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1 Inledning

1.1 Syfte

Riktlinjerna f6r social dokumentation faststills av dldre- och omsorgsnimnden
och ir ett styrdokument frimst riktat till personal i verksamheter i kommunal regi
som utfor insatser enligt socialtjanstlagen (2001:453), Sol., och lagen (1993:387)
om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS. Riktlinjerna syftar till att
vigleda personalen och skapa en samsyn kring vilka arbetssitt som ska gilla for
individuell planering, dokumentation och uppféljning av genomférandet av

insatser inom omsorgen om éldre och personer med funktionsnedsittning.

Riktlinjerna innebar inte ndgon inskrinkning i férhallande till gillande lagstiftning

inom omradet.

Styrdokumentet syftar till att sidkerstilla den enskildes rittssikerhet genom att:

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

- alla omsorgstagare erbjuds en individuell planering,

- alla omsorgstagare har en genomférandeplan som beskriver hur insatserna
ska genomforas,

- alla omsorgstagare har en genomforandeakt och att journalanteckningar
fors kontinuerligt for att kunna folja hur situationen utvecklas f6r den
enskilde, samt

- att genomforandet av insatserna f6ljs upp kontinuerligt.

1.2 Allmanna utgangspunkter

Styrdokumentet f6ljer Socialstyrelsens foreskrifter och allmidnna rad om
dokumentation i verksamhet som bedrivs med stod av SoL., LVU, LVM och LSS
(SOSFS 2014:5), och anger ramar for hur de ska tillimpas 1 praktiken.
Styrdokumentet ligger till grund for ett samordnat och enhetligt
dokumentationssystem och ska tillimpas av samtliga kommunala utférarenheter
inom omsorgen om idldre och personer med funktionsnedsittning.
Styrdokumentet ska ingd som en del i verksamheternas ledningssystem och

kvalitetsarbete.

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

Handliggnings- och genomférandeprocessen samt dokumentation, hantering av
akter och personuppgifter styrs av bestimmelser i lagen (1993:387) om stéd och
service till vissa funktionshindrade, LSS, socialtjinstlagen (2001:453), SoL,,
torvaltningslagen (2017:900), FL, och offentlighets- och sekretesslag (2009:400),
OSL. Socialstyrelsen har kompletterat dessa bestimmelser med foreskrifter och
allminna rdd om dokumentation vid handliggning av drenden och genomférande
av insatser enligt Sol., LVU, LVM och LSS (SOSFS 2014:5) samt en handbok, om
handliggning och dokumentation inom socialtjansten (Socialstyrelsen, 2015), fér
att underlitta tillimpningen av regelverket. Inspektionen f6r vard och omsorg,
IVO, har ett nationellt tillsynsansvar att granska att verksamheter inom

socialjansten foljer lagstiftningen samt fullgor sina dligganden.

Fran den 25 maj 2018 giller Dataskyddsfoérordningen, (GDPR), som innehaller
regler om hur man far behandla personuppgifter. Férordningen ersitter

personuppgiftslagen (Pul.).

1.4Genomforandet ska dokumenteras

Dokumentationsskyldigheten regleras i den lagstiftning som styr insatsen,

11 kap § 51 Sol., och § 21 a1 LSS. Dokumentationsskyldigheten omfattar
individuellt behovsprévade insatser. Bistinds/LSS-handliggaren ansvarar for att
utreda behovet och att inom delegationen fatta beslut om insatser samt for att
utféraren far information om beviljade insatser och tillricklig information om den
enskilde. Direfter ansvarar utforaren for att planera hur beviljade insatser ska
genomforas och att dokumentera detta. Genomforandet av en insats ska
dokumenteras for att visa vad som faktiskt gors och hur situationen fér den
enskilde utvecklas. Dokumentationen ska utvisa atgirder som vidtas for den
enskilde samt faktiska omstindigheter och hindelser av betydelse fér

genomforandet av insatsen (Socialstyrelsen, 2015).

