddragelsen af borgeren i forhold til
kommunens myndighedsafggrelse

Nar en borger - med en raekke sociale problemer ud over misbruget — henvender
sig pd misbrugscenteret med et gnske om at fa behandling for sit stofmisbrug, kan
klare samarbejdsaftaler mellem misbrugscentret og hjemkommunens forvalt-
ningsafdeling sikre at borgeren far den relevante radgivning og hjaelp.

. deterdavigtigat begge parter, uanset om man sidder som udfgrer eller

som myndighed, er opmearksomme pd borgerens retssikkerhed. Nar man

fx er behandler (pd misbrugscentret), sd bgr man alligevel teenke at der er

nogle ting her som skal kanaliseres videre til kommunen. Vi har brug for en

samarbejdsaftale der ggr det klart, hvad vi kan forvente af hinanden.”
SOCIALRADGIVER | MYNDIGHEDSAFDELING
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Hjemkommunen har ansvar for at sagsbehandlingen finder sted pa en made der
giver borgeren mulighed for at medvirke i sin egen sags behandling. Her er det
vigtigt at fordelingen af ansvar er tydelig, sd sagsbehandlingen er gennemskuelig
for borgeren.

Hjemkommunen er ogsa forpligtet til at sikre en helhedsorienteret indsats, dvs. at
den behandlingsplan der udarbejdes for stofmisbrugsbehandlingen, skal indga som
et af flere elementer i den samlede indsats for borgeren (jf. Den sociale handleplan
side 17).

Gennemsigtig sagsbehandling

Et af de grundleggende principper i den sociale lovgivning er borgerens eget
ansvar for sin situation.

BORGERANSVAR

Et grundlggende princip i den sociale lovgivning og lovgivningen om
beskaftigelsesindsatsen er:

”At borgerne har et ansvar for deres egen situation, sdledes at den
enkelte, eventuelt med szrlig stotte, aktivt skal medvirke til at Igse egne

problemer.”
Retssikkerhedsvejledningen, 2006, pkt. 14

At borgeren foler et medansvar, er det bedst mulige grundlag for en god lgsning.
Hvis borgeren skal kunne satte sig mdl, ma vedkommende ogsa inddrages i sagsbe-
handlingen og have indflydelse pa sin sag.
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“Det er ikke vores (behandlingscentrets) behandling - det er deres (borger-
nes) behandling. Sa hvis de skal ansvarliggares i det, skal de vaere med i alt
hvad de overhovedet kan veere med i. Det er ikke mig der skal udferdige en
behandlingsplan. Nej, det skal vi - behandleren og klienten”

LEDER AF BEHANDLINGSCENTER

Inddragelse af borgeren kan manifestere sig ved at sagsbehandleren dbent fremleeg-
ger sine faglige vurderinger for borgeren og gar i dialog med ham eller hende om
dem. Men det skal ogsa gd den anden vej; sagsbehandleren skal ogsa give sig tid til
at lytte til borgerens egen forteelling og vurdering af sine behov - og gd i dialog om
det.

Sagsoplysning

Det forlgb hvor sagsbehandleren indsamler tilstraekkelige oplysninger for at kunne
traeffe sin afggrelse, kaldes sagsoplysningen, officialprincippet eller undersogelses-
princippet. Det er den offentlige myndighed der har ansvaret for at der indsamles
tilstraekkelige oplysninger for at kunne treeffe en afgorelse.

SAGENS OPLYSNING

§ 10. Myndigheden har ansvaret for, at sager, der behandles efter denne

lov, er oplyst i tilstraekkeligt omfang til, at myndigheden kan traffe afggrelse.
Retssikkerhedsloven, 2009

Sagsoplysningen skal bidrage til at gore forvaltningens afgorelser lovlige og rigtige.
Overholdes det ikke, dvs. at sagen ikke var tilstreekkeligt oplyst da myndigheden
traf'sin afggrelse, er afggrelsen i udgangspunktet ugyldig. Omfanget af oplysnin-
ger der er nodvendige for at myndigheden kan treeffe en lovlig og rigtig afgerelse,
afhenger forst og fremmest af afggrelsens retsgrundlag.

