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Inledning

Omvardnadsnimnden har det 6vergripande ansvaret for att
insatser dokumenteras och f6ljs upp regelbundet.
Omvirdnadstérvaltningens “Riktlinjer f6r social dokumentation”
syftar till att ge stod och vigledning till verksamhetsansvariga och
medarbetare for att skapa en samsyn om vad som giller vid
planering, dokumentation och uppfdljning av insatser.

Riktlinjerna utgar fran grundliggande principer i socialtjanstlagen
2001:453(SoL)) och lagen om st6d och service till vissa
funktionshindrade 1993:387 (LSS) Offentlighet och
sekretesslagen 2009:400 (OLS) samt Socialstyrelsens foreskrifter
och allminna rad, SOSFS 2014:5.

Nir en beslutad insats genomfoérs i en yrkesmassigt bedriven
enskild verksamhet ansvarar huvudmannen for att
genomférandet av insatsen dokumenteras. I ansvaret for
dokumentationen ligger bland annat att se till att personalen har
kunskap om och féljer de regler som giller och att det finns tid
avsatt for dokumentation
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Dokumentationens syfte

For att socialtjdnsten ska kunna férbattras och utvecklas och for att det
ska ga att systematiskt underséka om arbetet bedrivs pa foreskrivet satt
ar det en grundliggande forutsittning att verksamheten dokumenterar
pa ett tillfredstallande sitt.

Insatser som ges enligt SoL. och LSS ska dokumenteras och foljas upp
systematiskt foratt visa att de leder till forbittringar f6r den enskilde.

Dokumentationen ska kunna anvindas av medarbetarna som ett
arbetsinstrument for den individuella planeringen, fér genomforandet
och uppfoljningen av insatser. Det innebir att dokumentationen ska
tillgodose flera syften:

e den enskildes rattssikerhet.
e arbetsredskap f6r personal.

e uppfdljning, utvirdering och kvalitetssikring.

Lagar och foreskrifter

Dokumentationsskyldigheten regleras i den lagstiftning som styr insatser
inom dldreomsorgen, SoL. 11 kap § 5 och omsorg om personer med
funktionsnedsittning § 21al.SS samt socialstyrelsen foéreskrifter och
allmidnna rad, SOSFS 2014:5.

Utf6raren ansvarar for att planera hur beviljade insatser ska

genomforas och att det dokumenteras. Dokumentationsskyldigheten
omfattar individuellt behovsprovade insatser. Om det av bestillningen
inte framgar vilka sirskilda insatser som beviljats, till exempel vid

bostad med st6d och service enligt LSS, ansvarar utféraren for att
efterfriga och dokumentera den enskildes behov och 6nskemal.

Dokumentationen ska vara tydlig och utformas med respekt f6r den
enskilde och ska begrinsas till att innehalla uppgifter som bedéms
vara tillrickliga, visentliga och dndamalsenliga i foérhallande till vad
saken galler (SOSFS 2014:5).
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e Tydlig — alla anteckningar ska vara sakliga och det ska framga vem
som har limnat upp-gifterna. Anteckningarna ska vara vil
strukturerade, tydligt formulerade, f6ras 16pande, varadaterade och
signerade.

e Respektfull — ta hinsyn till den enskildes integritet och inte innehalla
ovidkommande omddmen, nedsittande eller krinkande uppgifter
eller formuleringar. Det ska framga vad som ar faktiska
omstindigheter och vad som dr bedémningar samt vem som har
gjort en vissbedémning.

e Tillricklig — sa att den sakerstiller den enskildes rittssdkerhet och
mojlighet till insyn samtger relevant information for att utféra och
f6lja upp insatser.

e Visentlig — endast innehalla uppgifter av betydelse for det fortsatta
arbetet och uppgiftersom visar hur situationen fér den enskilde
utvecklar sig.

o Andamailsenlig — i forhallande till vad saken giller.

