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Sammanfattning

[ januari 2015 tridde Socialstrrelsens foreskrifter och allminna rad om
dokumenrtadon i verksambiet som bedrivs med stod av Sol., TVU, LVM och
1,58, SOSES 2014 5, 1 kratt. Mor bakgrund av detta har nva rikdinjer tor social
dokumenctation 1 utférarverksamhet inom omsorgen om dldre och personer
med funktionsnedsitming arbetats fram. Socialnimnden toreskis beslura om are
anta de nva rikdinjerna och ar, i samband med det, upphiva betintliga riktlinjer
fér individuell planering och dokumentation vid gcglOﬁ)f{’)i"ﬁndCt av insatser

inom omsosgen om ildre och personer med funkfionsnedsirting,

Beskrivning av drendet

[ januari 2015 rradde Socialsovrelsens tOt‘C\I\rlf[Ll och allmidnna rad . om
dokumentation i verksambet som, bcdm 8 med stod av Sol, LV, 1 AY \I och

LSS, SOSES 2014: 5, 1 kratt. Sy tn,t de den nya f()it’ltt[lll‘lg(,ll dr atr up pm en

mer enhetlig och vl ‘-L’L’Ul\thLf.l(.l dokumenmtl(m som bland mmt kan \todn
1bctc DLI‘[ A

med att utveckla en mu 111t01111.1t10nsctrul\tm och {,tt mtlondlt hcl\spral

uppfoljning, stvrning och f6ebittrin r ocksd en \'ll\tlg_J dd Larbeter

Mot bakgrund av de nya foreskrifterna har nya riktlinjer tor social

dokumentation i utférarverksamher inom omsorgen om éldre och personer
med funktionsncdsittning atbetats fram. Malgrupp £or de nva rikelinjerna ar

socialtorvaltningens utforarverksamheter 1 kommunal regl.

tyres6 kormmun
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De riktlinjer som nu har tagits fram dr mer vergripande och omfattar bide
verksamheter inom idldreomsorg och omsorg om personer med

funktionsnedsittning

Riktlinjerna innehiller, till skillnad fran de tidigare antagna riktlinjerna {or

individuelt planeriag och dokumentation vid genomférandet av insatser inom

omsorgen om dldre och personer med funktionsncdséit/tg' 2, Inga rutiner eller
s o

tillimpningsanvisningar, utan ir mer generellt hallna D¢ nva rikdinjernas
% !

struktur motsvarar den 1 Socialstyrelsens foreskrifter o
(SOSFS 2014:3) med kompletterande handbok, 6

rate pfi/ ;15 gora det enklare
daterikeinjerna 1@/}/}/ racker dll.
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1 Inledning

1.1Syfte

Rikthnjerna for social dokumentation faststills av socialnimnden och ar ett
styrdokument framst rikrat till personal 1 verksamheter § kommunal regi som utfér
insatser enligt socialtjinstlagen (2001:453), Sol., och lagen (1993:387) om stod och
scrvice till vissa funktionshindrade, LSS. Riktlinjerna syfrar till att vdgleda
personalen och skapa en samsyn kring vilka arbetssitt som ska gilla for individuell
planering, dokumentation och uppféljning av genomtérandet av insatser inom

omsorgen om ldre och personer med funktionsnedsittning.

Riktlinjerna innebir inte nigon inskrinkning i forhillande tll gallande lagstifining

inom omridet.

Styrdokumentet syftar cill art sikerstilla den enskildes ritessikerhet genom att:

- alla omsorgstagare ges delaktighet och inflytande i planering,
genomforande och uppféljning av insatser,

- alla omsorgstagare erbjuds en individuell planering,

- alla omsorgstagare har en genomfdrandeplan sotn beskriver hur insatserna
ska genomféras,

- alla omsorgstagare har en genomftérandeake och att journalanteckningar
fors kontinuetligt £5r att kunna f8lja hur situationen utvecklas for den
enskilde, samt

- att genomfdrandet av insatserna {6ljs upp kontinuerligt.

1.2Allmanna utgangspunkter

Styrdokumentet foljer Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rid om
dokumentation 1 verksamhet som bedrivs med stéd av Sol., LVU, LVM och 1.S8
(SOSES 2014:5), och anger ramar {61 hur de ska tillimpas i prakeiken.
Styrdokumentet ligger till grund for ett samordnat och enhetligt
dokumentationssystem och ska tillimpas av samtliga kommunala utférarenheter
inom omsorgen om dldre och personer med funktionsnedsittning.
Styrdokumentet ska ingd som cn del i verksamheternas ledningssystem och

kvalitetsarbere.