HENSIGTSMASSIG SAGSBEHANDLING



I forhold til stofmisbrugsbehandling vurderes betingelserne i servicelovens § 101.
Hvis der er tale om en person over 18 dr med et behandlingskraevende stofmisbrug,
har vedkommende krav pd et behandlingstilbud. (Ogsa unge under 18 ar kan i saer-
lige tilfaelde modtage misbrugsbehandling, jf. stk. 3). Kravene til sagsoplysningen
er mere omfattende i visse sager end i andre, fx skal myndigheden indsamle flere
oplysninger om borgerens eventuelle tidligere behandlingsforleb, sociale forhold
osv. i afgerelser om dggnbehandling. Anderledes kan det vere i de tilfeelde hvor
borgeren henvender sig forste gang med et onske om at komme ud af sit hashmis-
brug, men i gvrigt passer sit arbejde.

Borgerens oplysninger

Myndighederne kan anmode borgere der spger om (eller far) hjeelp, til at medvirke
til at fremskaffe de oplysninger der er ngdvendige for at afgore, hvilken hjaelp de er
berettiget til. Nar der er tale om borgere der allerede har kontakt med det sociale
system, vil oplysninger om borgeren ofte allerede vaere registeret i systemet. Blot
skal man sikre sig at oplysningerne ikke er foraeldede, og at der er givet samtykke
til at indhente dem.

Den myndighed der behandler en anspgning, fx om misbrugsbehandling, skal
vaere opmaerksom pa at der kun ma indhentes oplysninger der er relevante for at
oplyse den konkrete sag. Indhentelse af oplysninger i anspgningssager sker efter
forvaltningslovens § 29.

VIDEREGIVELSE AF OPLYSNINGER

§ 29. | sager, der rejses ved ansggning, mé oplysninger om ansggerens

rent private forhold ikke indhentes fra andre dele af forvaltningen eller
fra en anden forvaltningsmyndighed.

Stk. 2. Bestemmelsen i stk. 1 glder ikke, hvis
1) ansggeren har givet samtykke hertil,
2) andet fglger af lov eller bestemmelser fastsat i henhold til lov eller
3) s@rlige hensyn til ansggeren eller tredjemand klart overstiger
ansggerens interesse i, at oplysningen ikke indhentes.
Forvaltningsloven, 2007
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§ 43. Med patientens samtykke kan sundhedspersoner til andre formal
end behandling videregive oplysninger om patientens helbredsforhold,
ovrige rent private forhold og andre fortrolige oplysninger til myndighe-
der, organisationer, private personer m.fl.

Stk. 2. Videregivelse af de i stk. 1 nzvnte oplysninger kan uden patientens
samtykke ske, nar
1) det folger af lov eller bestemmelser fastsat i henhold til lov, at oplys-

ningen skal videregives og oplysningen ma antages at have vasentlig
betydning for den modtagende myndigheds sagsbehandling,

2) videregivelsen er ngdvendig for berettiget varetagelse af en dbenbar
almen interesse eller af vasentlige hensyn til patienten, sundhedsper-
sonen eller andre eller

3) videregivelsen er ngdvendig for, at en myndighed kan gennemfgre
tilsyns- og kontrolopgaver.

Sundhedsloven, 2008

Borgerens kendskab til praksis e

En gennemskuelig og dben sagsbehandling er afgerende for om borgeren foler sig
reelt medvirkende i behandlingen af sin sag. For at opleve sagsbehandlingen som
gennemskuelig, ma borgeren forstd baggrunden for den konkrete afggrelse, og
han eller hun ma4 fole sig som del af de overvejelser der har fort til afgerelsen. Det
at medvirke i behandlingen af'sin sag, er ikke ensbetydende med at borgeren selv
traeffer afgorelsen. Men det medvirker til et positivt forlgb.