Personakt

Genomférande av insatser ska dokumenteras i den verksamhet dar
insatsen utfors ochska hallas samman i en personakt. En limplig
struktur for en personakt hos en utférare kan vara att halla samman
handlingar 1 form av:

e bestillning som innehaller uppgifter om den enskilde, beviljade
insatser och namn pa ansvarigbistindshandliggare.

e den upprittade genomférandeplanen som beskriver hur den
beslutade insatsen praktiskt ska genomforas.

e journalen som innehaller I6pande dokumentation om hur den
enskildes behov och insatser utvecklas.

e inkomna och upprittade handlingar som beslut och
uppdrag om god man och eventuellasystematiska
bedémningsinstrument som anvants.

Personakterna ska forvaras dtskilda. Handlingar som hor till
personakten ska forvarashos den som enligt lag ar skyldig att
dokumentera. Om verksamheten anvinder sig av checklistor eller
liknande kan listor f6r flera enskilda personer f6rvaras i samma parm
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men ska di sorteras under olika flikar.

Forvaring och tillganglighet och loggkontroller

Dokumentationen ska forvaras sakert och vara tillganglig f6r behorig
personal. Handlingar i pappersform ska férvaras i lasbart och
brandskyddat skap. Dokumentation i dator ska pa motsvarande satt
sikras mot intrang, skadegbrelse med mera.

Den sociala dokumentationen ska vara tillgéinglig f6r personal som
deltar i vard- och omsorgsarbetet kring den enskilde i den utstrackning
som beh6vs for att kunna utfora sitt arbete. Verksamheten ansvarar f6r
att regelbundet gora loggkontroller hur medarbetare tar del av den
sociala dokumentationen.

Samtycke

Inhimtande av samtycke ska dokumenteras i social journal. Samtycket
kan limnas muntligt eller skriftligt och kan vara mer eller mindre
omfattande. Med stod av samtycke fran den enskilde kan utféraren
bryta sekretessen och lamna ut uppgifter till annan person eller
myndighet. Samtycket ska vara tidsbegrinsat, specificerat och
nedskrivet sa det inte uppstar nagra oklarheter om vad den enskilde
limnat samtycke till.

Den enskilde kan nir som helst aterkalla hela eller delar av sitt
samtycke. Vid ett aterkallande ska detta dokumenteras i social journal
sa att det tydligt framgar att samtycket inte galler eller har dndrats.

Av dokumentationen om samtycke ska det framga:

vilka myndigheter som far kontaktas och i vilket syfte.
e om narstiende far kontaktas och i vilket syfte.

e vilka sakkunniga och referenspersoner som far kontaktas och i
vilket syfte.

e nir samtycket har limnats eller dndrats
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Social journal

Den sociala journalen ér en 16pande dokumentation om hur den enskildes
situation utvecklas i samband med beviljade insatser. I journalen antecknas
hindelser av betydelse for den enskilde, faktiska omstindigheter och
avvikelser fran genomférandeplanen.

Alla anteckningar som fors 1 journalen ska vara daterade, signerade och
foras 1 kronologisk ordning.

I den sociala journalen dokumenterar all berérd personal for att ge och fa
information om den enskilde och for att félja upp de atgirder som har
vidtagits. Huvudregeln dr att dokumentera fortlépande och sa nira den
enskilde som moijligt. Integreras dokumentationen i det dagliga arbetet
minskar risken for att fakta gloms bort eller uppfattas felaktigt.

Dokumentationen ska vara objektiv och saklig. Den ska beskriva resurser
och framsteg och inte enbart den enskildes problem och svarigheter.
Anvinds varderande omdémen skadet tydligt framga vems uppfattning
eller upplevelser som dokumentationen redogéor £6r.

Den enskilde bor hallas underrittad om de journalanteckningar som
tors om honom eller henne. Om den enskilde anser att en uppgift i
dokumentationen ar oriktig ska detta antecknas. Det ska da framga i
vilka avseenden den enskilde har en avvikande uppfattning av det som
har noterats.

