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1. SYFTE
Syftet med denna riktlinje ar att vigleda personal i vard- och omsorgsverksamheten i arbetet
med social dokumentation. Riktlinjen stodjer ett enhetligt arbetssétt, kontinuitet, rattssdker
handldggning, genomforande och kvalitet 1 insatser, samt en dokumentation som ar begriplig,
tydlig och korrekt med hansyn till den enskildes integritet. Dokumentationen ska mojliggora
uppfoljning, utvirdering och kvalitetssékring av insatser.

Syftet ar att sdkerstilla att dokumentationen uppfyller krav i1 nya socialtjanstlagen (SoL) och
lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS).

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 stddet ska utformas. Stodet och hjilpen ska planeras tillsammans med den enskilde
och dokumenteras. Handlingar som ror den enskildes personliga forhéllanden ska forvaras sa
att obehoriga inte fér tillgédng till dem. Dokumentation kring den enskilde sker i Combine.

Den enskilde har ritt att ta del av vad som skrivs, exempelvis genom att fa en utskrift frin
social journal. I forhallande till ndrstaende géller sekretess. For att nérstdende ska ha ritt att ta
del av information om den enskilde maste de antingen vara utsedda som foretrddare eller s&
maéste den enskilde ha gett sitt samtycke

Social dokumentation har vi:

e For att den enskilde har rétt att vara delaktig i 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 &r planerat och det som hénder kring den enskilde ska finnas
nedskrivet och sparat.

e For att kunna f6lja upp och utvdrdera om det dr ritt insatser som ges eller om nigot
behover fordndras.

e For att kunna folja stodet och hjédlpen 6ver tid och se att personen far den hjilp som ér
beviljad, samt uppmérksamma eventuella brister och mojliggora tillsyn.

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



1.3 Lagkrav — vad sager den nya socialtjanstlagen
Den nya socialtjinstlagen kréver social dokumentation for:

e Handldggning av drenden som ror enskilda (beslut, utredningar, bedomningar).

e Genomforandet av insatser som socialtjansten tillhandahaller oavsett typ (med eller
utan individuell behovsprovning).

e Dokumentation ska visa beslut, dtgarder, faktiska omstandigheter och handelser av
betydelse under hela processen.

Undantag: Vid radgivning och insatser utan behovsprovning giller sdrskilda regler — uppgifter
om den enskildes personliga forhdllanden behover i vissa fall inte dokumenteras, om sérskilda
skil foreligger. Undantag for dokumentation beslutas av Kommunstyrelsen.

1.4 Maste man dokumentera?

Enligt lagen méste man skriva ner vad som planeras, genomfors och f6ljs upp i verksamheten.
Enligt 14 kap. 3 § Socialtjanstlagen framgar att genomforande av stddinsatser, vard 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 5 kap. 1 § och 6§ LSS. I lagen framgar ocksa att
all verksambhet ska bedrivas malinriktat och bor planeras och genomforas tillsammans med
den enskilde och/eller dennes foretrédare.

Omvardnadspersonalen ska dokumentera av flera viktiga och lagstadgade skal.
Dokumentationen &r inte bara “administration” utan ett centralt verktyg for god och siker
omsorg — sérskilt enligt nya socialtjanstlagen.

1.4.1 For den enskildes trygghet och rattssakerhet
Dokumentationen sikerstéller att:

e den enskilde far rétt stod 1 rétt tid,
e Dbeslutade insatser verkligen genomfors som planerat
e den enskildes behov, 6nskemal och fordndringar uppméarksammas.

Om nagot hdnder i efterhand &r dokumentationen ofta det enda séttet att visa vad som faktiskt
har gjorts.



1.4.2 FOr kontinuitet och samarbete
Manga olika personer arbetar runt samma omsorgstagare. Dokumentation gor att:

e alla i personalgruppen har samma information,
e insatser utfors pé ett likvardigt sitt, oavsett vem som arbetar,
e nya eller tillfélliga medarbetare snabbt kan sitta sig in 1 situationen.

Utan dokumentation riskerar omsorgen att bli personberoende och osammanhéngande.