”Jo mere vi kan inddrage borgerne, jo flere fordele er der i det. De er voksne
mennesker, og de skal inddrages i egen sag for at vi far de her ting til at lykkes.”
LEDER AF BEHANDLINGSCENTER

Det er vigtigt for borgeren at have kendskab til hvilke former for hjaelp og stotte
det er muligt at fa i den aktuelle situation. Kendskab til forvaltningens praksis giver
den pagaeldende et bedre overblik over sit forlgb. Nar sagsgange og beslutnings-
processer er gennemskuelige, mindskes risikoen desuden for at borgeren far en
oplevelse af at der traeffes beslutninger hen over hovedet pd ham eller hende.

HENSIGTSMASSIG SAGSBEHANDLING



Videregivelse af oplysninger om borgeren

Fra 1. juli 2009 regulerer persondataloven ogsd manuel videregivelse af personop-
lysninger mellem forvaltningsmyndigheder. Hidtil har ren manuel videregivelse
af personoplysninger vaeret reguleret i forvaltningslovens § 28, stk. 1-3, fx nar
oplysninger fra en manuel sag kopieres og sendes med almindelige brevpost til en
anden myndighed.

Videregivelse af personoplysninger fra en myndigheds it-system har hele tiden
veeret omfattet af persondataloven, uanset om oplysningerne sendes manuelt eller
elektronisk. Det gaelder eksempelvis ndr oplysningerne indgdr i et brev der skrives i
tekstbehandling, og s udskrives og sendes med brevpost med det samme. Herud-
over er videregivelse af personoplysninger, der foretages elektronisk, omfattet af
persondataloven (www.datatilsynet.dk/offentlig/videregivelse).

Videregivelse af visse oplysninger om borgeren reguleres i persondatalovens
bestemmelser i §§ 6-8, bla. kravet om udtrykkeligt samtykke og afgreensning i forhold
til visse personlige oplysninger, fx helbredsmaessige forhold, strafbare forhold og
vaesentlige sociale problemer.

Notatpligt

I forbindelse med en ansggning om stofmisbrugsbehandling har man som offentlig
myndighed notatpligt efter offentlighedslovens § 6. Det samme er tilfzeldet under
et behandlingsforlgb, hvor man i mange tilfzelde har pligt til at gore notat om de
oplysninger man modtager.

Offentlighedsloven foreskriver at der skal gores notat om alle vaesentlige eks-
peditioner i en afggrelsessag. Praksis har udvidet dette begreb til at omfatte alle
vaesentlige oplysninger i en sag. En sag foreligger nir en borger har henvendt sig
og bedt om at komme i stofmisbrugsbehandling. Der er ikke tale om en sag hvis

en borger henvender sig for at spge vejledning om mulighederne for at komme i
stofmisbrugsbehandling. Men greensen kan veere flydende, og det er vigtigt at man
som myndighedsperson er opmerksom pa hvorndr der er tale om vejledning, og
hvornar der er tale om en anspgning.
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Notatpligten er ikke frivillig og man kan ikke som myndighedsperson valge hvilke
oplysninger man vil notere, og hvilke oplysninger man ikke vil notere. Derfor skal
man i forbindelse med indskrivning af en borger i et behandlingsforlgb, og i visse
tilfaelde ogsd undervejs i et behandlingsforleb, vejlede borgerne om konsekvenser-
ne af notatpligten, fx at man som myndighedsperson skal notere oplysninger om
sort arbejde hvis det er relevant for sagen.

Notatpligten skal ses i ssmmenheng med forvaltningslovens § 32 og persondata-
lovens § 5 der begge handler om forbuddet mod at besidde eller behandle oplysnin-
ger der ikke er relevante for ens sag. Myndighedspersonen skal altsd i alle tilfzelde
vurdere om den konkrete oplysning er relevant for den aktuelle sag, og ikke om en
oplysning maske engang med tiden kunne blive relevant.