Dokumentationens omfattning

Den sociala dokumentationen ska enbart innehalla de uppgifter som ar
noédvindiga for att sikerstilla att den enskilde far den vard och omsorg
som ir beviljad och 6verenskommen. Behovet av att dokumentera under
genomférandet av en beslutad insats varierar beroende av insatsens
karaktir och vilken person det giller. For att avgéra hur omfattande
dokumentationen behover vara ar utgangspunkten att ny medarbetare
ska kunna utfora sina arbetsuppgifter med ledning av det som tidigare
har dokumenterats.

Dokumentationen kan beh6va vara mer detaljerad om insatsen ar
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kortvarig och intensiv med tydliga mal. Om insatsen ér livslang och av
omvardnadskaraktir t.ex. beslut om bostad med sarskilt service enligt
LSS b6r dokumentationen vara sparsam och kirnfull.

I vissa fall (undantagsvis) kan det vara nédvandigt att gora en mer
omfattande dokumentation, verksamheterna kan da gora regelbundna
sammanfattningar. Om sammanfattningar tillimpas ska verksamheten
uppritta en lokal rutin for att sikerstilla att sammanfattningarna gors pa
ett korrekt satt.

Kontaktbok/ Levnadsberattelse

I de fall dar den enskilde har en kontaktbok som kommunikationsstod
ar boken alltid den enskildes egendom. Den som skriver i en kontaktbok
ska tinka pa att aldrig skriva integritetskansliga uppgifter. En
kontaktbok ersitter aldrig dokumentationen som gors iden enskildes
personakt. I de fall en levnadsberittelse ar upprittad forvaras den 1
parmen i den enskildes bostad.

Arbetsanteckningar

Vid sidan av den sociala journalen kan det finnas behov av att fora
arbetsanteckningar,exempelvis paminnelser mellan personal. Det ar
arbetsmaterial som ska forstoras nir anteckningarna inte lingre dr aktuella
och senast inom 7 arbetsdagar.
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I den sociala journalen ska det framga:

Information kring insatserna

Nir insatsen eller olika delar av insatsen paborjats.
Avvikelser fran det som 6verenskommits i genomférandeplanen.
Erbjudanden som ges som den enskilde tackar nej till.

Vad som har framkommit av betydelse vid kontakter med
den enskilde eller andra som harlimnat uppgifter i samband
med genomforandet.

Vad som har uppnatts i férhallande till de uppsatta malen for

insatsen.

Nar insatsen avslutats eller andrats och av vilket skal.

Information kring den enskilde

Om den enskildes situation eller behov har férindrats.

Viktiga hindelser i den enskildes liv, saval positiva som negativa.
Om klagomal har framforts och vilka eventuella atgarder som
vidtagits.

Om systematiska bedémningsinstrument har anvints och i sa fall

vilka.

Om handldggaren har kontaktats med anledning av att den enskildes
behov har férindrats.

Om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen ar
oriktig.

Om levnadsberittelse upprittats.

Om kontaktbok upprittats.

Information kring genomférandeplanen
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e Tiden innan genomforandeplanen upprittas fors utforliga
anteckningar i den sociala journalenfor att pa sa sitt skapa ett
underlag.

e Nir genomférandeplanen upprittats.
e Om den enskilde nekar till upprittandet av
genomférandeplan ska den enskildes behov avinsatser och

hur de ska genomféras danda dokumenteras 1 den sociala
journalen.

e Om den enskilde av nagon anledning inte deltagit ska orsaken till

detta anges.

e Nir genomforandeplanen foljts upp.
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En genomfoérandeplan ska upprittas i samtliga drenden dar beslut om
insatser finns. Genomférandeplanen ska paborjas inom den i avtalet
overenskomna tiden efter att denenskilde har beviljats bistand. Hur en
beslutad insats ska genomféras bor dokumenteras i
genomforandeplanen som upprittas hos utféraren med hansyn till den
enskildes sjilvbestimmande och integritet.

Syftet med en genomférandeplan

Genomférandeplanen syftar till att skapa en tydlig struktur for
genomforandet och uppfoljningen av en beslutad insats. Genom planen
tydliggors bade f6r den enskilde och foérpersonalen vad som ska goras, vem
som Ska gora vad, ndr och hur.