1.4.3 For att uppfylla lagkrav
Omvardnadspersonalen har dokumentationsskyldighet enligt:

e nya socialtjanstlagen

e Jagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
e Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rad,

e patientsdkerhets- och kvalitetskrav

1.4.4 For att sakra kvalitet och utveckling
Genom dokumentation kan verksamheten:

e f06lja upp om insatsen fungerar,
e upptdcka risker, brister eller behov av forandring,
o fOrbittra arbetssétt och rutiner.

Det som inte dokumenteras gar inte att folja upp eller forbattra.

For personalens eget skydd
Dokumentation skyddar personalen genom att:

e visa att arbetet utforts korrekt,
e tydliggora ansvar och beslut,
e minska risken for missforstands, klagomal och felaktiga anklagelser.

I en tillsyn, Lex Sarah-utredning eller klagomal &r dokumentationen ofta avgdrande.



1.5 Grundlaggande principer for dokumentation
Tydlighet och relevans

e Anteckningarna ska vara kortfattade, relevanta och sakliga.

e Endast uppgifter som ar visentliga for planering, genomforande, uppfoljning eller
rattssdker handlaggning ska inga.

e Onddiga och krinkande uppgifter far inte forekomma.

Fortlépande och aktuell

e Dokumentation ska foras fortldpande och utan oskéliga drojsmal nér
héndelser/insatser eker.

e Journalanteckningar ska tydligt markera datum, tidpunkt, vem som dokumenterat samt
referenser till beslut eller plan.

Respekt for den enskildes integritet

¢ Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskildes integritet och vardighet
e Endast uppgifter som behdvs for uppfoljning och insatser ska dokumenteras.

Sekretess och personuppgifter

e Sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ska f6ljas

e Uppgifter om tredje part far endast antecknas om det dr nddvindigt for insatsen och
tydligt motiveras.

e Samtycke for utlimnande av uppgifter till andra parter ska vara dokumenterat och
tidsbegransat.



1.5 Respekt for den enskildes integritet

Dokumentationen ska vara respektfull och utformas med hinsyn till den enskildes integritet.
Uppgifter ska behandlas med varsamhet och endast dokumenteras nir de dr nddvéndiga for att
ge god och sidker omsorg

Den sociala dokumentationen ska enligt Socialstyrelsens forskrifter vara tillrdcklig, vasentlig
och korrekt.

e Tillricklig
Dokumentationen ska ge nddvéndig information om den enskildes situation, beslutade och
genomforda insatser, samt viktiga aktiviteter och hindelser som har paverkat/ eller kan
paverkar-den enskilde. Dokumentationen ska vara sé tydlig att en ny eller en tillféllig
personal ska kunna utfora sina arbetsuppgifter utifrdn de uppgifter som finns
dokumenterade.

e Visentlig
Dokumentationen ska inte vara onddigt detaljerad;. Den ska endast innehalla uppgifter av
betydelse for de insatser som ges och som visar hur den enskildes situation och behov
utvecklas over tid.

e Korrekt
Dokumentationen ska innehélla sakliga och objektiva anteckningar.-Den fér inte innehalla
ovidkommande uppgifter och omdomen av nedsittande, virderande eller krdnkande
karaktér. Kédnsliga personuppgifter eller uppgifter om tredje person ska endast
dokumenteras om det dr absolut nddvéndigt for handlidggning eller genomférande av
insatser.

1.6 Sekretess

I verksamheterna hanteras en méangd uppgifter som ror den enskildes personliga forhallanden.
Dessa uppgifter-omfattas av sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagstiftning
(2009:400) OSL. Sekretessen innebér att personal far lamna ut-uppgifter om den enskilde eller
dennes anhdriga till ndgon annan myndighet eller utomstdende person, om det inte finns
lagstdd eller giltigt samtycke frn den enskilde. Om den enskilde ldmnar samtycke till att
verksamheten far kontakta eller limna uppgifter till andra verksamheter eller myndigheter ska
detta dokumenteras. I dokumentationen ska det framga vilka som fér kontaktas och i vilket
syfte uppgifterna lamnas eller inhdmtas och vilka uppgifter samtycket avser. Den enskilde kan
ndr som helst aterkalla sitt samtycke. Ett aterkallat samtycke ska dokumenteras utan dréjsmal.
Samtycke ska vara frivilligt, informerat och tidsbegrédnsat, och ska som huvudregel férnyas
minst en gang per ar eller nar forutsdttningarna forandras.