HENSIGTSMASSIG SAGSBEHANDLING
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TJEKLISTE

o Afszetter jeg tilstraekkeligt med tid og resurser til reelt at
inddrage borgeren i sagsbehandlingen og til at formidle
borgerens rettigheder, sa de opleves som reelle?

e Har jeg taget hojde for om borgeren i gjeblikket mangler
overskud til selv at vaere drivkraft i processen?

e Er modeplanlaegningen tilstraekkeligt fleksibel til
borgerens aktuelle kapacitet?

e Er kontinuitet og helhedsperspektiv tilstraekkeligt
tilgodeset?

e Er samarbejdet mellem kommune og behandlings-
institution tilfredsstillende?

e Fgler borgeren sig ansvarlig - medvirker han eller hun
nok i sagsbehandlingen?

e Er borgeren informeret om hvilke muligheder der er for
hjzlp og stette i situationen og om sine rettigheder og
pligter?

e Har jeg droftet mine faglige vurderinger med borgeren?

e Har jeg formidlet baggrunden for afggrelsen til borgeren?
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Partens
rettigheder

For at vaere omfattet af forvaltningslovens sagsbehandlingsregler, skal man vaere
part i sagen, dvs. have en vaesentlig individuel interesse i sagen. Den typiske part
er borgeren selv, altsd den person afggrelsen retter sig mod. Ndr det drejer sig om
afgorelser om stofmisbrugsbehandling, er der sjeeldent tvivl om hvem der er part;
det er naturligvis stofmisbrugeren selv. Men det er vigtigt at vaere opmaerksom pa
at det udelukkende er parten selv der har rettigheder efter forvaltningsloven.
Hverken pargrende eller medarbejdere tilknyttet hjeelpeorganisationer har rettig-
heder efter loven. For at fa det, kraeves samtykke fra borgeren/parten.

 samtykke |

Myndigheden skal have borgerens/partens samtykke for at kunne udveksle oplys-
ninger om vedkommende. Samtykket er kun gyldigt hvis borgeren ved hvad det
skal bruges til, dvs. at det skal vaere relativt konkret; bide i forhold til hvilken type
oplysninger der er tale om, hvem modtageren er og hvorfor oplysningerne skal
videregives.

En samtykkeerkleering skal som udgangspunkt vaere skriftlig. Hvis ikke der er et
skriftligt samtykke, skal myndighedspersonen notere i journalen at der er indhen-
tet et mundtligt samtykke.

Et gyldigt samtykke skal som minimum indeholde fglgende oplysninger:
Hvilke myndigheder ma der udveksles oplysninger med
Til hvilket formal ma der udveksles oplysninger
Hvilke oplysninger ma udveksles

PARTENS RETTIGHEDER



I en del tilfaelde bruges et afkrydsningsskema som samtykkeerklering — med flere
myndigheder neevnt pi samme skema. I den forbindelse skal man vere opmeerk-
som pa at hvis der settes kryds ved flere myndigheder pa samme skema, og hvis

en kopi af skemaet udleveres til en af de neevnte myndigheder, videregives der
samtidig oplysninger om at borgeren har en sag hos en anden myndighed. Hvis der
eksempelvis er sat kryds ved bade Kriminalforsorgen og apoteket, vil apoteket fa at
vide at borgeren har en sag hos Kriminalforsorgen.

Nér parten i en sag er en socialt udsat borger, er det afggrende for en god kontakt
mellem borger og hjalpesystem at veere opmaerksom pa borgerens ret til at have
en bisidder. Bisidderen kan gore det lettere at opna og fastholde kontakten mellem
borgeren og den myndighed der har redskaberne til at stgtte ham eller hende i at
gd i den retning vedkommende onsker.