Hindelser av betydelse kan medfora bade medicinska atgirder samt ha en
inverkan pa brukarens situation och vardagsaktiviteter. Vid hindelser dar dven
sjukvarden dr inblandad krivs dokumentation i bide HSL och SoL./LSS journalen
medan vad som dokumenteras i respektive journal kan skilja sig at. Legitimerad
personal ansvarar for att informationsoverféringen alltid dokumenteras i hilso-
och sjukvardsjournalen. Omsorgspersonal ansvarar for att det i
genomforandeplanen och/eller social journal finns en hinvisning till instruktioner

fran legitimerad personal som paverkar vardagsstodet.
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1.4.1 Barnets basta

Bade i SoLL och LSS finns bestimmelser som reglerar att barnets bista ska beaktas
sarskilt vid atgirder som 161 barn.! Vad som dr bist for barnet ska vara avgorande
vid beslut eller andra atgirder som ror vard- och behandlingsinsatser f6r barn.?

Med barn avses personer under 18 ar.

Barn ska fa relevant information och ges moijlighet att f6ra fram sina asikter i
fragor som ror honom eller henne. Av dokumentationen ska det framga hur
barnets bista har beaktats samt hur den som bedriver verksamheten har tagit
hinsyn till barnets eller den unges asikter i férhéllande till dlder och mognad. Vilka
asikter som barnet eller den unge haft ska dokumenteras och om inga asikter har
forts fram, ska det framga hur den som bedriver verksamheten har gitt tillviga for
att sd lingt som mojligt klarligga barnets installning pd annat satt.> Vid
genomforande och uppféljning av insats som r6ér barn och unga ska det framga
vilken information som har limnats till barnet, nir och pa vilket sitt den har

limnats samt namn och befattning pa den som limnat informationen.

Vidare vigledning i handliggning och dokumentation av drenden som r6r barn
och unga kan himtas ur Socialstyrelsens allmdnna rad och kompletterande
handbok.*

1.4.2 Lex Sarah

Enligt 14 kap. 3 § socialtjanstlagen dar den som fullgér uppgifter inom
socialtjansten skyldig att genast rapportera om han/hon uppmirksammar eller far
kinnedom om ett missférhallande eller en pataglig risk for ett missférhallande
som ror den som far eller kan komma ifraga for insatser inom verksamheten. For
detta finns sirskilda riktlinjer och rutiner. Se dven Socialstyrelsens foreskrifter och
allminna rad (SOSES 2011:5) om Lex Sarah. Se dven avsnitt 4.2 1 dessa riktlinjer.

1.5Den enskildes integritet

Dokumentationen inom socialtjansten ska enligt 11 kap. 6 § Sol. och 21 b § LSS
utformas med respekt for den enskildes integritet. Dokumentationen ska vara
tydlig och innehélla uppgifter som bedéms vara dndamélsenliga 1 férhallande till

vad saken giller. En viktig princip for att skyldigheten att dokumentera ska kunna

11 kap 2§ 1stSoL och6a§LSS

21 kap 2§ 2stSoL

311 kap 10 § 1 st SoL.

4 Socialstyrelsens allminna rid (SOSFS 2014:6) om handliggning av drenden som giller barn
och unga och Socialstyrelsen, 2014: ”Utreda barn och unga — handbok f6r socialtjinstens
arbete enligt socialtjanstlagen”.
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tjdna sitt syfte dr att dokumentationen innehaller tillricklig, vasentlig och korrekt
information (SOSES 2014:5). Vad det innebir beskrivs nirmare nedan.

» Tydlig — alla anteckningar ska vara sakliga, vil strukturerade, tydligt
formulerade, féras 16pande, vara daterade och signerade.

» Respektfull — ta hinsyn till den enskildes integritet och inte innehélla
ovidkommande omdémen, nedsittande eller krinkande uppgifter eller
formuleringar.

> Korrekt — det ska framgi vad som ir faktiska omstindigheter och vad
som ir bedémningar samt vem som har gjort en viss bedémning.