1.7 Social dokumentation i tre steg

Steg 1. Beslut om insats

Insatser som utfors inom vérd- och omsorgsverksamheten foregds av en
handldggningsprocess dér bistdndshandldggare eller LSS-handléggare utreder behov och
fattar beslut om insats. Det fattade beslutet Gverldmnas till verksamheten som ett uppdrag att
verkstilla.

Steg 2. Planering av insatsen

Utifrén beslutet ansvarar enheten for att planera hur insatsen ska genomforas i praktiken.
Planeringen sker tillsammans med den enskilde eller den som foretrdder den enskilde och
dokumenteras i en genomforandeplan.

Genomforandeplanen ska beskriva hur, nér och av vem insatsen ska utforas samt ta hansyn till
den enskildes behov, dnskemal och delaktighet.

Steg 3. Genomférande och I6pande dokumentation

Nar genomforandeplanen ar uppréttad ska personalen fortlopande dokumentera betydande
hindelser, avvikelser, fordndringar och iakttagelser som sker inom ramen for de beslutade
insatserna. Den 16pande dokumentationen ska visa hur insatserna genomforas och hur den
enskildes situation utvecklas 6ver tid. Dokumentationen sker i verkstéllighetsjournal.

oSkriv genomférandeplan tillsammans med den

Planera enskilde

eSkriv-journalanteckningar om betydelsefulla

Genomfor handelser som avviker fran

genomfdrandeplanen

*Folj upp genomforandeplanen

FOlj upp




1.8 Ansvarsfordelning
Enhetschefens ansvar

Enhetschefen har ett 6vergripande ansvar for att gillande lagar, forskrifter och riktlinjer f6ljs.
Enhetschefen ansvarar for att verksamheten planeras, genomfors och dokumenteras i form av
genomforandeplan, och verkstillighetsjournal. Enhetschefen ska dven sikerstélla att det finns
dndamaélsenliga rutiner samt att personalen har nddviandig utbildning och dokumentationen
kvalitetssékras

Kontaktpersonens ansvar

Kontaktpersonen ansvarar for att genomforandeplanen upprittas i samverkan med teamet-
bestdende av omsorgstagaren, kontaktperson, legitimerad personal och enhetschef.
Kontaktpersonen ansvarar for att genomforandeplanen dr aktuell samt f6ljs upp kontinuerligt
eller vid fordndrade behov. Kontaktpersonen ska informera berdrd personal om insatser och
mal i genomforandeplanen. Kontaktpersonen ansvarar for att. vid fordndrade behov
aktualisera drendet till bistandshandlaggare.

Omsorgspersonal

Omsorgspersonalen ansvarar for att dokumentera i journal i verksamhetssystemet Combine.
Omsorgspersonalen ansvarar for att overrapportera information av betydelse till kollegor,
legitimerad personal och enhetschef.

2. GENOMFORANDEPLAN

2.1 Planera - skriv en genomfdérandeplan

Niér enheten far ett uppdrag i verksamhetssystemet Combine fran handldggaren ska uppdraget
tas emot och kvitteras. Vid nya drenden eller vid férdndring av beviljade insatser ska
planering av hur insatserna ska genomforas paborjas. Verktyget for denna planering &r
genomforandeplanen.

Genomforandeplanen dr ett dokument som uppréttas 1 samverkan mellan personal och den
enskilde, eller den som foretrdder den enskilde, och beskriver hur beviljade insatser ska
genomforas utifran den enskildes behov, mal och 6nskemal.

2.2 Vem ansvarar for att uppratta planen?
Kontaktpersonen ansvarar for att genomforandeplanen upprittas och f6ljs upp.

Kontaktpersonen ansvarar dven for att malen i genomférandeplanen f6ljs upp och revideras
vid behov.