Myndigheden har pligt til selv at informere borgeren om muligheden for at
fa (eller selv finde) en bisidder at have med til mgderne med de forskellige
fagpersoner.

Borgeren kan ndr som helst veelge at lade sig repraesentere eller bistd af andre. I
udgangspunktet stilles der heller ingen krav til hvem borgeren valger som sin
bisidder eller repreesentant — det kan bade vare parerende og professionelle, fx
fra et retshjeelpstilbud. Udebliver borgeren fra moder og vaelger i stedet at sende
en repraesentant, skal sagsbehandleren sikre sig at borgeren ved hvad et repraesen-
tationsforhold indebaerer og er indforstiet med det; og repreesentanten skal vaere
myndig. Hvis borgeren derimod kommer med en bisidder, kraever det naturligvis
ikke borgerens samtykke at der udveksles oplysninger. Det ggr det kun hvis bisid-
deren af egen drift henvender sig pd borgerens vegne.

REPRASENTATION

§ 8. Den, der er part i en sag, kan pa ethvert tidspunkt af sagens behand-

ling lade sig repraesentere eller bista af andre. Myndigheden kan dog krzeve,
at parten medvirker personligt, nar det er af betydning for sagens afggrelse.
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Stk. 2. Bestemmelsen i stk. 1, 1. pkt. gaelder ikke, hvis partens interesse i at
kunne lade sig repraesentere eller bista findes at burde vige for vaesentlige

hensyn til offentlige eller private interesser, eller hvor andet er fastsat
ved lov.
Forvaltningsloven, 2007

I ganske f3 tilfeelde kan man som fagperson afvise en bisidder. Det kreever at man
vurderer at borgerens ret til en bisidder overtrumfes af et afgerende hensyn til
borgeren selv. Myndighedens mulighed for at begraense borgerens brug af bisidder
er dog yderst begraenset. I praksis vil det mdske kunne lade sig gore hvis borgeren
onsker at tage flere personer med til et mede, og fagpersonen vurderer at der der-
med ikke kan skabes den forngdne ro til at gennemfgre medet. Et andet eksempel
kunne veere at fagpersonen vurderer at bisidderen er helt uegnet til at varetage sin
rolle. Under alle omstaendigheder kraever afvisningen af en bisidder at myndighe-
den foretager en konkret vurdering af situationen.

| Aktindsigt |

En borger har ret til at se alle oplysninger om sig selv i sin sag, og der stilles ingen
krav til hvordan borgeren anmoder om indsigten. Det kan bdde ske mundtligt og
skriftligt. Det eneste krav myndigheden kan stille til borgeren, er at han eller hun
kan identificere hvilken sag der gnskes aktindsigt i. (Reglerne om aktindsigt frem-
gdr af forvaltningslovens kapitel 4 der beskriver retten til aktindsigt, omfanget af
aktindsigt, aktindsigtens rolle i forbindelse med en eventuel udsattelse af sagen,
hvilke dokumenter og typer af oplysninger der er undtaget fra aktindsigt, hvilke
regler der geelder i afggrelsen af sager om aktindsigt samt reglerne for aktindsigt i
straffesager.)

Den der spger aktindsigt, har ret til at fa kopier af alle dokumenter der vedrgrer
sagen - dels af journalen, dels af breve sendt fra kommunen til eksempelvis dogn-
institutioner og af udtalelser fra sagkyndige, fx vedrerende arbejdsprevning eller
ophold pd degninstitution.
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Det samme geelder hvis en partsrepreesentant anmoder om aktindsigt pa vegne af
borgeren. Her skal sagsbehandleren dog huske at partsrepraesentanten skal vise en
fuldmagt fra parten for kopier af sagens akter udleveres.

Anmodes der om aktindsigt i helbredsoplysninger, skal anmodningen be-
handles efter sundhedslovens regler om aktindsigt.