Genomférandeplanen ska underlitta och effektivisera arbetet med
dokumentation under pigaende insats genom att den anvinds som
utgangspunkt for vad som ska ellerb6r dokumenteras i journalen.

Delaktighet i genomférandeplanen betyder att den enskilde ska ha
moijlighet att medverka och paverka hur stodet ska utformas. Den
enskilde kan 1 detta fall foretridas av en legal féretridare (god man eller
forvaltare) eller en nérstiende.

Avsikten med en genomférandeplan ir inte att den ska uppfattas som
ett avtal mellanden enskilde och utforaren utan som ett verktyg for
personalen pa en arbetsplats. Denbehéver darfor inte ”godkinnas™
eller vara undertecknad av den enskilde utan kan i princip upprittas
oberoende av hur den enskilde stiller sig till att medverka i arbetet
med att uppritta planen.

Om den enskilde av ndgon anledning viljer att avsta fran att medverka
ar det viktigt att hans eller hennes uppfattning respekteras, men det
hindrar inte att en genomférandeplan upprittas dnda.



SID 12(16)
Ange datum

SOLNA STAD

H

Av genomforandeplanen ska det framga:

e vilket eller vilka mal som giller for insatsen.
e om insatsen innehaller en eller flera aktiviteter hos utforaren.
e vilket eller vilka mal som giller for varje aktivitet.

e vem hos utféraren som ansvarar for genomférandet av varje

aktivitet.
e nir och hur olika aktiviteter ska genomfoéras.

e hur utféraren ska samverka med handliggaren, andra utforare
eller andra huvudman, till exempel hilso- och sjukvird, skola
eller Arbetsformedling.

e nir och hur insatsen som helhet eller olika aktiviteter som ingar i
insatsen ska f6ljas upp.
e om den enskilde har deltagit i planeringen och i sa fall vilken

hiansyn som har tagits till hanseller hennes synpunkter och
onskemal.

e vilka andra personer som har deltagit i arbetet med att uppritta

genomférandeplanen
e nir planen har faststillts.

e nir och hur planen ska foljas upp.

Revidering av genomfdérandeplan

e Genomférandeplanen bor revideras vid behov dock minst var 6:e
manad. Det ir viktigt attplanen halls aktuell och vid behov
revideras i samrdd med den enskilde.

e Tilligg och dndringar inom ramen for beslutet kan goras direkt
1 dokumentet forutsatt att det dnda tydligt framgar vad som
giller.
e Ardet friga om stora forindringar ir det ofta limpligt att uppritta

en ny plan.

Utforarens ansvar for egenkontroll

Egenkontrollen ska vara s utformad att den kan fungera som underlag
tor torbittringoch utveckling av den sociala dokumentationen 1
verksamheten. Egenkontrollen ska géras med den frekvens och i den
omfattning som krivs for att sikra verksamhetens kvalitet.
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Egenkontrollen ska omfatta:

e att upprattad lokal skriftlig rutin for social dokumentation ar

indamalsenlig.
e att rutinen ar kind och anvinds.

e att genomforandeplanen skapar en tydlig struktur for

genomférandet.

e att social dokumentation ar tillricklig, respektfull, visentlig och

andamalsenlig utformad.

Dokumentation enligt halso- och sjukvardslagen

Dokumentation av sociala tjanster och hilso- och sjukvard styrs av
olika lagstiftningaroch ska darfor foras och forvaras atskilda.

Det finns inga generella regler nir dokumentationen ska goras i
patientjournalen eller i den sociala dokumentationen utan ett sirskilt
stallningstagande maste goras i varje enskilt fall. Det innebir att
dokumentation kan beh6va goras enligt bada lagstiftningarna men
vad som dokumenteras 1 respektive journal kan skilja sig at.

Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

Tystnadsplikt

Tystnadsplikten innebdr att den som ir eller har varit verksam inom
yrkesmissigt bedriven enskild verksamhet, som avser insatser enligt SolL
eller LSS, inte obehérigen far réja vad han eller hon i sin verksamhet har
fatt veta om enskildas personliga férhallanden.