» Tillricklig — s att den sikerstiller den enskildes rittssikerhet och
mojlighet till insyn samt ger relevant information for att genomféra och
folja upp insatser.

» Visentlig — endast innehélla uppgifter av betydelse for det fortsatta
arbetet och som visar hur situationen fér den enskilde utvecklar sig.

» Andamalsenlig — i férhallande till vad saken giller.

1.6 Handlingar

1.6.1 Personakt och genomférandeakt

De handlingar som upprittas eller inkommer kring den enskilde ska hallas
samman i en personakt. Handlingarna bor hallas ordnade pa ett sitt som
underlittar skyldigheten att systematiskt och fortlpande utveckla och sikra

verksamhetens kvalitet.

En personakt upprittas och forvaras av bistinds/LSS-handliggaren i samband

med ansokan om insatset.

Insatsernas genomférande ska dock dokumenteras och journalféras 1 den
verksamhet dir insatsen utfors och hallas samman i en sa kallad genomférandeakt
pa den verkstillande enheten. Genomférandeakten dr en del av personakten. Nir
insatserna avslutas 6verfors genomforandeakten till personakten. Om insatsen
genomfors av annan namnd eller enskild verksamhet upprittas en ny
genomforandeakt. Denna genomférandeakt ska hillas isér frain den upprittade

personakten.

Genomférandeakten som utféraren dokumenterar i ska innehalla féljande

handlingar:

- Kopia av myndighetsbeslut/uppdrag — innehiller uppgifter om den

enskilde, myndighetsbeslut, beviljade insatser och vem som fattat beslutet.
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- Genomférandeplan — anger hur den beslutade insatsen praktiskt ska
genomforas.

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

- Inkomna och upprittade handlingar — sisom beslut om firdtjinst,
beslut om god man och god mans uppdrag och eventuella systematiska
bedémningsinstrument som anvints etc.

- Levnadsberittelse — om sadan upprittats.

1.6.2 Forvaring och tillganglighet

Genomférandeakten ska forvaras inlast pa enheten sa att obehdriga inte far
tillgang till den. Dokumentation i dator ska pa motsvarande sitt sikras mot intring
och skadegérelse. Bestimmelser som styr forvaring av handlingar finns i

arkivlagen (1990:782). De enskildas genomférandeakter ska forvaras atskilda.

Vidare ska dokumentation enligt socialtjanstlagen (Sol), lagen om st6d och service
tor vissa funktionshindrade (LSS) och hilso- och sjukvardslagen (HSL) f6ras och

forvaras atskilda.

Dokumentationen ska alltid finnas tillginglig f6r den personal som har ritt eller
skyldighet att dokumentera samt f6r de som behéver ta del av informationen f6r
att kunna utfora sitt arbete. Den enskilde har ritt att fa ta del av sin
dokumentation. Om den enskilde anser att nagon uppgift ir felaktig ska detta
antecknas i journalanteckningarna. Den enskilde kan ge sitt samtycke till att en
nirstiende eller annan fir lisa dokumentationen. Detta samtycke ska da

dokumenteras i journalanteckningarna.

1.6.3 Samtycke

Inhimtande av samtycke ska dokumenteras i journalen. Samtycket kan limnas
muntligt eller skriftligt och kan vara mer eller mindre omfattande. Med st6d av
samtycke fran den enskilde kan utféraren bryta sekretessen och limna ut uppgifter
till annan person eller myndighet. Samtycket ska vara tidsbegrinsat, specificerat
och nedskrivet sa att det inte uppstar nigra 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 journalen sa att det tydligt

framgar att samtycket inte giller eller har dndrats.

Av dokumentationen om samtycke ska det framga:
- Vilka myndigheter som far kontaktas och i vilket syfte.

- Om nirstaende far kontaktas och 1 vilket syfte.
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- Vilka sakkunniga och referenspersoner som far kontaktas och i vilket
syfte.

- Nar samtycket har limnats eller dndrats samt hur linge samtycket giller.

