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1. INLEDNING

Riktlinjen vander sig till enhetschefer och omsorgspersonal inom omsorg for dldre och
funktionsvarierade.

e Insatserna ska préglas av ett rehabiliterande och habiliterande forhallningssétt dir den
enskildes individuella 6nskemal alltid satts i fokus.

1.1 Bakgrund

Riktlinjen for social dokumentation under genomforandet utgér ifrén grundlaggande principer
i socialtjanstlagen (SoL) och lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS) om
den enskildes sjidlvbestimmande och delaktighet 1 de insatser som beviljas. Insatserna ska
priglas av en helhetssyn och ett salutogent synsétt dar den enskildes resurser ska tas till vara.

1.1.1 Salutogent (halsoframjande) férhallningssatt

Arjeplogs kommun arbetar utifrin ett salutogent forhdllningssatt. Det innebar att all hjilp och
stod ska utga fran vad den enskilde kan, klarar och vill samt utga ifrén det friska. I
dokumentationen &r det darfor viktigt att lyfta positiva hiandelser och avvikelser.

1.1.2 Etiska aspekter

En bra utgédngspunkt dr att tinka pa i vilket syfte dokumentationen gors. Varfor skriver jag
detta? Det dr viktigt att reflektera 6ver om en hiandelse eller iakttagelse har betydelse och
tillfor ny information for utférandet av insatserna. Uppgifterna ska vara sakliga och skrivas
med respekt for den enskilde. Daganteckningar och sociala journalen far aldrig innehélla
vérderingar eller omdémen som kan vara nedséttande eller av krinkande karaktar.

1.2 Om social dokumentation

Personer som behdver hjélp och stod for att klara sin vardag har rétt att vara med och paverka
hur det stodet ska utformas. Stodet och hjélpen ska planeras tillsammans med den enskilde
och dokumenteras. Handlingar som ror den enskildes personliga forhallanden ska forvaras sa
att obehdriga inte fér tillgéng till dem. Dokumentation kring den enskilde sker i Treserva.
Inom personlig assistans skriver personalen daganteckningar med penna och papper.

Den enskilde har ritt att ta del av vad som skrivs, exempelvis genom att fa en utskrift fran
social journal. I forhéllande till niarstdende géller sekretess. For att narstdende ska ha rétt att ta
del av information om den enskilde méste de antingen vara utsedda som foretriddare eller
maste den enskilde ha gett sitt samtycke

Social dokumentation har vi:

e For att den enskilde har rétt att vara delaktig 1 planering av insatserna och paverka hur
han/hon vill ha det.

e Som personalens verktyg for planering, for vad som ska goras och att kunna delge
varandra information om det sker fordndringar.

e For att det som dr planerat och det som hédnder kring den enskilde ska finnas
nedskrivet och sparat.



e For att kunna folja upp och utvirdera om det ar rétt insatser som ges eller om nigot
behover foridndras.

e For att kunna f6lja stodet och hjalpen ver tid och se att personen far den hjélp som ar
beviljad, samt uppmérksamma eventuella brister och mojliggora tillsyn.

e For att mojliggdra insamling av statistik och att kunna ta fram underlag for forskning.

1.3 Maste man dokumentera?

Enligt lagen méste man skriva ner vad som planeras, genomfors och f6ljs upp i1 verksamheten.
Enligt 11 kapitlet 5§ Socialtjdnstlagen framgér att genomforande av stddinsatser, vird och
behandling som ror enskilda ska dokumenteras. Motsvarande bestimmelse finns 1 21 a§ i
LSS, vilket anger att genomforande av beslut om insatser som ror enskilda enligt lagen ska
dokumenteras.

Insatser inom socialtjdnsten och verksamhet som bedrivs enligt LSS ska vara av god kvalitet
och priglas av respekt for den enskilde enligt 3 kap 3§ SoL och 6§ LSS. I lagen framgar
ocksa att all verksamhet ska bedrivas malinriktat och bor planeras och genomforas
tillsammans med den enskilde och/eller dennes foretradare.