2.3 Den enskildes medverkan i planeringen

Den enskilde, eller den som foretrdder den enskilde, ska ges mdjlighet att medverka vid
upprittande av genomforandeplanen. Med den enskildes samtycke kan nérstdende bjudas in.
Om den enskilde har god man eller forvaltare ska denne

Genomforandeplanen ska uppriéttas med respekt for den enskildes sjélvbestimmande och
integritet, och goda forutsittningar ska ges till delaktighet. Synpunkter och 6nskemaél fran den
enskilde eller foretriddare ska beaktas.

Den enskilde, kontaktpersonen och eventuella andra medverkande undertecknar
genomforandeplanen. Om den enskilde inte kan eller vill medverka eller underteckna ska
detta dokumenteras i verkstéllighetsjournal, inklusive pé vilket sétt delaktighet dndé har skett.
Genomforandeplanen ska upprittas dven om den enskilde avstér frdn medverkan. Planen ér ett
arbetsverktyg for verksamheten och utgor inte ett avtal.

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

o Den enskildes personuppgifter samt relevanta kontaktuppgifter

o Beviljade insatser enligt bistdndsbeslut och/eller begirda insatser utan
behovsprovning

o Vilka mél och delmal som géller for insatsen
Nar, hur och av vem insatserna/aktiviteterna ska genomforas
Pé vilket sétt den enskilde har varit delaktig i planeringen och i s fall vilken
hénsyn som har tagits till den enskildes synpunkter och 6nskemal

o Eventuella individuella 6nskemal om aktiviteter som frémjar hélsa och
vélbefinnande.

o Vilka personer som deltagit i upprittandet av genomforandeplanen.

o Datum for upprittandet samt uppf6ljning

Genomforandeplanen ska undertecknas av den enskilde och kontaktpersonen. Om den
enskilde inte kan eller vill underteckna ska orsaken dokumenteras.

2.5 Metod

I genomforandeplanen ska det framga hur, nir och av vem de beviljade insatserna ska utforas
for att uppa mélen. Planen ska beskriva vilka metoder som anvinds, exempelvis att léra, tréna,
stddja, uppmuntra eller utféra moment som den enskilde inte sjélv klarar.
Genomforandeplanen ska tydliggora vad den enskilde far hjdlp med, hur hjilpen ges och vid
vilken tidpunkt.



2.6 Mal

Malen i genomforandeplanen ska beskriva vad som ska uppnas med de beviljade insatserna
for den enskilde. Mélen ska vara individuellt anpassade och kan ha olika inriktning beroende
pa behov och forutsittningar.

Foljande typer av mal kan forekomma:

Bibehéllande mal

Anvinds ndr formagor eller fardigheter ska bevaras. Insatserna dr stodjande och kan
innebdra att personalen végleder, motiverar eller ger praktiskt och emotionellt stod for
att mojliggdra aktivitet och delaktighet.

Rehabiliterande mal

Anvénds ndr strivan dr att dterfd formagor efter skada, sjukdom eller olycka.
Insatserna dr trdnande och syftar till att stirka den enskildes sjdlvstindighet.
Underléittande mél

Anvinds vid varaktigt nedsatta funktioner, exempelvis vid demenssjukdom eller vard i
livets slutskede. Insatserna dr kompenserande och innebdr att personalen utfor moment
som den enskilde inte klarar sjdlv, med fokus pé trygghet, vardighet, delaktighet och
livskvalitet.

Guldkantsmél
Anvinds for att stirka livskvalitet och meningsfullhet i vardagen utifrdn den enskildes
intressen och dnskemal.



2.7 Nar och hur ska genomférandeplanen foljas upp?

Genomforandeplanen ska f6ljas upp ar sjatte manad eller nir den enskildes behov forandras.
Uppfoljningen sker tillsammans med den enskilde. Den som har legal foretrddare
(godman/forvaltare) ska alltid kontaktas, och vid behov kan nérstidende bjudas in om den
enskilde samtycker.

