Utl&tande 2005:46 RV (Dnr 327-170/2005)

Riktlinjer gallande dokumentation for utférare av aldre-
omsorg i Stockholms stad

Kommunstyrelsen foreslar kommunfullmaktige besluta féljande
Riktlinjer gdllande dokumentation for utforare av addreomsorg i
Stockholms stad antas, bilaga.

Foredragande bor garradet M ar gar eta Olofsson anfér foljande.
Bakgrund

Stadens revisorer och dldreomsorgsinspektorer samt lansstyrelsen har vid olika
tillfallen uppmérksammat och papekat brister vad galler dokumentation enligt
sociatjanstlagen for utférare inom sérskilda boenden och inom hemtjénsten.

Stadsledningskontoret har darfor tagit fram fordag till riktlinjer gédllande
dokumentation for utforare inom &ldreomsorg. For att forankra riktlinjerna och
Oka kunskapen om géllande lagstiftning kommer 18 utbildningstillféllen i do-
kumentation att genomforas under ar 2005. Malgruppen & persona verksam
inom kommunens &dldreomsorg. Uthildningen genomférs inom ramen foér
kompetensfonden i samarbete med juridiska avdelningen och adreomsorgshe-
redningens kandli.

Remisser

Arendet har for synpunkter remitterats till kommunstyrelsens &dreomsorgs-
beredning och kommunstyrel sens pensionarsrad.



Kommunstyrelsens @ldreomsorgsberedning tillstyrker staddedningskontorets
tjanstetutl atande.

Kommunstyrelsens pensionarsrad tillstyrker stadsledningskontorets tjanste-
utl&tande.

Mina synpunkter

For att kunna folja upp de individuella handlingsplanerna & det nddvandigt att
det fors en dokumentation som & nagorlunda enhetlig pa olika &dreboenden.
Manga stadsdelsnamnder har redan idag va utbyggd socia dokumentation,
men det & av stor vikt att det sker pa ett likartat sitt. Det har ocksa funnits en
del fragetecken kring vad som ska dokumenteras och hur dokumentationen ska
gatill.

Stadsledningskontoret har i samarbete med juridiska avdelningen utarbetat
riktlinjer/instruktioner for vad den sociala dokumentationen skainnehdla. Alla
som arbetar med vard och omsorg inom ddreomsorgen &r skyldiga att kanna
till gallande lagstiftning och foreskrifter. For att underl&tta och ge utférarna
hjalp att tolka dessa regelverk har riktlinjer for dokumentation utarbetats. Rikt-
linjerna anger vad medarbetarna inom & dreomsorgen maste kanna till och &
ocksa avsedda att ge stod och vagledning i det dagliga arbetet.

Jag anser att det & angelaget att centralt utarbetade riktlinjer géllande do-
kumentation for utférare inom d@dreomsorg finns for att bland annat den en-
skildes och de anstélldas réattssakerhet sékerstélls och for att ge stéd och vag-
ledning i det dagliga vard- och omsorgsarbetet.

Bor garradsber edningen tillstyrker foredragande borgarradets forslag.

Sarskilt uttalande gjordes av borgarraden Kristina Axén Olin och Mikael
Soderlund (bada m) enligt foljande.

Vi har inget att invandai frga om riktlinjerna géllande dokumentation for utforare av
aldreomsorgen. Inte heller vad géller forslaget att forankra riktlinjerna och 6ka kun-
skaperna om gédlande lagstiftning kring dokumentationen. Vi anser emellertid att dylik
information riktad till personal inom & dreomsorgen maste inga i den ordinarie verk-
samheten och att utbildningen inte bér genomfdras inom ramen fér kompetensfonden.

Staden skall givetvis ha hoga ambitioner fér fortbildning och vidareutveckling av
sin personal, varfér kompetensutveckling & mycket centralt for kvaliteten i verksam-
heten. Kompetensutveckling & ndgot som sténdigt méaste paga och som maste vara en
gélvklar del av den ordinarie verksamheten och den ordinarie budgeten.



Kommunstyrelsen delar borgarrddsberedningens uppfattning och foreslar
kommunfullméktige besluta féljande
Riktlinjer galande dokumentation for utférare av @ddreomsorg i Stock-
holms stad antas, bilaga.