All dokumentation sker i det administrativa verksamhetssystemet Treserva.
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1.3Lagar och foreskrifter

Handliggnings- och genomtérandeprocessen samt dokumentation, hantering av
akter och personuppgifter styrs av bestimmelser i lagen (1993:387) om stod och
service il vissa funktionshindrade, T.8S, socialginstlagen (2001:453), Sol.,
forvalmingslagen (1986:223) ach offentlighers- och sekeetesslag (2009:400), OSL.
Socialstvrelsen har kompletrerat dessa bestimmelser med toreskrifter och
allminna rad om dokumentation vid handliggning av drenden och genomtérande
av insatser enligt Sol., LVU, LVM och LSS (SOSES 2014:5) samt en handbok, om
handliggning och dokumentaton inom socialtjansten (Socialstyrelsen, 2015), t6r
atc underlirea tilimpningen av regelverket. Tnspektionen tor vard och omsorg,
IVO, har ett nationellt tillsynsansvar atr granska att verksamheter inom

socialtjinsten foljer lagstifiningen samt fullgir sina aligganden.

1.4Genomfdrandet ska dokumenteras

Dokumentationsskyldigheren regleras i den lagstiftning som styr insatsen,

(1 kap § 51%oL, och § 21 ail.85. Dokumentationsskyldigheten omfatrar
individuelle behovsprévade insatser. Bistandshandliggaren ansvarar tor att utreda
behover och att inom delegationen fatta beslut om insatser samr f6r att utforaren
far information om beviljade insatser och tillricklig information om den enskilde.
Direfrer ansvarar utféraren £ér art planera hur beviljade insatser ska genomtoras
och att dokumentera detta. Genomférandet av en nsats ska dokumenteras for ate
visa vad som faktiskr gdrs och hur situationen £6r den enskilde utvecklas.
Dokumentationen ska utvisa argirder som vidias for den caskilde samr fakuska
omstandigheter och hindelser av betvdelse {61 genomtdrandet av insatsen

{Socialstvrelsen, 2015}

Hindelser av betydelse kan medtéra bide medicinska atgiarder samt ha en
inverkan pi brukarens situation och vardagsaktviterer. Vid hindelser dir dven
sjukvarden dr inblandad krdvs dokumentation i bade FIST. och Sol./1.83 journalen
medan vad som dokumenteras i respekeive journal kan skilja sig ar. Legitimerad
personal ansvarar {or att informationsévertoringen allnd dokumenteras 1 hilso-
och sjukvardsjournalen. Omsorgspersonal ansvarar tor att det 1
gcnomf('jrandcplnnen och/eller social journal finns en hinvisning till instrukrioner

frin legitimerad personal som paverkar vardagsstodet.
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1.4.1 Barnets basta

Béde 1 SoL. och LSS finns bestimmelser som reglerar att barnets bista ska beaktas
sarskilt vid dtgdrder som rér barn? Vad som ér bast £6r barnet ska vara avgdrande
vid beslur eller andra dtgirder som ror vird- och behandlingsinsatser fér barn.2

Med barn avses personer under 18 4r.

Barn ska fa relevant information och ges mojlighet att féra fram sina asikter i
trigor som rér honom eller henae. Av dokumentationen ska det framgd hur
barncts bista har beaktats samt hur den som bedriver verksamheten har tagit
hinsyn till barnets eller den unges asikter 1 forhallande till lder och mognad. Vilka
dsikter som barnet eller den unge haft ska dokumentetas och om inga asikter har
forrs fram, ska det framga hur den som bedriver verksamheten har gt tillvaga for
att sd lingt som mdjligt klarligga barncts instillning pi annat satt.> Vid
genomférande och uppfdljning av insats som ror barn och unga ska det framga
vilken information som har limnats dll barnet, nir och pa vilket sitt den har

limnats samt namn och befattning pi den som lamnat informationen.

Vidare vigledning 1 handldggning och dokumentation av drenden som rér barn
och unga kan himtas ur Socialstyrelsens allmidnna rid och kompletterande

handbok.s

1.4.2 Lex Sarah

Enligt 14 kap. 3 § socialtjinstlagen ir den som fullgor uppgifter inom
socialtjansten skyldig att genast rapportera om han/hon uppmirksammar eller far
kinnedom om ett missforhillande eller en pataglig risk {or ett missférhillande
som ror den som far eller kan komma ifrdga f6r insatser inom verksamheten. For
detta finns sirskilda riktlinjer och rutiner {se Intranaret, Socialforvaltningen,
Styrdokument, regler och riktlinjer, riktlinjer och policyn). Se aven Socialstyrelsens
foreskrifter och allminna rid (SOSES 2011:5) om Lex Sarah.