2 Ta emot uppdrag

For att kunna utféra uppdraget behéver utféraren ha tillgang till de uppgifter som
behovs for att insatsen ska kunna genomféras pa ett dandamalsenligt och sikert
sitt. Den beslutande nimndens uppdrag till utféraren ska dokumenteras. Vilka

uppgifter ett uppdrag ska innehalla regleras i 5 kap. 22 § SOSFS 2014:5.

2.1 Dokumentation av uppdrag

I ett forsta steg ska uppdraget dokumenteras hos utféraren. Har uppdraget
limnats skriftligt behover utféraren inte dokumentera uppgifterna pa nytt.

I sadana fall tillférs den inkomna handlingen den enskildes genomforandeakt
samtidigt som uppgifter om tidpunkt fér den inkomna handlingen antecknas i

journalen.

2.1.1 Vad ska dokumenteras?

Dokumentationen ska innehalla uppgifter som anger:

1. vem uppdraget giller,

2. vilken namnd som har beslutat om insatsen,

3. vad som ingar i uppdraget enligt nimndens beslut,

4. vilket eller vilka mal som enligt nimndens beslut giller f6r

insatsen,

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

0. former f6r uppfoljning i det enskilda fallet,

7. vilken information som efter en provning enligt bestimmelserna i offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400), 15 kap. 1 § SoL eller 29 § LSS ska aterforas till
namnden i samband med att insatsen avslutas, och

8. namn och kontaktuppgifter till ansvarig handliggare hos nimnden.’

56 kap. 1 § SOSFS 2014:5
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3 Planera genomforandet

3.1Individuell planering tillsammans med den enskilde

Aldre- och omsorgsnimndens insatser for den enskilde ska utformas och
genomforas tillsammans med honom eller henne och vid behov i samverkan med
andra samhaillsorgan och med organisationer och andra féreningar (3 kap. 5 §
SoL). Nir det giller insatser enligt LSS ska den enskilde i strsta méjliga
utstrickning ges inflytande och medbestimmande 6ver insatser som ges (6 § LSS).
Hur insatser praktiskt ska genomféras ska vara individuellt anpassade efter den
enskildes behov, situation och 6nskemal. Det idr dirfor viktigt att insatserna

planeras tillsammans med den enskilde och/eller dennes foretridare.

Individuell planering dr en arbetsmetod, dir personal och den enskilde och/eller
dennes foretridare mots for att planera och dokumentera hur hjilpen praktiskt ska
genomforas och foljas upp. Detta dokumenteras 1 en genomforandeplan samt i
journalanteckningarna, dir det noteras att en individuell planering genomférts och
en genomforandeplan upprittats. En genomférandeplan ska alltid upprittas, dven
1 det fall den enskilde inte vill delta i planeringen och vissa delar i planen dirmed

inte kan fyllas i. Anledningen till detta ska d4 dokumenteras.

I journalanteckningarna ska det anges nir den individuella planeringen
genomférdes, vilka som deltog samt datum fér uppfoljning genom att en ny
individuell planering genomfors. Det ska dven framga pa vilket sitt den enskilde
utovat inflytande 6ver det praktiska genomférandet av insatsen. I det fall den

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

3.2Genomforandeplan

3.2.1 Syfte

Den individuella planeringen skall utmynna i att en genomférandeplan upprittas.
Genomforandeplanen ska upprittas inom anvisad tid enligt avtal,
overenskommelse eller motsvarande. En genomférandeplan ska upprittas for alla

som mottar omsorgsinsatser och ska ligga till grund for den dagliga planeringen.

Syftet med genomférandeplanen dr att, med utgangspunkt i ett myndighetsbeslut
om en eller flera insatser och malet for dessa, beskriva hur insatserna praktiskt ska

genomforas utifran den enskildes specifika behov och 6nskemal.