1.4 Respekt for den enskildes integritet
Dokumentationen ska vara respektfull och virna mot brukarens integritet. Den sociala
dokumentationen ska enligt socialstyrelsens forskrifter vara tillrdcklig, vasentlig och korrekt.

e Tillracklig
Ge nodvindig information om den enskildes situation, aktuella insatser, viktiga aktiviteter
och hindelser som péaverkat/paverkar den enskilde. En ny personal ska kunna utfora sina
arbetsuppgifter med ledning av de uppgifter som har dokumenterats.

e Visentlig
Inte vara onddigt detaljerad, endast innehalla uppgifter av betydelse for stodet som ges
och som visar hur situationen for den enskilde utvecklar sig.

e Korrekt
Innehalla sakliga anteckningarna. Dokumentationen fér inte innehélla ovidkommande
omdomen av nedséttande eller krinkande karaktar. Kinsliga uppgifter eller uppgifter om
tredje person ska enbart dokumenteras om det &dr absolut nddvéandigt.

1.5 Sekretess

I verksamheterna hanteras en miangd uppgifter som berdr den enskildes personliga
forhdllanden. De uppgifterna ér skyddade enligt Offentlighets- och sekretesslagstiftning
(2009:4) OSL. Personal far inte 1dmna ut nigra uppgifter om den enskilde eller anhoriga till
ndgon annan myndighet eller utomstdende person utan den enskildes samtycke. Om den
enskilde har lamnat sitt samtycke till att verksamheten far kontakta eller [damna uppgifter till
andra verksambheter eller myndigheter ska detta dokumenteras. I dokumentationen ska det
framgd vilka som far kontaktas och 1 vilket syfte, alltsd vem man pratar med, varfér och om
vad. Den enskilde kan nédr som helst aterkalla sitt samtycke och da ska detta dokumenteras.
Samtycke ska fornyas minst en gng per ar.



1.5 Social dokumentation i tre steg

Insatser som utfors inom forvaltningen ar beslutade 1 en handldggningsprocess av
bistdndshandldggare och kommer som uppdrag till verksamheten att utfora. Utifran uppdraget
ar det verksamhetens ansvar att planera hur uppdraget ska utforas i praktiken. Detta gors
tillsammans med den enskilde eller den som foretrdder den enskilde 1 en genomforandeplan.
Nar genomforandeplanen ar skriven ska personalen fortlopande skriva ner betydande
hiandelser som hiander och sker inom ramen for insatserna. Detta antecknas 1 daganteckningar.
Daganteckningarnas sammanfattas senare av enhetschef till sociala journalen
(verkstéllighetsjournal). Uppgifterna i sociala journalen ligger sen till grund nér det &r dags att
uppdatera genomforandeplanen.

o Skriv genomférandeplan tillsammans med den

Planera enskilde

e Skriv daganteckningar om betydelsefulla
handelser som avviker fran
genomfdrandeplanen

¢ Folj upp genomforandeplanen

1.6 Ansvarsfordelning
Enhetschefens ansvar

Enhetschefen har ett Gvergripande ansvar for att gdllande lagar, riktlinjer och forfattningar
foljs. Det dr enhetschefen for omradet som har ansvaret for att verksamheten planeras och
dokumenteras i form av en genomforandeplan, daganteckningar och social journal.
Enhetschefen ansvarar for att dokumentera fortlopande i sociala journalen. Enhetschefen
ansvarar for att sammanfatta personalens daganteckningar till den sociala journalen.