Se dven avsnitt 4.2 1 dessa riktlinjer.

11 kap 2§ 1 st SoL och 6 a § 1.5S

21 kap 2 § 2 st Sol.

#11 kap 10 § 1 st SoL.

1 Soctalstyrelsens allminna rid (SOSES 2014:6) om handliggning av drenden som giller barn
och unga och Socialstyrelsen, 2014: ”Utreda barn och unga — handbok {61 socialtjinstens

arbete enligt socialyginstlagen”.
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1.5Den enskildes integritet

Dokumentationen inom socialijinsten ska enligt 11 kap. 6 § Sol. och 21b £ 1.8y
utformas med respeke tor den enskildes integriter. Dokumentationen ska vara
tvdlig och innehalla uppgifter som bedéms vara andamalsenliga i forhallande till
vad saken gilller. En vikedg princip for att skyldighetea act dokumentera ska kunna
fana sitt svtre ir at dokumentationen inachaller rillricklig, visentiig och korreke

information (SOSFS 2014:3). Vad det innebir beskeivs nirmare nedan.

» Tydlig - alla anteckningar ska vara sakliga, vil strukturerade, tvdligt
formulerade, foras lépande, vara daterade och signerade.

Respektfull — ra hinsyn tll den enskildes integritet och inte innehalla
ovidkommande omdémen, nedsirtande eller krinkande uppgitter elier
formuleringar.

Korrekt — det ska framed vad som ir fakiska omstindicheter och vad
hor) ar]

Y

som ir beddmningar samt vem som har gjort en viss beddmaing.

» Tillricklig — si act den sikerstiller den enskildes ratessakerher och
méjlighet ll insyn samt ger relevant information for att genomiora och
télja upp insatser.

¥ Visentlig — endast innchilla uppgifter av betydelse for det fortsata

arbeter och som visar hur situationen for den enskilde urvecklar sig.

O

> Andamfllsenlig — 1 forhillande dll vad saken galler.
1.6 Handlingar

1.6.1 Personakt och genomférandeakt

De handlingar som upprittas cller inkommer kring den enskilde ska hallas
samman 1 en personakt. Handlingarna bor hallas ordnade pa et satt som
underlittar skvldigheren att systematiskt och fortlépande urveckla och sikra

verksamhetens kvalitet.

Ein personakt upprittas och forvaras av bistindshandliggaren 1 samband med

ansokan om insatsce.

Insatscrnas genomférande ska dock dokumenteras och journaltoras iden
verksamhet dir insatsen utfors och hallas samman i en sd kallad genomtorandeake
pa den verkstillande enheten. Genomftorandeakeen dr cn del av personakten. Nar
insatserna avslutas 6verfors genomfdrandeakeen till personakren. Om insatsen
genomférs av annan nimnd eller enskild verksamhet uppréttas en ny
genomforandeakt. Deana genomtdrandeakt ska hallas isir frin den upprittade

personakten.
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Genomfdrandeakten som utfdraren dokumenterar i ska innehdlla f6ljande

handlingar:

- Kopia av bistindsbeslut/uppdrag - innchaller uppgifter om den
enskilde, bistindsbeslut, beviljade insatser och vem som fattat beslutet.

- Genomfdrandeplan — anger hur den beslutade insatsen prakuske ska
genomtoras.

- Journal — uppgifter av betydelse f6r genomférandet av besiutad insats ska
dokumenteras fortlépande.

- Inkomna och upprittade handlingar — sisom beslut om fardtjanst,
beslur om god man och god mans uppdrag och evenruella systematiska
beddémningsinstrument som anvints etc.

- Levnadsberiittelse — om sidan upprittats.

1.6.2 Férvaring och tillganglighet

Genomforandeakten ska forvaras inldst pa enheten s ate obehériga inte fir
tillgdng till den. Dokumentation t dator ska pa motsvarande siitt sikras mot intring
och skadegorelse. Bestimmelser som styr forvaring av handlingar finns 1

atkivlagen (1990:782). De enskildas genomférandeakter ska forvaras dtskilda.