Enligt de allménna raden till 6 kap. 2 § SOSFS 2014:5 bor genomférandeplanen

upprittas med utgangspunkt fran den beslutande nimndens uppdrag till utféraren.
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Genomférandeplanen dr ett viktigt planerings- och arbetsinstrument med

betydelse for savil den enskilde, personal som fér verksamheten da den ska

tydliggora bade for den enskilde och f6r personalen vad som ska gbras, vem som

ska gora vad, samt ndr och hur det ska goras. Genomférandeplanen ir dven en

viktig informationskalla f6r handliggaren vid uppfoljning av beslutet som visar hur

beviljade insatser har planerats. Om den enskilde har behov av

kommunikationsstéd och om det finns andra uppgifter som ir av betydelse fér

genomforandet av en insats ska dessa anges hir.

Om den enskilde har hilso- och sjukvirdsinsatser, bor samverkan ske med

legitimerad personal sa att genomforandeplanen upprittas med hinsyn till

vardplanering.

3.2.2 Vad ska dokumenteras?

Av genomférandeplanen bor det bla. framga

vilket eller vilka mal som giller for insatsen enligt nimndens beslut,

om insatsen innehiller en eller flera aktiviteter hos utforaren,

vilket eller vilka mal som giller f6r varje aktivitet,

vem hos utféraren som ansvarar for genomférandet av varje aktivitet,
nir och hur olika aktiviteter ska genomforas,

hur utforaren ska samverka med namnden, andra utforare eller andra
huvudmin

nir och hur insatsen som helhet eller olika aktiviteter som ingar i insatsen
ska f6ljas upp,

om den enskilde har deltagit i planeringen och 1 sa fall vilken hinsyn som
har tagits till hans eller hennes synpunkter och 6nskemal,

vilka andra personer som har deltagit i arbetet med att uppritta
genomférandeplanen,

nir planen har faststallts, och

nir och hur planen ska foljas upp.°

¢ Allmdnna rid till 6 kap. 2 § SOSFS 2014:5
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4 Genomfora insatsen

4.1Journalanteckningar

Genomférandet av ett beslut om en insats ska dokumenteras fortldpande och utan
dr6jsmal i form av journalanteckningar (SOSES 2014:5). Detta innebir att
genomforandet ska dokumenteras i s nira anslutning till hindelsen som méjligt.
Journalanteckningar och andra handlingar som upprittas och som hér till den
enskildes personakt/genomférandeakt ska vara vil strukturerade och tydligt

utformade.

I dokumentationen ska finnas uppgifter av betydelse f6r genomforandet,
avvikelser fran det som planerats och anledningen till avvikelsen samt hur
situationen for den enskilde utvecklas. Beslut och atgirder som vidtas i1 drendet
samt faktiska omstindigheter och hindelser av betydelse f6r genomférandet av

insatsen ska siledes dokumenteras.

Har det tillkommit omstindigheter eller intriffat hindelser som medfort att
insatsen helt eller delvis inte har kunnat genomféras som planerat ska detta framga

av dokumentationen.”

Om den enskilde ber6rs av ett missforhallande som rapporterats enligt
bestimmelserna om lex Sarah till den som bedriver verksamheten ska detta
dokumenteras i journalen. Detsamma giller om den som bedriver verksamheten

anmalt ett allvarligt missforhallande ¢ll IVO.8

Journalanteckningar bor vara kortfattade och innehalla tydliga hinvisningar till
andra handlingar i personakten/genomforandeakten som ger ytterligare
information. Av journalen ska det dven framga om stillféretridare, ombud eller
bitride har medverkat vid genomférandet av insatsen och om tolk eller

kommunikationsstdd har anvints (Socialstyrelsen, 2015).

4.1.1 Vad ska dokumenteras?
Vilka uppgifter som ska antecknas i journalen under genomférandet
av en insats framgar nirmare av bestimmelserna i 4 kap. 9-11 §§ SOSES 2014:5

och giller i korthet f6ljande.

76 kap 3 § SOSFS 2014:5
8 4 kap 11 § 1-2 SOSFS 2014:5
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1. Atgirder som vidtas av utféraren vid olika tidpunkter under
genomférandet. Det kan exempelvis gilla uppgifter fran samtal som forts,
moten som dgt rum och bedémningar som gjorts 1 anslutning till arbetet
med att uppritta och revidera genomférandeplanen. Nir insatsen paborjas
hos utféraren ska dokumenteras.