Kontaktpersonens ansvar

Kontaktpersonen ansvarar for att genomforandeplanen upprittas gemensamt i teamet.
(Teamet: omsorgstagaren, kontaktperson, legitimerad personal och enhetschef).
Kontaktpersonen ansvarar for att genomforandeplanen dr aktuell och att den foljs upp
kontinuerligt eller vid fordndring av behov. Kontaktpersonen haller sina kollegor uppdaterade
om insatserna och mélen i genomforandeplanen. Kontaktpersonen ansvarar att aktualisera till
bistdndshandldggare om behov av insats forandras for den enskilde.

Omvéirdnadspersonal

Ansvarar for att skriva daganteckningar i Treserva. Omvérdnadspersonal ansvarar for att
overrapportera saker av vikt till sina kollegor, legitimerad personal och enhetschef.



2. GENOMFORANDEPLAN

2.1 Planera - skriv en genomférandeplan

Nar enheten far ett uppdrag 1 Treserva fran handldggaren ska uppdraget tas emot och
kvitteras. Nar ett drende dr nytt eller om insatserna fordndras ska man borja med att planera
hur insatserna ska genomforas. Verktyget for den planeringen dr genomforandeplanen.

Genomforandeplanen kan ses som ett 6verenskommelsedokument mellan personal och den
person som ska fa hjélp och stod eller den som foretrader hen.

2.2 Vem ansvarar for att uppratta planen?
Kontaktpersonen ansvarar for att genomférandeplanen upprittas och f6ljs upp. Denne
ansvarar dven for att varje enskilt mal f6ljs upp och revideras vid behov.

2.3 Den enskildes medverkan i planeringen

Den enskilde eller den som foretrdder den enskilde ska vara med och uppritta
genomforandeplanen. Med den enskildes tilldtelse kan dven ndrstdende bjudas in till det
avtalande moétet. Om den enskilde har en god man eller forvaltare ska denne alltid kontaktas
angdende upprittande av genomforandeplan.

Genomforandeplanen upprittas med hdnsyn tagen till den enskildes sjdlvbestimmanderitt och
integritet. Vid upprittandet av genomforandeplanen ska det skapas goda forutsittningar for
den enskilde att medverka i planeringen och det &r viktigt att vara lyhord for synpunkter och
onskemal som fors fram av den enskilde sjdlv eller av ndgon annan som har till uppgift att
foretrada honom eller henne.

Den enskilde, kontaktpersonen och eventuella andra medverkande skriver under
genomforandeplanen. Om den enskilde inte kan skriva under, ange orsak 1
verkstéllighetsjournal. Anteckna pa vilket sitt den enskilde dndd medverkat i planeringen.
Aven om den enskildes medverkan i planeringen bor efterstrivas, ir det inte sikert att den
enskilde vill delta i arbetet. Om den enskilde av ndgon anledning viljer att avsta fran
medverkan ar det viktigt att hans eller hennes uppfattning respekteras, men det hindrar inte att
en genomforandeplan dnda uppréttas. Avsikten med genomforandeplan &r inte att den ska
uppfattas som ett avtal mellan den enskilde och utféraren utan som ett verktyg for personalen
pa arbetsplatsen. Den behdver darfor inte ”godkénnas” 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 upprétta planen. Dock ska det framga i planen att personen inte
varit delaktig.



2.4 Vad ska genomférandeplanen innehalla?
Genomforandeplanens utformning kan se olika ut beroende pé insats och verksamhet. Varje
genomforandeplan ska innehalla:

Personuppgifter och samtliga kontaktuppgifter

Vilka insatser/aktiviteter som ingar utifran bistandsbeslut

Vilka méal och delmal som géller for insatsen

Nir, hur och av vem insatserna/aktiviteterna ska genomforas

Pé vilket sétt den enskilde har varit delaktig 1 planeringen och 1 s fall vilken
hiansyn som har tagits till den enskildes synpunkter och 6nskemaél

o Individuella 6nskemal om aktiviteter som verkar hédlsofrimjande ska framga om
sddana onskemal finns.

o O O O O

o Vilka personer som deltagit i uppréttandet av genomforandeplanen. Den enskilde
ska godkénna genomforandeplanen med sin underskrift.

o Datum for upprittandet samt uppf6ljning

o Insatsen likstdlls med bistdndsbeslutet medan aktivitet dr det som utfors for att
uppnd malen med insatsen, exempelvis Mdlet med insatsen dr att Gunnar ska bli
mera sjdlvstindig, en av aktiviteterna i genomforandeplanen kan da vara “att
stdda ldgenheten”.