Kontaktpersonen ansvarar for att dokumentera uppfoljningen i verkstallighetsjournalen,
inklusive datum, deltagare och eventuella fordndringar. Om behovet har forandrats vésentligt
ska en ny genomforandeplan upprattas

Vilka insatser och aktiviteter har fungerat bra?

e Har mélen uppnatts?

e Vilka insatser och aktiviteter har fungerat bra?

e Behover ndgot dndras 1 mal, insats eller arbetsmetod?
e Finns nya individuella 6nskemal att ldgga till

Fragor att stélla till den enskilde vid uppfoljning

e Far du den hjdlp du tycker att du behdver enligt genomforandeplanen?
e Har nagot fordndrats sedan sist senaste uppfoljning?

¢ Kan du paverka hur insatserna genomfors?

e Far du hjélp med det sem du tycker &r viktigt och meningsfullt for dig?
e Kinner du dig trygg med den hjélp du far?

e Ar du ndjd med personalens bemdtande?

¢ Finns ndgot annat du vill framf6ra?



3. SOCIAL JOURNAL (Verkstallighetsjournal)
Verkstéllighetsjournalen skapas i Combine i1 direkt samband med att insatsen fordelats till
enheten fran handlaggare. Journalanteckningar ska alltid skrivas sakligt och med respekt for
den enskilde. Anteckningarna fér inte innehalla antaganden eller vara krdnkande, nedsattande
eller osakliga. De ska enligt socialtjdnstlagen vara korrekta, visentliga och dndamalsenliga.

3.1 Vad ska skrivas i social journal?

Nir insatsen eller olika delar av insatsen paborjats och avslutats, inklusive skil for
avslut.

Nér genomforandeplanen upprittas, foljts upp eller reviderats.

Hur den enskilde har utévat inflytande Gver insatsens praktiska genomforande
Om insatsen inte kunnat genomforas som planerat och varfor.

Vad som uppnatts i forhdllande till insatsens mal.

Forandringar 1 den enskildes beohv, t.ex. fordndrat hilsotillstdnd som paverkar
insatsen.

Viktig information fran samtal eller annan kontakt med den enskilde eller andra
berdrda.

Om och nir man kontaktat tagits med legitimerad personal, anhoriga eller
handlaggare.

Niér handlingar inkommit eller uppréttats

Dokumentera ocksa:

Om klagomal har framkommit mot genomforandet av en beslutad insats vilka atgérder
som vidtagits.

Om den enskilde berdrs av ett individuellt tillsynsdrende eller en anmélan enligt 27
kap. 2 § SoL och 24 a§ LSS.

Om den som utfor insatsen gjort en anmélan enligt 19 kap. 1 § SoL (anmélan till
socialndmnden om behov av ingripande for barn).

Om systematiska bedomningsinstrument har anvénts och i sé fall vilka

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

Om den enskilde berdrs av ett drende som géllande utlimnade av en handling enligt 2
kap. tryckfrihetsférordningen.

Ténk pa att den enskilde sjilv kan be att fa lisa sin journal.



4. AVSLUT AV ARENDE
Nir ett drende 1 verksamheten avslutas ansvarar enhetschef-att 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.

5. VID DRIFTSTOPP | COMBINE
Vid driftstopp skriver omsorgspersonalen journalanteckning manuellt pa blankett
Journalanteckning. Nar Combine ater &r tillginglig &r det enhetschefens ansvar att alla
anteckningar in 1 Combine. Manuella journalanteckningar forvaras under pagaende driftstopp:

- Hemtjénsten — hemtjénstens kontor, alternativt inne hos enhetschef

- Sérskilt boende — inlést pd kontor pé avdelningen, alternativt inne hos enhetschef

- LSS —1 personalkontoret i ett last arkivskap, alternativt pa ett sdkert stille hos
brukaren.

7. EGENKONTROLL SOCIAL DOKUMENTATION

Den som bedriver verksamhet eller genomfor atgérder 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 géras med
den frekvens och i den omfattning som krivs for att sékra verksamhetens kvalitet.

Bilaga 1. Egenkontroll social dokumentation
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