Stockholm den 9 mars 2005

Pa kommunstyrelsens vagnar:
KRISTINA AXEN OLIN

Margareta Olof sson

Anette Otteborn
Sarskilt uttalande gjordes av Kristina Axén Olin, Sten Nordin och Mikael
Soderlund (allam), Lotta Edholm och Ann-Katrin Asund (b&da fp) och Ewa

Samuelsson (kd) med hanvisning till det sirskilda uttalandet av (m) i borgar-
radsberedningen.



ARENDET

Stadens revisorer och dldreomsorgsinspektorer samt lansstyrelsen har vid olika
tillfallen uppméarksammat och pdpekat brister vad géller dokumentation enligt
sociatjanstlagen for utférare inom sérskilda boenden och inom hemtjénsten.

Stadsledningskontoret har darfor tagit fram fordag till riktlinjer géllande
dokumentation for utforare inom &ldreomsorg, bilaga. FOr att forankra riktlin-
jerna och oka kunskapen om géllande lagstiftning kommer 18 utbildningstill-
fallen i dokumentation att genomfdras under & 2005. Malgruppen ar personal
verksam inom kommunens & dreomsorg. Utbildningen genomférs inom ramen
for kompetensfonden i samarbete med juridiska avdelningen och &dreom-
sorgsberedningens kandli.

ARENDETS BEREDNING

Arendet har beretts inom finansavdel ningen, @ dreomsorgsberedningens kandli,
i samverkan med juridiska avdelningen. Aldreomsorgscheferna i samtliga
stadsdel sforvaltningar har beretts mgjlighet att 1&mna synpunkter.

Stadsledningskontor ets tjansteutltande av den 24 januari 2005 &r i huvudsak
av foljande lydelse.

Bakgrund
Stadens revisorer och 8ldreomsorgsinspektérer samt |ansstyrelsen har vid olika tillfal-
len uppmarksammat och papekat brister vad galler dokumentation enligt sociatjang-
lagen for utforare inom sérskilda boenden och inom hemtjénsten.

Kunskapen i dokumentation varierar béde mellan och inom de olika stadsdelsfér-
valtningarna. Det & dock viktigt att framhalla att det pa flertalet enheter inom ddre-
omsorgen finns en va fungerande dokumentation.

Riktlinjer i dokumentation

Alla som arbetar med vérd och omsorg inom &ldreomsorgen &r skyldiga att kanna till
géllande lagstiftning och foreskrifter. For att underlétta och ge utforarna hjélp att tolka
dessa regelverk har riktlinjer for dokumentation utarbetats. Riktlinjerna anger ved
medarbetarna inom &dreomsorgen maste kanna till och &r ocksd avsedda att ge stod
och vagledning i det dagliga arbetet.

Uthildning i dokumentation
For att ytterligare 6ka utférarnas kunskaper om géllande lagstiftning och for att for-
ankra stadens riktlinjer for dokumentation kommer kompetensfonden i samarbete med



juridiska avdelningen och &@dreomsorgsberedningens kandi att genomfdéra en utbild-
ning i seminarieform under 2005.

Uthildning kommer att erbjudas personal som & verksam inom &ldreomsorgen
sasom vérdbitraden, underskéterskor, sukskoterskor, paramedicinsk personal, medi-
cinskt ansvariga gukskoterskor samt berdrda chefer. Dessutom kommer privata utféra-
re som Stockholms stad tecknat avtal med att erbjudas tillfallen att delta med tva re-
presentanter frén varje verksamhet.

Sammanlag & 18 seminarietillfalen planerade under 2005. Under varen kommer
atta seminarium att genomforas och under hosten kommer ytterligare tio seminarietill-
falen att genomfoéras. Syftet & att ge utférare av dldreomsorg underlag for en sdker
dokumentation i det praktiska arbetet.

| T-baserade dokumentationssystem
Genom kompetensfonden har ett | T-baserat system for dokumentation enligt hélso-
och sjukvardslagen upphandlats. Dessutom kommer stadens befintliga registrerings-
och dokumentationssystem, Paraplysystemet, att utvecklas sa att dven utférarna inom
&dreomsorg far ett I T-baserat dokumentationssystem. Dessutom planeras en upphand-
ling av | T-baserade mobila lésningar for att underl dtta dokumentation direkt pa faltet.

| samband med §dsditningen av dessa system kommer utbildningstillféllen i do-
kumentationssystemen att anordnas genom kompetensfonden.