Undtagelser i retten til aktindsigt

Aktindsigt omfatter som hovedregel alle dokumenter, men forvaltningsloven
nevner en reekke undtagelser hvorefter visse oplysninger - eller hele dokumenter
- kan undtages fra aktindsigt ud fra nogle bestemte kriterier. Den vigtigste af disse
undtagelser fra hovedreglen om aktindsigt er at myndighedens interne arbejds-
dokumenter ikke omfattes af aktindsigt (§ 12).

Forvaltningslovens aktindsigt kaldes indsigtsret i persondataloven (§ 31). Denne
indsigtsret giver registrerede borgere ret til at fa at vide om der elektronisk er
registreret oplysninger om dem, hvis de anmoder om det. Hvis der handteres elek-
troniske oplysninger om en borger, skal han eller hun - pd en let forstielig mdde
- oplyses om:

Hvilke oplysninger der behandles

Hvorfor oplysningerne behandles

Hvilke modtagerkategorier oplysningerne har

Hvor oplysningerne stammer fra (i det omfang det er muligt)
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Partshoring e

"Viskal tale med borgerne om de vurderinger der fx kommer fra jobcenter,
lege eller psykolog. Nar samtaler er ukommenterede fra borgerens side, sd
ved man jo ikke om borgeren har et helt andet syn pd det. Det har jo ogsa
betydning for én som person at folk render rundt og taler om én, men man
ikke ved hvad de siger”

MEDARBEJDER PA STOFMISBRUGSCENTER

Borgeren har mulighed for at kommentere sagens oplysninger, fx udtalelser fra en
behandler eller en dggninstitution. Denne rettighed - der fremgér af forvaltnings-
lovens § 19 - kaldes partshoring. Partshering er en sikaldt garantiforskrift og et
vasentligt retssikkerhedselement i sagsbehandlingen. For partshering geelder:

Der skal vaere tale om en afggrelsessag
Det er en afggrelse at tilbyde en borger degnbehandling. Det kan ogsa veere en
afgorelse at man veelger at foretage en veesentlig @ndring i et behandlingstilbud
borgeren allerede har faet godkendyt, eller hvis borgeren far afslag pd onsket om
valg af et andet behandlingstilbud.

Det er ikke sikkert at borgeren ved at myndigheden har nogle bestemte oplysnin-
ger om sagen. Omdrejningspunktet her er ikke om borgeren kender oplysningerne,
men at borgeren ikke ved at myndigheden har dem. Hvis kommunen har indhen-
tet en udtalelse fra en laege, et dggnbehandlingssted eller et jobcenter, er det ikke
sikkert borgeren ved det. Har kommunen sidanne oplysninger, fx om borgerens
behandlingsforlgb, som sagsbehandleren gnsker at bruge i en sag, skal borgeren
partsheres over oplysningerne.

PARTENS RETTIGHEDER



Oplysningerne skal vaere til ugunst for borgeren
At en oplysning er til ugunst for borgeren, betyder at oplysningen ikke stgtter
borgerens ansggning, fx hvis en dggninstitution har videregivet oplysninger om
borgerens tidligere behandlingsforleb, oplysninger der taler imod at give borgeren
degnbehandling igen. Her skal borgeren gives mulighed for at forklare sin ople-
velse af den beskrevne situation.

Oplysningerne skal vere af vaesentlig betydning
Hvorndr en oplysning er af vaesentlig betydning for sagen, kan veere vanskeligt at
afgere. Ikke mindst fordi borgeren kan opleve en oplysning som vaesentlig, uanset
at sagsbehandleren ikke gor det. Derfor ber myndigheden partshere over oplys-
ninger, ogsd selvom myndigheden ikke umiddelbart vurderer oplysningen som
vaesentlig.