2.5 Metod

Metoden handlar om hur, nir och av vem den enskildes beviljade insatser ska utforas for att
det 6verenskomna maélet ska uppnas. Metoderna kan vara att lira, trdna, stodja eller
uppmuntra en viss aktivitet eller funktion. Det kan ocksa vara att personalen utfor de
handlingar som den enskilde inte klarar sjélv. I genomférandeplanen ska det bli tydligt for den
enskilde och personalen vad den enskilde far hjilp med, hur hjilpen ska ges, av vem och
vilken tid pa dygnet.

2.6 Mal
Malen ska ange vad som ska uppnas med hjélpen som ges for just denna person. Malens
innebord kan vara bibehallande, rehabiliterande eller underléttande.

¢ Bibehallande mal anvénds nir formégor eller fardigheter ska bevaras. Personal stodjer
praktiskt eller guidar den enskilde i aktiviteter eller till delaktighet, eller ger
kanslomaéssigt stod eller motiverar den enskilde till aktiviteter och delaktighet.
T ex bibehdlla formagan att kunna &ta sjéilv, bevara trygghetskinsla, bibehalla
formagan att kunna utfora egna aktiviteter osv.

Bibehallande mal dr stodjande insatser.

e Rehabiliterande mél anvinds nér strdvan &r att aterfa formagan sd som den var innan
en skada, olycka eller sjukdom. T ex att kunna kora rullstolen sjdlv igen, att kunna dta
sjalv igen eller att aterfa formégan att kunna tvétta sina hinder sjélv.

Rehabiliterande mal ar trinande insatser



e Underlattande mal anvands vid forsamrade funktioner, vid demens eller vid vard i
livets slutskede. Da personal utfor en uppgift at den enskilde, som inte kan utfora den
sjdlv. Denna typ av mal gér ut pd att planera och strukturera personalens arbete for att
kunna tillgodose sociala och existentiella behov av t ex trygghet, sdkerhet och
samhdrighet. Trots tillbakagang &r det viktigt att se till personens livskvalitet,
delaktighet och sjdlvbestimmande.

Underlédttande mal utfors genom kompenserande insatser.

¢ Guldkantsmal anvénds for att séitta guldkant pa tillvaron och vardagen. Denna typ av
mal kan skifta mycket beroende pa vem den enskilde &r. Det kan handla om att folja
med pa aktiviteter eller fi naglarna malade. Helt enkelt ndgot som kidnns meningsfullt
for just den personen.

2.7 Nar och hur ska genomférandeplanen foljas upp?

Genomforandeplanen ska f6ljas upp tillsammans med den enskilde nir behoven fordndras
eller en géng 1 halvaret. Har mélen uppnatts eller behov mal och/eller arbetsmetod fordndras
inom ramen for bistdndet? Om den enskilde vill kan nirstiende kontaktas for att delta vid
uppfoljningen. Om den enskilde har en legal foretrddare (god man/forvaltare) ska denna alltid
kontaktas angdende uppfoljning av genomforandeplanen.

Kontaktpersonen ansvarar att dokumentera i1 daganteckningar att uppfoljning gjorts.
Dokumentera datum for uppf6ljning och vem som var med. Om behoven har forindrats
mycket sa skapar man en ny genomforandeplan och skrivskyddar den tidigare planen.

Vilka insatser och aktiviteter har fungerat bra?

e Hur ser maluppfyllelsen ut?
e Nagonting som vi behdver dndra pa?
e Andra individuella 6nskemal som ska ldggas till?