Vidare ska dokumentation enligt socialtjinstlagen (Sol.), lagen om stdd och service
fér vissa funktionshindrade {LSS) och hilso- och sjukvérdslagen (HSL) f6ras och

torvaras dtskilda.

Dokumentationen ska alltud finnas tillginglig f6r den personal som har ritt eller
skyldighet att dokumentera samt £6r dem som behéver ta del av informationen for
att kunna utfSra sitt arbete. Den enskilde har rite att fa ta del av sin
dokumentation. Om den enskilde anser att nagon uppgift dr felaktig ska detta
antecknas 1 journalanteckningarna. Den enskilde kan ge sitt samtycke till att en
nirstiende cller annan far lasa dokumentationen. Detta samtycke ska dé

dokumenteras i journalanteckningarna.

1.6.3 Samtycke

Inhimtande av samtycke ska dokumenteras 1 journalen. Samtycket kan limnas
muntligt eller skriftligt och kan vara mer eller mindre omfattande. Med stod av
samtycke frin den enskilde kan utféraren bryta sckretessen och Emna ut uppgifter
till annan person eller myndighet. Samtycket ska vara tidsbegriansat, specificerat
och nedskrivet s4 att det inte uppstar nagra oklarheter om vad den enskilde limnat
samtveke till. Den enskilde kan nir som helst aterkalla hela eller delar av sitt
samtycke. Vid ett aterkallande ska detta dokumenteras 1 journalen s att det tydligt

framgir att samtycket inte giller eller har andrats.
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Av dokumentationen om samtvcke ska det tramgd:
- Vilka mvndigheter som far kontaktas och i vilker sytre.
- Om nirstaende fir kontakeas och 1 vilket sytre.
- Vilka sakkunniga och referenspersoner som fir kontaktas och 1 vilket
svite.

- Nir samrycket har limnats cller andrats samt hur linge samtvekert giller.

2 Ta emot uppdrag

1°61 arr kunna utfora uppdraget behover utttraren ha dllgang nll de uppgifier som
behdvs f6r atr insatsen ska kunna genomféras pd et dndamalsenligt och sikert
sitr. Den beslutande nimndens uppdrag dll utféraren ska dokumenreras. Vilka

uppgifter ctt uppdrag ska innehalla regleras 15 kap. 22§ SOSES 20145,

2.1 Dokumentation av uppdrag

[ ets forsta steg ska uppdraget dokumenteras hos urtoraren. Har uppdraget
Fimnats skrifdigt behéver utféraren inte dokumentera uppgifterna pa nvte.

1 sadana fall tillférs den inkomna handlingen den enskildes genomférandeakt
samtidigt som uppgifter om tidpunkt {61 den inkomna handlingen antecknas 1

journalen.

2.1.1 Vad ska dokumenteras?

Dokumentationen ska innchalla uppgifter som anger:

L. vem uppdraget giller,

2

. vilken namnd som har beslutat om insatsen,

3. vad som ingir i uppdraget enligt nimndens beslut,

4. vilket eller vilka mél som enligt nimndens beslut giller tor

nsatsen,

5. vilken bedémning namnden har gjort av den enskildes behov,

6. former £or uppfolining i det enskilda fallet,

7. vilken information som efter en provning enligt bestimmelserna i ottentlighers-
och sekretesslagen (2009:400), 15 kap. 1 § Sol. eller 29 § 1SS ska aterforas tll
nimaden i samband med ait insatsen avslutas, och

8. namn och kontaktuppgifter dll ansvarig handliggare hos nimaden.

56 kap. 13 SOSES 20145
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3 Planera genomférandet

3.1Individuell planering tillsammans med den enskilde

Socialnimndens insatser for den enskilde ska utformas och genomftéras
tillsammans med honom eller henne och vid behov i samverkan med andra
samhillsorgan och med organisationer och andra féreningar (3 kap. 5 § Sol). Nir
det giller insarser enligt 1SS ska den enskilde 1 storsta mojliga utstrickning ges
inflytande och medbestimmande dver insatser som ges (6 § LSS). Hur insatscr
praktiske ska genomforas ska vara individuellt anpassade efter den enskildes
behov, situation och 6nskemil. Det ir dirfor viktigt att insatserna planeras

tillsammans med den enskilde och/eller dennes foretradare.