Afgorelsen

Iagttagelse af borgerens retssikkerhed kommer blandt andet til udtryk i adgangen
til at klage over en afgorelse, og retskravet pa at fa afggrelsen begrundet (forvalt-
ningslovens §§ 22-25). Medmindre en afggrelse fuldt ud efterkommer borgerens
ansegning, skal den skriftlige afgorelse indeholde en begrundelse. En borger der
har ansegt om degnbehandling, men fir en afgorelse pd ambulant behandling el-
ler dagbehandling, har krav pd en skriftlig afgorelse. Det samme har den borger der
har onsket én behandlingstype, men visiteres til en anden af kommunen.

I begrundelsen for afgerelsen skal der henvises til de retsregler afgorelsen er truffet
efter, fx servicelovens § 101. Hvis afgorelsen er truffet pd baggrund af et skon, skal
de hovedhensyn der ligger til grund for skennet, ogsa fremga af begrundelsen. Nar
en borger visiteres til dognbehandling, traffes afgorelsen ofte primeert pa bag-
grund af sagsbehandleres skon. Dette skgn skal der ggres rede for. Det skal angives
hvilke hensyn sagsbehandleren har lagt veegt pa, og begrundes hvorfor netop disse
er vigtige for afggrelsen.

Begrundelsen skal ogsd indeholde en kort redegorelse for sagens faktiske omstaen-
digheder samt en klagevejledning. Netop pa stofmisbrugsomradet findes en fzelles
klagevejledning der oplyser om klagemulighederne pa bade det sociale og det
medicinske omrdde.

“Vihar fdet fokus pd at lave afggrelserne skriftlige og huske at fa dem
begrundet samt at give borgerne en klage og ankevejledning.”
MEDARBEJDER PA STOFMISBRUGSCENTER
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TJEKLISTE

e Er borgeren bekendt med reglerne for hans eller hendes
medvirken i sagen (samtykke, bisidder, repraesentant,
aktindsigt og indsigtsret)?

e Ved borgeren at vedkommende har krav pa at blive
orienteret og hort i relation til oplysninger der er til
ugunst for vedkommendes sag?

e Kan borgeren se hvilket fagligt skan der ligger til grund
for afgorelsen?

e Fgler borgeren ejerskab til handleplanen visammen
har udarbejdet?
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Stofmisbrugs-
databaser

Pd stofmisbrugsomradet stilles der krav om at fagpersoner skal indberette data om
stofmisbrugere og behandlingssteder til tre databaser: Sundhedsstyrelsens register
over stofmisbrugere i behandling (SIB), Center for Rusmiddelforsknings DanRIS-
DO@GN samt Stofmisbrugsdatabasen (Center for Rusmiddelforskning og Servicesty-
relsen). P4 sigt er det hensigten at indberetninger til disse tre databaser skal samles
for at gore processen sd smidig som mulig.

SIB - Stofmisbrugere i behandling e

Siden 1996 har amterne (og efter kommunalreformen i 2007: kommunerne) indbe-

rettet oplysninger til Sundhedsstyrelsen om borgere i behandling for stofmisbrug.

Oplysningerne indberettes ved indskrivningen og omfatter:

© Misbrugerens stamdata (CPR-nummer, opholdskommune, nationalitet mv,)

©® Misbrugerens sociopkonomiske karakteristika (skole- og erhvervsuddannelse,
hovedindtaegtskilde, bolig- og civilstatus, bern mv,)

© Hyvilke stoffer der indtages, indtagelsesformen samt behandling

DanRIS-DOGN e

Dggnbehandlingsinstitutioner der modtager borgere til behandling med tilskud

fra det offentlige, er forpligtede til at lade sig registrere i DanRIS (Dansk Registre-

rings- og Informationssystem) der horer under Center for Rusmiddelforskning

pa Arhus Universitet. Kommunerne har pligt til at sikre at registreringen faktisk

finder sted. DanRIS-D@GN er et monitoreringssystem der blandt andet omfatter:

© Dokumentation af behandlingspraksis (institutionstyper, behandlingsideologi
og -metoder, personale mv.,)

© En national database over stofmisbrugere i behandling (belastningsmonitorering
ved hjalp af European Addiction Severity Index, EuropASI, og andre data)

STOFMISBRUGSDATABASER



Stofmisbrugsdatabasen

Center for Rusmiddelforskning og Servicestyrelsen indsamler oplysninger om stof-
misbrugere i behandling i hver sin database: DanRIS-AMBULANT og VBGS (Ventetid
vedrerende BehandlingsGaranti for Stofmisbrugere). Tilsammen udger de to data-
baser Stofmisbrugsdatabasen. Stofmisbrugsdatabasen indeholder ogsd oplysninger
om behandlingssteder fra www.tilbudsportalen.dk.