Fragor att stélla till den enskilde vid uppf6ljning

e Far du den hjilp du tycker att du behdver utifrdn vad vi kommit dverens om 1
genomforandeplanen?

e Ar det nagot som forindrats sedan sist?

e Har du mojlighet att pdverka hur du far hjélp/ hur insatserna genomfors?

e Far du hjélp med det som du tycker &r viktigt i din vardag, sddant som ér roligt och du
mér bra av?

e Kinner du dig trygg med den hjélp du far?

e Ar du ndjd med personalens bemdtande?

e Ar det nigot annat du vill framfora?



3. SOCIAL JOURNAL (Verkstillighetsjournal)

Den sociala journalen skapas i Treserva klient i direkt samband med att insatsen fordelats till
enheten frin handldggare. Anteckningar i den sociala journalen ska alltid skrivas sakligt och
med respekt for den enskilde. Journalanteckningen fér aldrig innehalla antaganden eller vara
av krankande eller nedsdttande karaktér. Journalanteckningen ska enligt socialtjanstlagen vara
korrekt, vésentlig och &ndamalsenlig.

Enhetschef eller annan utsedd person ansvarar for att en social journal upprittas 1 samband
med att insatsen fordelats i Treserva. Det dr enhetschefen som ansvarar for att dokumentera i
den sociala journalen samt att sammanfatta daganteckningar till social journal.

Det dr hindelser av betydelse under genomforandet som ska dokumenteras i en journal. Det dr
bade vad som faktiskt gors och det som inte blir gjort av ndgon anledning som dokumenteras.

Aven hur situationen utvecklar sig for den enskilde ska dokumenteras i journal, samt vad som
kommit fram av betydelse vid samtal med den enskilde och andra.

3.1 Vad ska skrivas i social journal?

e Nir insatsen eller olika delar av insatsen pabdrjats

e Nir genomforandeplanen upprittas

e Nir genomforandeplanen har f6ljts upp och reviderats

o Pa vilket sétt den enskilde har utdvat inflytande 6ver praktiska genomforandet av
insatsen

e Om det intrdffat omstindigheter som medfort att insatsen inte har kunnat genomforas
som planerat

e Vad som uppnatts i forhallande till de uppsatta malen for insatsen

e Om den enskildes behov har fordndrats, till exempel sa kan ett fordndrat hélsotillstdnd
kréva att man maste fordndra sittet och tidpunkten for att genomfora en social insats.

e Vad som har kommit fram av betydelse vid samtal eller andra kontakter med den
enskilde eller andra i samband med genomforandet, till exempel samtal som
kontaktman haft med den enskilde

e Om och ndr man kontaktat legitimerad personal, anhdriga eller handlaggare

e Nair en handling har kommit in eller uppréttats

e Nir insatsen har avslutats och av vilka skal.

Dokumentera ocksa:

e Om klagomal har forts fram mot genomfoérandet av en beslutad insats och i sa fall
eventuella atgdrder som vidtagits

e Om den enskilde berdrs av ett individuellt tillsynsdrende eller en anmélan enligt 14
kap. 2§ SoL och 24 a§ LSS, det vill siga om det har kommit in en Lex Sara rapport
eller om anméilan om allvarligt missforhallande har gjorts

¢ Om den som genomfor insatsen har gjort en anmélan enligt 14 kap 1§ SoL det vill
sdga om en anmélan dr gjord till socialndmnden att de behdver ingripa till ett barn
skydd.

¢ Om systematiska beddmningsinstrument har anvéants och i sa fall vilka
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e Om den enskilde anser att ndgon uppgift i dokumentationen &r oriktig
e Om den enskilde berdrs av ett drende som géllande utlimnade av en handling eller en
uppgift ur en handling enligt 2 kap. tryckfrihetsférordningen.