Individuell planering dr en arbetsmetod, dar personal och den enskilde och/eller
dennes foretradare mots £6r att planera och dokumentera hur hjilpen prakuske ska
genomféras och foljas upp. Dertta dokumenteras i en genomférandeplan samt i
journalanteckningarna, dir det noteras att en individuell planering genomférts och
en genomftérandeplan upprittats. Iin genomfdrandeplan ska allud uppriteas, dven
i det fall den enskilde inte vill delta i planeringen och vissa delar i planen darmed

inte kan fyllas 1. Anledningen till detta ska da dokumenteras.

I journalanteckningarna ska det anges nir den individuella planeringen
genomfordes, vilka som deltog samt datum {6r upptéljning genom att en ny
individuell planering genomféors. Det ska dven framga pa vilket sitt den enskilde
utévat inflytande &ver det praktiska genomférandet av insatsen. I det fall den

enskilde valt att inte delta i planeringen ska detta dokumenteras 1 journalen.

3.2Genomférandeplan

3.2.1 Syfte

Den individuella planeringen skall utmynna i att en genomférandeplan upprittas.
Genomférandeplanen ska upprittas inom anvisad tid enligt avtal,
overenskommelse eller motsvarande. En genomforandeplan ska uppriittas t5r alla

som mottar omsorgsinsatser och ska ligga dll grund f6r den dagliga planeringen.

Syftet med genomforandeplanen ér att, med urgingspunkt i ett bistindsbeslut om
en eller flera insatser och malet fér dessa, beskriva hur insatserna praktiskt ska

genomforas utifrin den enskildes specifika behov och énskemil.

Lnligt de allminna riden till 6 kap. 2 § SOSFS 2014:5 bér genomférandeplanen

upprittas med utgingspunkt frin den beslutande nimndens uppdrag till utféraren.
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Genomforandeplanen ir et vikdgt planerings- och arbersinsrument med
betydelse for savil den enskilde, personal som tor verksamheten di den ska
tvdliggora bade tor den enskilde och for personalen vad som ska goras, vem som
ska gora vad, samt niir och hur det ska gbras. Genomtdrandeplanen dr aven en
viktig informartionskilla £6r handliggaren vid upptélining av beslutet som visar hur
beviljade insatser har planerats. Om den enskilde har behov av
kommunikatonsstod och om det finns andra uppgifer som dr av betydelse tor

cenomférandet av en insats ska dessa anges har.

Om den enskilde har hilso- och sjukvardsinsatser, bor samverkan ske med
legitimerad personal 54 att genomtdrandeplanen uppritas med hinsyn dll

vardplanering.
3.2.2 Vad ska dokumenteras?

Av genomtorandeplanen bor det bla. framgi

- vilkert eller vilka mal som giller for insatsen enligt nimndens beslue,

- om insatsen innehdller en eller flera akeiviceter hos utforaren,

- vilket eller vilka mal som giller for varje akrviter,

- vem hos utféraren som ansvarar for genomforander av varje aktivitet,

- nir och hur olika aktiviteter ska genomtoras,

- hur utféraren ska samverka med nimnden, andra uttérare eller andra
huvudmian

- ndr och hur insatsen som helhet elier olika aktiviterer som ingar 1 Insatsen
ska foljas upp,

- om den cnskilde har deleagit i plancringen och 154 fall vilken hinsyn som
har tagits till hans cller heanes synpunkrer och dnskemdl,

- vilka andra personer som har deltagir arbetet med att upprica
genomforandeplanen,

- nir planen har faststallts, och

- nir och hue planen ska foljas upp.©

4 Genomfora insatsen

4.1 Journalanteckningar

Genomfbrandet av ete beslut om en insats ska dokumenteras fortddpande och uran

drojsmal i form av journalanteckningar (SOSI'S 2014:3). Journalanteckningar och

o Allminna rdd ull 0 kap. 2 § SOSES 201045
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andra handlingar som upprittas och som hér dll den enskildes
personakt/genomtérandeakt ska vara vil strukturerade och tydligt utformade.

I dokumentationen ska finnas uppgifter av betvdelse f6r genomférandet,
avvikelser frin det som planerats och anledningen till avvikelsen samt hur
situationen for den enskilde utvecklas. Beslut och drgirder som vidras i irendet
samt faktiska omstindigheter och hiindelser av betydelse for genomférandet av

insatsen ska siledes dokumenteras.

Har det ullkommit omstindigheter eller intriffac hindelscr som medfore ate
insatscn helt eller delvis inte har kunnat genomforas som planerat ska detta framgi

av dokumentationen.”