Sadsledningskontorets forslag
Stadsledningskontoret anser att det & angeléget att centralt utarbetade riktlinjer gal-
lande dokumentation for utforare inom aldreomsorg finns for att bland annat den en-
skildes och de anstélldas réttssékerhet sékerstélls och for att ge stéd och végledning i
det dagliga vard- och omsorgsarbetet.

Stadsledningskontoret foreslar darfor kommunstyrelsen att foresld kommunfull-
maktige att anta de riktlinjer for dokumentation for utfoérare av 8l dreomsorg som bifo-
gas tjansteut| dtandet.

REMISSER

Arendet har remitterats till kommunstyrelsens & dreomsorgsberedning och
kommunstyrelsens pensionarsrad.

Kommunstyrelsens adreomsor gsber edning beslét den 11 februari 2005 att
tillstyrka stadsl edningskontorets tjansteutl atande.

Kommunstyrelsens pensionarsrad beslét den 3 februari 2005 att tillstyrka
stadsl edningskontorets tjansteutl &tande.
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Social dokumentation inom utférandet av 8ldreomsorg

Riktlinjerna géller som anvisningar for samtliga utforare inom Stockholm stads & dre-
omsorg, saval kommunala som privata utforare. Riktlinjerna anger vad medarbetarna
inom aldreomsorgen méaste kénna till om gallande lagstiftning for dokumentation av
insatser inom &ldreomsorgen och & avsedda att ge stéd och vagledning i det dagliga
arbetet.

Syftet med social dokumentation

Dokumentation utgér grunden for hela verksamhetens forutsdttningar for god kvalitet
och for professionellt forhallningssétt i arbetet. Dokumentation som skots pa ett pro-
fessionellt st tillforsakrar den enskilde att dennes individuella behov och 6nskemdl
tastillvarai utforandet av insatserna. Varje individs situation blir dérmed tydliggjord
och en higre grad av upplevd kvalitet kan uppnas for den enskilde.

Halso- och sukvérdspersonalens dokumentationsskyldighet enligt patientjournal -
lagen (1985:562) behandlas inte i dessa riktlinjer. Kommunens hélso- och sjukvards-
personal skall dock i den sociala dokumentationen dokumentera sadant som &r av vikt
for den enskildes vard och omsorg.

Genom den sociala dokumentationen saker stélls att:
- det finns ett adekvat beslutsunderlag,
- den enskilde har mgjlighet till insyn i sitt &ende,
- den enskildes rattssikerhet upprétthdlls, till exempel vid anmalan om missfor-
hallanden,
- det finns underlag till uppréttande av arbetsplanen,
- bistdndshandlaggaren skall kunnafélja upp och nypréva drenden,
- kontinuitet sker i vérd- och omsorgsarbetet,
- information mellan olika medarbetare underléttas,
- omvéardnadskontinuitet kan uppratthallas, till exempel da vikarier trader in,
- den anstélldes rattssakerhet uppratthalls,
- det finns underlag fér kommande utvecklingsbehov och kvalitetsarbete,
- insyn frén tillsynsmyndigheterna & mgjlig.

Géllande lagstiftning - ansvar och skyldigheter

De som &r verksamma inom adreomsorgen &r skyldiga att kanna till géllande lagstift-
ning och foreskrifter. Det & sarskilt tva lagar som reglerar omrédet dokumentation,
forvaltningslagen (1986:223) och socidtjanstlagen (2001:453). Aven i Socialstyre -
sens allmanna rad, SOSFS 1998:8 om kvalitetssystem inom omsorgerna om ddre- och
funktionshindrade, ges anvisningar om vad som géller inom dokumentationsomradet.
Nér det galler halso- och sjukvard regleras dokumentationen enligt patientjournallagen
(1985:562).