Ténk pd att den enskilde sjilv kan be att fd lisa sin journal.

4. DAGANTECKNINGAR UTIFRAN SOCIALTJANSTLAGEN (SoL) OCH LAGEN
OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA FUNKTIOSNHINDRADE (LSS).

4.1 Vem ansvarar for daganteckningar?

Daganteckningar skrivs I6pande av omsorgspersonalen. All omsorgspersonal har ett eget
ansvar att daganteckningar upprittats, detta innefattar dven vikarier. Darfor ar det viktigt att
all omsorgspersonal har tillgang till Treserva.

Anteckningarna ska inte vara mer omfattande dn vad som behovs och ska beskriva det som é&r
viktigt. For att avgdra hur omfattande en dokumentation behover vara; utga frén att ny
personal ska kunna utfora arbetsuppgifterna med ledning av de uppgifter som framkommit i
dokumentationen.

4.2 Vad ska en daganteckning innehalla?
Daganteckningar kan beskrivas som 16pande arbetsanteckningar som visar hur
genomforandeplanens mél efterlevs i den enskildes vardag.

e En daganteckning ska alltid skrivas nir en avvikelse fran genomforandeplanen sker
eller vid annan hindelse av vikt.

¢ En viktig distinktion mellan journalanteckning och daganteckning ar att
daganteckningar kan innehélla mer information an enbart avvikelser fran
genomforandeplanen eller hdndelser som &r betydande for insatsen. Pa sa vis sker en
l6pande kvalitetsuppfoljning for insatsen och ett bra urval f6r anteckningar som ska
foras over till social journal.

4.3 Anteckningar kan goras i tre olika steg
1. lakttagelse — ndgot man sett eller hort. Vad hédnde?
2. Om iakttagelsen kréver en atgard Vad gjorde jag ét det?
3. Uppfoljning, vad blev resultatet av dtgarden Hur gick det?

4.4 Hur ofta ska daganteckningar skrivas?

Hur ofta daganteckningar skrivs varierar beroende pa den enskildes och personalens behov av
informationsutbyte. Nér insatsen avser en brukare som har svért att kommunicera utgora
daganteckningar ett viktigt stod for personalen. I dessa fall &r det inte ovanligt att
daganteckningar skrivs dagligen.
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4.5 Hur ska formuleringarna se ut i en daganteckning?
Grunden for hur en daganteckning ska skrivas ir att den ska vara tillrdcklig, vdsentlig och
korrekt. Det innebér flera saker att tinka pd nér en daganteckning skrivs.

e Det maste framga 1 anteckningen om du gor egna tolkningar.

e Anteckningen ska vara vérderingsfri

e Anvinds inte specialtecken eller forkortningar i anteckningen.

e Professionella kontakter ska bendmnas med fullstindigt namn och yrkestitel.

e Anteckningar ska avse den enskilde och ingen annan.

e Anteckningen ska skrivas med storsta respekt till den enskilde och inte kunna
uppfattas som krénkande eller nedsittande.

e Syftet med anteckningen ska vara kopplat till omsorgen kring den enskilde och sinte
syfta till att framhédva personalens arbetsinsats eller hur personalens dag har varit

e Anteckningen ska inte skrivas med fragor eller som en diskussion.

e Anteckningen ska inte innehélla internt sprék eller interna uttryck, ej heller
forkortningar eller smeknamn.

e Anteckningarna ska innehalla visentlig och tillrdcklig information och inte skrivas i
berittande karaktir, med andra ord kort och koncist.

4.6 Exempel pa daganteckningar
Exempel 1

- Gunnar har inte haft en bra dag, han har skrikit hela dagen och sagt fula ord till mig.
Ingen kul kille idag.

Denna anteckning innehdller egna virderingar och ar av nedséttande karaktir. Det finns ocksa
en underton som lyfter fram hur personalens dag har varit och inte den enskildes. Ett annat
satt att skriva anteckningen pa ér:

- Jag upplever att Gunnar inte har varit pd bra humor idag, han har uttryckt sig hogljutt
och anvént svordomar mot mig, orsaken till Gunnars beteende &r oklar.