Sekretess giller inom socialtjansten f6r uppgift om en enskilds
personliga férhillanden,om det inte star klart att uppgiften kan r6jas
utan att den enskilde eller nagon nirstiende till denne lider men.

Personliga forhallanden

Till uppgifter om personliga foérhillanden brukar raknas namn,
personnummer, adress, telefonnummer, alder, familjesituation,
hilsotillstind, missbruk, funktionsnedsittning, anstillning och
ekonomisk situation.
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Den enskildes rétt till insyn

En enskild har ritt att ta del av en handling 1 en personakt som giller
honom eller henne. Om den enskilde begir att fa ta del av en handling
som hor till hans eller hennes personakt ska handlingen sa snart som
moijligt tillhandahallas den enskilde for ldsning eller avskrivning pa
stallet eller 1 avskrift eller kopia, om det inte strider mot bestim-
melserna om tystnadsplikt. Om handlingen innehaller uppgifter om
nagon annan kan sadana uppgifter inte limnas ut till den enskilde utan
sekretessprévning.

Utlamnade av handling

Fragor om utlimnande av en handling 1 enskild verksamhet provas av
den som ansvararfor personakten. Anser denne att personakten eller
nagon del av den inte bor limnas utska han eller hon genast med eget
yttrande 6verlimna fragan till IVO f6r prévning.

Brott mot tystnadsplikt

OSL innehaller inte ndgra sanktionsbestimmelser. Den som bryter mot
en bestimmelseom tystnadsplikt kan domas for brott mot tystnadsplikt
enligt Brottsbalken. Sekretessen far dock brytas 1 en nédsituation, dvs.
for att avvirja fara for liv, hilsa eller virdefullegendom, utan att den som
bryter mot sekretessen riskerar straff.
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Avslut av arende

Nir ett drende 1 verksamheten avslutas ska en slutanteckning goras i
den sociala journalen. Av slutanteckningen ska det framga orsaken till
varfor insatsen har avslutats.Det kan till exempel vara att personen
avlider, byter utforare eller avslutar sina insatser.

Nir drendet har avslutats 1 verksamheten och slutanteckning gjorts
ska den sociala journalen och den senaste genomférandeplanen
skrivas ut och tillféras den enskildes personakt som verksamheten
har i sitt aktskap. Personakten i sin helhet ska rensas pakopior, gem,
post it lappar samt arbetsanteckningar, direfter skickas personakten
till omvardnadsforvaltningen, avdelningen f6r myndighetsutévning.

Verksamheter som enligt socialtjanstlagen (Sol.) och lagen om sarskilt
stod och service(LLSS) har tillstand fran Inspektionen f6r Vard och
Omsorg (IVO) ska bevara sin sociala dokumentation i 2 ar efter att
slutanteckningen ar gjord. Det ar fOr att sdkerstilla att all
dokumentation finns tillginglig i verksamheten vid en eventuell tillsyn
av tillsynsmyndigheten IVO.

Vid verksamhetsGvergang
Vid en upphandling och dair det sker en verksamhetsévergang ska
den socialajournalen hanteras enligt nedan.

1. Samtycke inhdmtas fran den enskilde av avlimnande utforare
gillande 6verlimningav social dokumentation till ny utforare.

2. Utforare som ska avsluta sitt uppdrag skriver ut den sociala
journalen och den senaste och aktuella
genomforandeplanen samt kopior pa handlingar som
forvaras ipersonakten. Personakten 6verlimnas till utsedd
handldggare pa avdelningen f6r myndighetsutévning enligt
overenskommelse.
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3. Efter att ha sdkerstillt att samtycke givits, 6verlimnar
handliggaren den dokumentation som bedéms som nodvindig
for att ny utforare ska kunna uppritthallaen siker och trygg
omsorg for den enskilde.

4. Verksamheter som dr tillstandspliktiga och som
overlamnat sitt uppdrag till nyutforare avslutar
personakterna efter tvd ar och handlingarna kan kasseras.

Personakt skickas efter avslut till:

Solna stad, omvardnadsférvaltningen, avdelningen f6r myndighetsutévning,
171 86 Solna
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