2. Faktiska omstindigheter och hindelser av betydelse som intriffar under
genomférandet av insatsen. Det giller inte bara fordndrade
omstindigheter och hindelser som intriffar hos utféraren utan dven
faktiska omstindigheter och hindelser som rapporteras till utféraren av
nagon annan, t.ex. anhoriga eller nirstaende, skolan eller hilso- och
sjukvarden.

3. Inkommande handlingar och handlingar som upprittas av utféraren under
genomforandet. Som exempel pa inkommande handlingar kan nimnas e-
postmeddelanden fran ansvarig handliggare hos den beslutande nimnden

och handlingar fran andra myndigheter.

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

det enskilda fallet.

4.1.2 Hur ska det dokumenteras?

Alla anteckningar i journalen ska vara daterade (ir, manad, dag) samt féras
kontinuerligt i kronologisk ordning. Det ska dven tydligt framga vem (namn och
titel) som iakttagit hindelsen och vidtagit atgirder. De sakférhallanden eller

bedémningar som legat till grund for atgirden bor ocksa dokumenteras.

Dokumentationen ska vara strukturerad pa ett enkelt, tydligt och 6verskadligt sitt.
Det ska vara litt att hitta sokt information och tydligt var olika uppgifter ska
antecknas. Det innebir att strukturen och rutinerna f6r vad som ska dokumenteras

maste vara kinda och férankrade i personalgruppen.

4.2 Avvikelser, synpunkter samt missforhallanden och
vardskador

Alla avvikelser ska dokumenteras. Av dokumentationen ska det framga om den

enskilde har framfort klagomal till utféraren pa genomférandet av insatsen liksom

vilka atgarder som i sa fall har vidtagits av denne.’

Avvikelser dr hindelser som medfort eller som hade kunnat medféra nagot

o6nskat. En avvikelse ska utredas och orsaken till en avvikelse atgirdas.

9 SOSFS 2014:5 sid 22
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Atgérdernas effekt ska beddmas, sammanstillas och resultaten av detta ska
aterforas. I avvikelsehanteringen ingar ocksa att handldgga, besvara och
kvalitetssidkra klagomal och synpunkter i enlighet med riktlinjer f6r hanteringen av
synpunkter 1 Tyreso6 kommun och processen for synpunktshantering (se
intranitet). Inkomna synpunkter och klagomal ska registreras i Artvise. Synpunkter
ska sammanstillas och foljas upp kontinuerligt 1 enlighet med ledningssystemet for

systematiskt kvalitetsarbete och Tyresé kommuns styrprocess.

Om det framkommer att synpunkten avser ett missforhallande/risk f6r
missforhallande eller virdskada/risk f6r virdskada ska detta hanteras enligt
riktlinjer f6r lex Sarah eller riktlinjen for risk- och avvikelsehantering i kommunal
hilso- och sjukvird. Hindelser som har medfért ett missférhallande eller risk f6r
missforhallande, dvs. inneburit ett hot mot eller konsekvenser f6r enskildas liv,
sikerhet eller fysiska eller psykiska hilsa ska rapporteras och utredas enligt
riktlinjen och processen for lex Sarah. Nir det avser risker for vardskador samt
hindelser som har medfort eller hade kunnat medféra en vardskada ska de
rapporteras och utredas enligt riktlinjen for risk- och avvikelsehantering i

kommunal hilso- och sjukvard.

Allvarliga missférhéllanden/risker for allvarliga hindelser enligt lex Sarah samt
allvarliga virdskador/risker for allvarliga vardskador (lex Matia) ska anmilas till
Inspektionen f6r Vard och Omsorg, IVO, och meddelas ildre- och

omsorgsnimnden i samband med anmilan.

5 Folja upp insatsen

5.1 Syfte

Uppfoljning dr en viktig del i en kvalitetsstyrd verksamhet. Den kan pavisa vad
som uppnatts i relation till satta mal samt syftar till att f6rbittra verksamheten.
Genom uppféljning och utvirdering far man reda pa vilka omraden som behéver

utvecklas eller forbattras.