Om den enskilde berdrs av ett misstérhallande som rapporterats enligt
bestimmelserna om lex Sarah till den som bedriver verksamheten ska detta
dokumenteras 1 journalen. Detsamma giller om den som bedriver verksamheren

anmialt ett allvarligt misstorhillande ull IVO.8

Journalanteckningar bor vara kortfattade och innchdlla tydliga hinvisningar ill
andra handlingar i personakten/genomfoérandeakten som ger ytterligare
information. Av journalen ska det dven framgi om stallforetridare, ombud eller
bitride har medverkat vid genomférandet av insatsen och om tolk eller

kommunikationsstéd har anviints (Socialstyrelsen, 2015).

4.1.1 Vad ska dokumenteras?

Vilka uppgifter som ska antecknas i journalen under genomfdrandet
av en insats framgir nirmare av bestdmmelscrna i 4 kap. 9-11 §§ SOSFS 2014:5

och giller i korthet f6ljande.

1. Atgirder som videas av utféraren vid olika tidpunkter under
genomforandet. Det kan exempelvis gilla uppgifter frin samtal som forts,
moten som gt rum och bedémningar som gjorts i anslutning till arbetet
med att uppritta och revidera genomforandeplanen. Nér insatsen paborjas
hos utféraren ska dokumenteras.

2. Fakdska omstindigheter och hdndelser av betydelse som intraffar under
genomforandet av insatsen. Det giller inte bara férindrade
omstindigheter och hindelser som intriffar hos utféraren utan aven

faktiska omstindigheter och hindelser som rapporteras till utféraren av

76 kap 3 § SOSES 2014:5
8 4 kap 11 § 1-2 SOSFS 2014:5
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nag

gon annan, tex. anhoriga cller ndrstaende, skolan eller hilso- och

sjukvirden.

(O]

[tkommande handlingar och handlingar som upprittas av uttéraren under
senomtdrandet. Som exempel pd inkommande handlingar kan nimnas e-
postmeddelanden fran ansvarig handlaggare hos den beslutande nimaden

och handlingar fran andra myndigheter.

Vad som ska dokumenteras beror pa vilken insats det giller och omstindigheter 1

det enskilda tallet.

4.1.2 Hur ska det dokumenteras?

Alla anteckningar i journalen ska vara daterade (ar, manad, dag) samt foras
kontinuerligt i kronologisk ordning. Det ska dven tvdligt framgd vem {(namn och
ttel) som iaketagir hindelsen och vidrgit atgarder. De saktorhillanden cllex

beddmningar som legar till grund £6r atgirden bor ocksd dokumenteras.

Dokumentationen ska vara strukrurerad pa ete enkele, trdligt och 6verskadlige sace.
Det ska vara lite ace hita sokr information och tydligt var olika uppgifrer ska
antecknas. Det innebir att strukruren och rutinerna f6r vad som ska dokumenteras

maste vara kinda och forankrade 1 personalgruppen.

4.2 Avvikelser, synpunkter samt missférhallanden och
vardskador

Alla avvikelser ska dokumenteras. Av dokumentationen ska det tramga om den
enskilde har tramfort klagomal ull uttéraren pa genomtorandet av insarsen hksom

vilka atgirder som i sd fall hat vidtagits av denne?

Avvikelser ar hindelser som medférr eller som hade kunnat medféra nagot
otnskat. Fn avvikelse ska urredas och orsaken till en avvikelse argardas.
Atgirdernas cffeke ska bedmas, samumnanstillas och resultaten av detra ska
dterforas. I avvikelsehanteringen ingar ocksa ate handligga, besvara och
kvaliterssikra klagomal och synpunkeer i enlighet med riktlinjer £6r hanteringen av
synpunkrer i 1yresé kommun och processen £6r synpunkrshantering (se
intraniitet). Inkomna synpunkter och klagomal ska registreras i Artvise. Synpunkrer
ska sammanstillas och féljas upp kontinuerligt i enlighet med

kvalitetsledningssvstemet och Tyresos seyrprocess.

P SOSES 2014:5 sid 22
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Om det framkommer att synpunkten avser ett misstorhillande/risk for
misstérhallande eller virdskada/risk for vardskada ska detta hanteras enligt
rikdinjer tér lex Sarah eller riktlinjen for risk- och avvikelschantering i kommunal
hilso- och sjukvird. Hindelser som har medfort ett missforhillande eller risk for
misstérhallande, dvs. inneburit et hot mot eller konsekvenser f6r enskildas liv,
sakerhet eller fysiska eller psykiska hilsa ska rapporteras och utredas enligt
riktlinjen och processen £6r lex Sarah. Nir det avser risker {61 vardskador samt
hindelser som har medféet eller hade kunnat medfora en vardskada ska de
rapporteras och utredas enligt riktlinjen f6r risk- och avvikelsehantering i

kommunal hilso- och sjukvard.