VBGS overvager ventetider til stofmisbrugsbehandling. Der indhentes oplysninger
der folger sagsbehandlingen, og omfatter henvendelsesdato, afklaring i forhold til
behandlingsgaranti, frit valg i forhold til tilsvarende behandlingstilbud, iveerkseet-
telse af behandling, behandlingsformadl, behandlingsintensitet, udskrivningsstatus
mv.

DanRIS-AMBULANT registrerer stofmisbrugerens grad af belastning (EuropASI) i
forhold til stof, alkohol, kriminalitet, job, pkonomi, familie samt sociale, psykiske
og somatiske forhold. Desuden omfatter DanRISSAMBULANT ydelsesmonitorering
mht. behandlingsformadl, behandlingsindhold, behandlingsform og intensitet samt
ovrige hjelpe- og specialydelser.

Den enkelte borgers hjemkommune har ansvar for at sikre en korrekt indberet-
ning til Stofmisbrugsdatabasen, uanset hvordan behandlingen organiseres. Indbe-
retningerne til stofmisbrugsdatabaserne er lovpligtige (retssikkerhedslovens § 82;
bekendtgerelse om retssikkerhed og administration pa det sociale omrade § 58).

Opfelgning
Stofmisbrugsdatabasen har tilknyttet et statistikmodul der ggr det muligt for kom-
munerne at generere tabeller og oversigter pa baggrund af deres egne indberettede
data. Dette modul bruges til:

At folge op pa egen praksis

At folge op pa enkelte sagsforlpb og sammenholde det med andre sagsforlgb

At danne overbliksbilleder for hele kommunen eller for udvalgte malgrupper
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I statistikmodulet kan man ogsd udnytte data vedrerende de af kommunens
borgere hvis data efter aftale er indberettet af eksterne samarbejdspartnere, fx
misbrugscentre. Det giver myndighedskommunen mulighed for at f et overblik
over det samlede udrednings-, visitations- og behandlingsforlgb.
Stofmisbrugsdatabasens vaerdi som aktivt informations- og opfelgningsredskab pa
tveers af organisationen afheenger af en fortlobende opdatering til databasen.

Sagsbehandling er et myndighedsansvar

For at kunne bruge Stofmisbrugsdatabasen til at fplge op pa sagsbehandlingen og
kvalitetssikre den, er det nedvendigt at den enkelte organisation har klare aftaler
om hvordan man sikrer de dele af organisationen der er involveret i sagen, adgang
til pilidelige data. Der ma eksempelvis tages stilling til:
Hvor i organisationen skal indberetningerne foretages (fx pd behandlingscente-
ret) og hvor ofte skal de opdateres?
Hvordan sikres myndighedens/sagsbehandlers tilgang til de indberettede data
(fx en aftalt adgangskode) som del af sagsbehandlingen og som opfelgning pa
sagsforlgbet, fx i relation til ventetider og behandlingsgaranti?
Hvordan sikres det at myndigheden, dvs. sagsbehandleren, adviseres om opstar-
ten af nye sagsforlgb hvis sagen startes i et andet regi, fx pa en behandlingsinsti-
tution?

Denne stillingtagen er nedvendig for at vigtige informationer, fx ASI belastnings-
score, kan indgd i en koordineret sagsbehandling og i borgerens sociale handleplan.

STOFMISBRUGSDATABASER
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