5.2Dokumentation av uppfdljning

Atgirder som vidtas av utféraren for att félja upp att den enskilde far den
beviljade insatsen utférd enligt gillande beslut och férfattningar ska
dokumenteras. Detsamma giller atgarder som vidtas av utféraren for att f6lja upp
insatsen mot faststillda mal och den planering som har gjorts tillsammans med

den enskilde. Av dokumentationen ska det ocksa framga om den enskilde har
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framfort nagra klagomal till utfoéraren pa genomforandet av insatsen liksom vilka
atgirder som i s fall har vidtagits av denne (jfr 6 kap 4 § SOSFS 2014:5).1

5.2.1 Vad ska dokumenteras?

Av dokumentationen bér det framga:

- ndr och pa vilket sitt utféraren har f6ljt upp insatsen,

- om utf6raren har anvint standardiserade bedémningsmetoder som en del
1 uppfoljningen och i sa fall vilken eller vilka,

- hur den enskilde uppfattar genomférandet av insatsen i férhallande till
sina behov och 6nskemial,

- utforarens bedémning av den enskildes situation,

- om nagra behov av atgirder har identifierats genom uppféljningen, och

- vilka uppgifter som efter en prévning enligt bestimmelserna i OSL, 15
kap. 1 § SoL eller 29 § LSS har aterforts till den beslutande nimnden vid
uppfoljningen.!!

Pa vilket sitt och hur ofta insatsen ska foljas upp ir en fraga som utféraren far ta
stillning till med utgangspunkt fran vilken insats det giller, eventuella
overenskommelser med den beslutande nimnden och med hinsyn tagen till den
enskildes synpunkter och 6nskemal. Det ar darfor viktigt att komma 6verens med
den enskilde om nir uppféljning ska ske och dokumentera detta i
genomforandeplanen. Om utféraren bedomer att insatsen behéver forindras inom
ramen for den beslutande nimndens uppdrag kan det innebira en revidering av

genomférandeplanen.

Utféraren maste vara lyhord f6r hur den enskilde uppfattar genomforandet av
insatsen 1 forhallande till sina behov och 6nskemal och dokumentera vad som
kommer fram vid samtal med den enskilde. Om den enskildes behov av st6d och
hjilp férindras under pagaende insats dr det viktigt att utféraren dokumenterar
sina iakttagelser och bedémning av den enskildes aktuella situation. I de fall
utféraren bedémer att insatsen behéver utdkas eller forindras pa sa sitt att den
beslutande nimnden ska kontaktas ska den enskilde informeras om detta. Vilka
atgirder som vidtagits av utféraren med anledning av gjorda iakttagelser och

bedémningar ska dokumenteras och framga av journalanteckningar.

I journalen ska det antecknas nir uppféljningen genomfordes, vilka som deltog,
vad resultatet blev, om och vilka férindringar som gjorts i aktuell
genomforandeplan, om ny plan upprittats eller om bistinds/LSS-handlidggare
kontaktats.

10 Se dven avsnitt 4.2
11 Allminna rad till 6 kap. 4 § SOSFS 2014:5
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6 Avsluta insatsen

Av dokumentationen ska det framga nir och av vilka skil insatsen har avslutats.
Det framgir av 6 kap. 5 § SOSFS 2014:5. Tidpunkten f6r avslutad insats ska
framga av journalen. Det f6ljer av bestimmelserna om journalféring i 4 kap. 9 §
samma forfattning och giller ocksa faktiska omstindigheter och hindelser av

betydelse for avslutning av insatsen.

Enligt de allminna raden bor utfoérarens bedomning av i vilken utstrickning

malet eller malen med insatsen har uppnatts sammanfattas i en slutanteckning som
tillférs personakten. Syftet med en slutanteckning dr att redovisa resultatet av en
insats pa ett sitt som gor det mojligt att soka och sammanstilla sadana uppgifter
pa grupp- och verksamhetsniva. Slutanteckningen ger alltsa utrymme fér
kommentarer utdver vad som framgar av journalanteckningarna och kan bygga pa
flera killor, t.ex. standardiserade matmetoder, djupintervjuer med den enskilde och

samtal med anhériga eller ndrstaende.