Foérvaltningslagen (1986:223)

| forvaltnings agen regleras myndigheternas serviceskyldighet och hur man skall gatill
végavid handléggning av ett &rende. | lagen finns bland annat bestémmel ser om:
? Myndigheternas serviceskyldighet nar det galler upplysningar, véagledning, rad
och annat som rér myndighetens verksamhetsomréde, §8 4 och 5.
?  Att olika myndigheter skall samverka och hjé pa varandra inom ramen for den
egna verksamheten, § 6.
?  Att handldggningen av @endena skall vara snabb, enkel och billig utan att s
kerheten eftersétts och spraket fran myndigheten skall vara lattbegripligt, § 7.

Socialtjanstlagen (2001:453)

| sociatjanstlagen finns en lagreglering som omfattar skyldigheten att dokumentera
bade utifrén handl&ggningen av ett &rende och utifrén verkstalligheten hos utforaren.
Har beskrivsi 11 kapitlet 88 5 och 6 hur det skall gatill. Bestdmmelserna beskriver de
grundléggande reglerna som géller for dokumentationsskyldigheten.

| socidtjanstlagen 11 kap. § 5 anges:

Handl&ggning av @renden som ror enskilda samt genomférande av beslut om stédin-
satser, vard- och behandling skall dokumenteras. Dokumentationen skall utvisa bes ut
och atgarder som vidtas i drendet samt faktiska omstandigheter och handelser av
betydelse. Handlingar som rér enskildas personliga forhallanden skall forvaras sa att
obehtriga inte far tillgang till dem.

Vidare angesi 11 kap. 8 6:

Dokumentationen skall utformas med respekt for den enskildes integritet. Den enskilde
bor hallas underrattad om de journalanteckningar och andra anteckningar som fors
om honom eller henne. Om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen &r
oriktig skall detta antecknas.

Lagstiftningens intentioner
Intentionen med paragraferna &r att sékra den enskildes réttigheter, understédja beho-
vet av insyn frén tillsynsmyndigheterna och ge méjlighet for bestéllaren att folja upp
och utvérdera givna insatser. Lagtexten anger dven att journalanteckningarna skall
innehdlla uppgifter som har betydelse for det fortsatta arbetet och som kan pavisa om
verkstélligheten lett till nskat resultat. Anteckningarna skall vara av sadan kvalitet att
insatserna/behandlingsarbetet skall kunna fullféljas vid personabyten.
Bistandshandldggaren har ansvar att félja upp och beddma om en insats skall fort-
sétta, andras eller upphora. | det sammanhanget & det av stort vérde att det finns en
korrekt dokumentation att tillg& hos utféraren.



Det &r viktigt att dokumentationen &r skriven pa ett sddant sitt si att den inte upp-
levs krankande av den enskilde. Onddiga uppgifter om den enskildes forhallanden
skall undvikas. Dokumentationen skall inte heller innehdlla subjektiva vérderingar om
sddanainte & nédvandiga.

Bestammelsernai 5 och 6 88 géller dven enskild verksamhet som under [ansstyrd -
senstillsyn (SoL 7 kap. 3 §).

Anmél ningsplikt

Enligt sociatjanstlagen 14 kap. 2 § har ala som & verksamma inom omsorgen om
&dre personer och personer med funktionshinder skyldighet att anméla missforhallan-
den i omsorgerna om négon enskild. Anmalan skall goras till socialndmnden och om
missforhallandet inte avhjalps skall namnden anmala forhallandet till tillsynsmyndig-
heten. Anmalningsskyldigheten géller ocksa den som handlgger drenden enligt soci-
altjanstlagen.

| Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rdd om anmalan av missférhéllanden i
omsorger om &dre och funktionshindrade (SOSFS 2000:5) framgér att anméan bor
goras redan nar det finns en grundad anledning att anta att det foreligger missforha-
landen. Det skall finnas instruktioner for handlaggning av anméningar av missforhal-
landen.

Anméaningar om och utredningar av alvarliga missférhallanden skall noggrant
dokumenteras sa att olika riskfaktorer kan identifieras for att undvika framtida miss-
forhdllanden. Av dokumentationen skall framgd vem som anmalt missférhéllandena,
vad dessa bestod i och vilka &gérder som vidtagits med anledning av anmélan.

Vidare framgér att nér ndgon gjort en anmalan skall en utredning inledas omedd -
bart, det vill sdga samma arbetsdag som anmélan gors.