Allvarliga misstérhillanden/ risker for allvarliga hindelser enligt lex Sarah samt
allvartiga vardskador/risker for allvarliga virdskador (lex Maria) ska anmilas ll

VO och meddelas socialnamnden 1 samband med anmalan.

5 Félja upp insatsen

5.1Syfte

Upptoljning dr en viktg del 1 en kvalitetsstyrd verksamhet. Den kan pivisa vad
som uppnitts i relation till satta mal samt syfear titl att férbittra verksamheten.
Genom uppfoljning och utvirdering fir man reda pa vilka omraden som behdver

utvecklas eller forbéttras.

5.2Dokumentation av uppfdljning

Atgirder som vidtas av utforaren for att folja upp att den enskilde fir den
beviljade insatsen utférd enligt gillande beslut och férfattningar ska
dokumenteras. Detsamma giller atgirder som vidtas av utforaren for att folja upp
insatsen mot faststillda mal och den planering som har gjorts tillsammans med
den enskilde. Av dokumentationen ska det ocksd framgi om den enskilde hat
framfort nigra klagomal ull utféraren pa genomférandet av insatsen liksom vitka

atgarder som i sd fall har vidtagits av denne (jfr 6 kap 4 § SOSIS 2014:5).10

5.2.1 Vad ska dokumenteras?

Av dokumentationen bor det framga:
- nir och pd vilket sitt utforaren har f8ljt upp insatsen,
- om utforaren har anvint standardiserade bedémningsmetoder som en del

i uppféljningen och i sa fall vilken eller vilka,

10 Se dven avsnitt 4.2
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- hur den enskilde upptattar genomtdrandet av insarsen 1 torhdilande ull
sina behov och énskemil,

- utforarens beddmaing av den enskildes situation,

- om nagra behov av aggarder har identifierats genom upptoliningen, och

- vitka uppgitter som etter en provning enligt bestimmelserna 1 OS], 13
kap. 1 § Sol. eller 29 § LSS har aterforrs ¢ill den beslurande nimnden vid

upptoljningen.t!

i vilker site och hur ofta insatsen ska f6lias upp ar en friga som uttbraren far ta
stallning till med urgangspunkt fran vilken insats det giller, eventuella
sverenskommelser med den beslutande nimnden och med hinsvn tagen rll den
enskildes svapunkeer och énskemal. Det dr dirtor vikugt att komma 6verens med
den enskilde om nir uppfélining ska ske och dokumentera detta i

genomfdrandeplanen. Om utforaren beddmer att insatsen behdver torandras inom
ramen (6t den beslurande nimndens uppdrag kan det innebira en revidering av

genomforandeplanen.

Utforaren maste vara lyhird (6r hur den enskilde uppfattar genomforandet av
insatsen i torhallande il sina behov oeh énskemal och dekumentera vad som
kommer fram vid sameal med den enskilde. Om den enskildes behov av stéd och
hjlp forindras under pigiende insats dr det vikdgt atc utforaren dokumenterar
sina iaktragelser och bedémning av den enskildes aktuella situation. T de fall
utféraren beddmer att insasen behdver utdkas cller forandras pa sa sitrare den
beslutande nimnden ska kontakeas ska den enskilde informeras om detta. Vilka
atgirder som vidagits av urtéraren med anledning av giorda iaktagelser och

beddmningar ska dokumenteras och framga av journalanteckningar.

[ journalen ska det antecknas nir uppfoliningen genomfordes, vilka som deliog,
vad resultatet blev, om och vilka torandringar som gjorts 1 aktuell
genomidrandeplan, om nyv plan uppratears cller om bistaindshandlaggare

kontakrats.

6 Avsluta insatsen

Av dokumentationen ska det framgi nir och av vilka skil insatsen har avslutags.
Det framgir av 6 kap. 3 § SOSI'S 2014:5. Tidpunksen tor avslutad insats ska
framgi av journalen. Det f6ljer av bestimmelserna om journalforing i 4 kap. 9§
samma forfatting och giller ocksa fakdska omstindigheter och hiindelser av

betvdelse tor avslutning av insatsen.