I denna anteckning framgar det att ett eget antagande har gjorts, orsaken till antagandet
framgar samt att anteckningen dr skriven korrekt utan vérderingar.

Exempel 2
- Ingrid har étit jattebra idag.

Ovanstdende anteckning kan tolkas pé olika sétt, den innehéller en viardering om vad som dr
’jattebra”, komplettera anteckningen med hur mycket Ingrid faktiskt har &tit.

- Ingrid har &tit en portion grot och druckit 2 glas mjolk till frukost idag.
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Exempel 3

”Pelles dotter ringde och beréttade att Pelle ska till doktorn 211010 k1 10.00. Vi
personal fir ABSOLUT INTE séga detta till Pelle”

Versaler kan uppfattas som vérdeladdade.
Exempel 4
Vi hittade Arne inne i Mértas lagenhet”

Némn inte andra personer med namn i Arnes journal. Skriv istdllet att Arne rékat gd in i fel
lagenhet, om det dr en hindelse av betydelse. Eller skriv att Arne hilsade pd hos en granne om
det var sa att han var vilkommen. Om Mairta var upprord pga. att Arne kom in till henne ska
det st i Mértas journal att hon blev upprord da en granne rdkat gé fel och kommit in till
henne.

Exempel pi virdeladdade ord som inte ska anvindas i social dokumentation:

- Tjatig, jobbig, besvirlig, skrikig, tjurig, grinig, sur
- Skitit pa sig

- Ljuger, lider

- Svordomar eller konsord

- Normalt, onormalt

- Bra, daligt

Exempel pa onodiga/ej visentliga daganteckningar

- Alltok
- Allt bra idag.
- Sovit gott hela natten.

Dessa anteckningar &r inte vasentliga eftersom daganteckningar alltid ska skrivas om nagot
avvikande sker. Skriv istillet vad som hént under dagen, om det hint nagot speciellt eller
skriv ingen daganteckning alls om du inte finner skil for det. Det dr viktigt att vara medveten
om syftet med anteckningen, dr den verkligen nédvéindig?

5. AVSLUT AV ARENDE

Nar ett drende 1 verksamheten avslutas ansvarar enhetschef for att géra en slutanteckning 1
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.

Nar drendet har avslutas 1 verksamheten och slutanteckning gjorts ska den sociala journalen
och den senaste genomforandeplanen skrivas ut och tillféras den enskildes personakt som
verksamheten har i sitt ndrarkiv.
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6. VID DRIFTSTOPP | TRESERVA

Vid driftstopp skriver omsorgspersonalen daganteckningen manuellt pa blankett
Daganteckningar. Nir Treserva ater ar tillginglig dr det enhetschefens ansvar att alla
anteckningar skrivs in i Treserva. Manuella daganteckningar forvaras under pagéende
driftstopp:

- Hemtjénsten — hemtjdnstens kontor, alternativt inne hos enhetschef
- Sérskilt boende — inlést pd kontor pa avdelningen, alternativt inne hos enhetschef
- LSS —1i personalkontoret i ett last arkivskap.

7. EGENKONTROLL SOCIAL DOKUMENTATION

Den som bedriver verksamhet eller genomfor dtgérder som kan medfora oldgenheter for
ménniskors hélsa eller paverka miljon ska planera och kontrollera verksamheten 16pande for
att motverka och forebygga sddana verkningar.

Egenkontrollen ska vara sa utformad att den kan fungera som underlag for forbéttring och
utveckling av den sociala dokumentationen i verksamheten. Egenkontrollen ska goras med
den frekvens och i den omfattning som krévs for att sdkra verksamhetens kvalitet.

Bilaga 1. Egenkontroll social dokumentation
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