Genomférandeakten rensas pa kopior som finns i flera exemplar,
arbetsanteckningar (dvs anteckningar som sedan fors in i journalen) och interna
meddelanden innan den 6verfors till personakten som finns hos

nimnden/handliggaren. Nimnden/handliggaren ansvarar for arkivering.

7 Ansvar och organisation

Den nimnd som fattar beslut om en insats ansvarar for att beslutet verkstills och
f6ljs upp. Det finns inte nagra bestimmelser av vilka det framgir vem det dr som
ska dokumentera genomférandet av en insats. Vilka yrkesgrupper som ska ansvara
for fortlopande dokumentationen i journalen kan inte faststillas generellt utan far
avgoras lokalt genom den arbetsordning som giller f6r respektive verksamhet.
Huvudregeln ir att genomférandet av en insats dokumenteras sa nira den enskilde
som moijligt. Om dokumentationen ses som en integrerad del av det dagliga

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

7.1 Aldre- och omsorgsnamnden

- Faststiller styrdokument f6r planering, dokumentation och uppféljning av
genomforandet av insatser enligt Sol. och LSS i Tyres6é kommun.
- Overgripande ansvar for att genomférandet av insatser dokumenteras och

toljs upp.
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7.2Forvaltningen/myndighet

Overgtipande ansvar for att styrdokumentet foljs.
Maluppfyllelse och verksamhetsuppfoljning.
Uppféljning av beslut och uppdrag.

7.3Verksamheten/utforare

7.3.1

Verksamhetschef eller motsvarande

Overgripande ansvar for att styrdokumentet omsitts i rutiner pa varje
enhet.

Overgtipande ansvar for att dokumentationen féljs upp pa enhetsniva.
Ansvarar fOr att ge de forutsittningar som behovs f6r god dokumentation:

att enheterna har resurser och tillgingliga redskap for att dokumentera.

Enhetschef eller motsvarande

Ansvarar for att den enskilde har en genomférandeplan.

Ansvarar for att dokumentationen utférs och £6ljs upp pé individniva.
Ansvarar fOr att rutiner finns som sdkerstiller att den enskilde dr delaktig i
planeringen, att insatserna dr individuellt utformade och utgar frin en
helhetssyn.

Ansvarar fOr att ge de forutsittningar som behovs f6r god dokumentation:
att omsitta styrdokumentet 1 rutiner, att personalen har kunskap om och
foljer de anvisningar och rutiner som giller, tydliggira att
dokumentationen ér en viktig del i arbetet samt att avsitta tid for
dokumentation.

Journalfér samt upprittar, férvarar, avslutar och slutligen 6verfor
genomforandeakten till personakten.

Ansvarar for kvalitetsuppfoljning av dokumentationen pa enhetsniva.

Ansvarar for att forbittringsatgirder vidtas vid brister i dokumentationen.

Stodpersonal/kontaktman eller motsvarande

Planerar f6r genomférandet av insatserna tillsammans med den enskilde
och/eller dennes nirstaende.

Foljer upp och reviderar genomférandeplanen.

Samordnar information kring den enskilde. Det innebir att ge och
inhdmta savil muntlig som skriftlig information frin den enskilde,

nirstiende, personal och sjukvardspersonal.
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7.3.4 All berord personal

- Har ansvar for att lisa dokumentationen och halla sig informerad om de
enskildas behov och situation.

- Har ansvar for att féra anteckningar om hindelser, iakttagelser, avvikelser,
atgirder och resultat som beror insatserna eller den enskildes behov eller
situation och att féra in dessa i journalen.

- Informera stédpersonal/kontaktman om den enskildes behov och/eller

situation forandrats i relation till genomférandeplanen.
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