U Allménna vad dll 6 kap. 4 § SOSES 20145
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Enligt de allminna riden bor utférarens bedémning av i vilken utstrickning

milet eller malen med insatsen har uppnitts sammantattas i en slutanteckning som
tilltdrs personakten. Syftet med en slutanteckning ir att redovisa resultatet av en
Insats pa ett satr som gor det mojligt ate soka och sammanstilla sadana uppgifter
ph grupp- och verksamhetsnivi. Slutanteckningen ger alltsd utrymme 6
kommentarcr utéver vad som framgir av journalanteckningarna och kan bygga pa
flera killor, t.ex. standardiserade mitmertoder, djupintervijuer med den enskilde och

samtal med anhériga eller nirstdende.

Genomférandeakten rensas pd kopior som finns 1 flera exemplar,
arbetsanteckningar {dvs anteckningar som sedan fors in 1 journalen) och interna
meddelanden innan den Sverfors till personakten som finns hos

nimnden/ handliggaren. Namnden/ handliggaren ansvarar for arkivering,

7 Ansvar och organisation

Den nimnd sem fattar beslut om en insats ansvarar {or att beslutet verkstills och
foljs upp. Det finns inte nigra bestimmelser av vilka det framgir vemn det dr som
ska dokumentera genomférandet av en insats. Vilka yrkesgrupper som ska ansvara
for fortlopande dokumentationen i journalen kan inte faststillas generellt uean far
avgoras lokalt genom den arbetsordning som giller for respektive verksambhet.
Huvudregeln dr att genomfdrandet av en insats dokumenteras sa nira den enskilde
som mdojligt. Om dokumentationen ses som en integrerad del av det dagliga

arbetet minskat risken for att uppgifter gloms bort eller uppfattas felaktigt.

7.1 Socialndmnden
- Fastsdiller styrdokument for planering, dokumentation och uppféljning av
genomfdrandet av insatser enligt Sol. och LSS 1 Tyresd kommun.
- Overgripande ansvar £6r att genomférandet av insatser dokumenteras och

téljs upp.

7.2F6rvaltningen/myndighet
- Overgripande ansvar for att stycdokumentet foljs.
- Miluppfyllelse och verksamhetsuppfoljning.

- Uppfoljning av beslut och uppdrag.
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7.3Verksamheten/utforare

7.3.1

7.34

Verksamhetschef eller motsvarande

Overgripande ansvar [or att serrdokumentet omsites 1 rutiner pa varje
enhet.

Orvergripande ansvar for att dokumentationen £5ljs upp pa enhetsniva.
Ansvarar t6r att ge de térutsittningar som behévs 16r god dokumentation:

att enheterna har resurser och tillginglign redskap tor att dokumentera.

Enhetschef eller motsvarande

Ansvarar fOr att den enskilde har en genomférandeplan.

Ansvartar for att dokumentatonen utftrs och f6ljs upp pi individniva.
Ansvarar for att rutiner finns som sikerstiller ate den caskilde &r delaktig 1
plancringen, att insatserna ir individuellt urformade och urgar tran en
helhetssyn.

Ansvarar for att ge de térusitningar som behovs (or god dokumentadon:
att omsitta styrdokumentet i rutiner, att personalen har kunskap om och
toljer de anvisningar och rutiner som giller, trdliggora ate
dokumentationen ér en viktig del 1 arbetet samt att avsiirta td f6r
dokumentation,

Journalfér samt upprittar, férvarar, avslutar och slutligen Gvertor
genomtorandeakten 6l personakten.

Ansvarar for kvalitersupptélining av dokumentationen pi enhetsniva.

Ansvarar for att forbattringsargieder vidias vid brister i dokumentationen.

Stodpersonen eller motsvarande

Planerar for genomforander av insatserna tllsammans med den enskilde
och/eller dennes nirstdende.

Félier upp och reviderar genomférandeplanen.

Samordnar information kring den enskilde. Det innebiir ace ge ach
inhimta saval muntlig som skriftlig information fran den enskilde,

nirstiende, personal och sjukvirdspersonal

All berérd personal

[ar ansvar for att lisa dokumentationen och halla sig informerad om de
enskildas behov och situation.

[Har ansvar ot att [6ra anteckningar om hindelser, iaktragelser, avvikelser,
itgirder och resuliat som berdr insatserna clier den enskildes behov eller
situation och att fora in dessa 1 journalen.

Informera stbdpersonen om den enskildes behov och/eller sitnarion

forindrats 1 reladon il gcnomt‘c’irandcplnncn.
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