Patientjournallag (1985:562)

| patientjournallagen (1985:562 ) regleras hédlso- och sjukvardspersonalens skyldighet
at fora patientjournal. Med patientjournal avses de anteckningar som gors och de
handlingar som uppréttas eller inkommer i samband med vérden och som innehaller
uppgifter om den enskildes halsotillstand eller andra personliga forhdllanden och om
vardatgérder.

Halso- och sjukvérdspersonalens dokumentationsskyldighet omfattar dven verk-
samhet som drivs av socidtjansten. Dokumentation enligt patientjournallagen och
sociatjanstlagen maste foras i separata akter. Orsaken &r de olika lagarnas arkive-
ringsbestammelser. Daremot skall hdlso- och sjukvérdspersonalen dven dokumenterai
den sociala akten sidana anteckningar som & av vikt for den enskildes vérd och om-
sorg. For att underléttai det praktiska arbetet & det tillatet att forvara respektive akt i
en gemensam mapp i aktskapet.



Lagen om stéd och service for funktionshindrade, L SS (1993:387)

Inom LSS-lagen finns &nnu ingen motsvarighet till bestdmmelser avseende dokumen-
tation som i socidtjanstlagen. Regeringen har dock dverlamnat en proposition
(2004/05:39) till riksdagen med férslag till éndringar i lagen. Forslagen syftar till att
sakra den enskildes réttssékerhet och ge tydligare ledning fér de olika myndigheternas
tilldmpning av lagen.

Regeringens férslag till lagandring

Nar det galler dokumentation foreslr regeringen foljande:

Handléggning av arenden som rér enskilda samt genomférande av beslut om insatser
enligt LSS skall dokumenteras. Dokumentationen skall utvisa beslut och atgéarder som
vidtasi @rendet samt faktiska omstandigheter och héndelser av betydel se. Dokumenta-
tionen skall utformas med respekt for den enskildes integritet. Vidare foreslas be-
stdmmelser om den enskildes insynsrétt i dokumentationen och om férvaring och gall-
ring av dokumentet. Bestammelserna om dokumentation foresls ocksa i tillampliga
delar gallai enskild verksamhet. Dessutom foreslas att lansstyrelsen far besluta att en
personakt i enskild verksamhet i vissa fall skall tas om hand.

Ovanstéende forslag till lagandringar foredas trada i kraft frdn och med den 1 juli
2005.

| avvaktan pé eventuella forandringar i LSS lagstiftningen galler inom Stockholms
stad vid verkstdlligheten av LSS beslut de principer om dokumentation som framgar
av 11 kap. 5 och 6 88 i sociatjanstlagen.

Socialstyrelsen allmanna rad om kvalitet inom aldre- och handikappomsor gen,
SOSFS 1998:8

Har beskrivs dokumentationen som ett viktigt kvalitetsomréde, krav anges for att sskra
den enskildes behov av omsorg, vard- och service. | kapitlet om behovsbeddmning och
réttssakerhet i handlaggning och dokumentation framgar att foljande bor sakerstéllas:

- att behovsbedomning bygger pa en helhetssyn pé den enskildes situation, mdj-
ligheter och behov dér sociaa, fysiska, medicinska, psykiska och existentiella
behov beaktas,

- att beslut om insatsernas mal, inriktning och omfattning &r tydliga och kan for-
stés,

- dtindividuella planer uppréttas,

- at insatserna utformas tillsammans med den enskilde och/eller dennes nérsta-
ende/stélIféretrédare,

- at en systematisk uppféljning av beslut, planer och insatser, som berér den en-
skilde, genomfors och dokumenteras samt vid behov omproévas.

Med ovanstaende skrivning i de allmanna réden kan det inte uppfattas annat &n att

tillsynsmyndigheten lagger lika stor vikt vid utférarens ansvar som bistandshandlégga-



rens nér det géller dokumentationen. FOr den enskildes réttssékerhet & helheten av
dokumentationen mycket vardefull vilket foranleder att utforarna som stér for verkstal-
ligheten méste hantera och skyndsamt &tgérda de eventuella brister som finns inom
dokumentationsomradet.

Allméanna handlingar

Definition av allmén handling

En almén handling definierasi tryckfrihetsférordningen som en handling som upprét-
tas hos en myndighet eller som kommer in till en myndighet. Begreppet &r framst till
for att kunna definiera handlingar inom en offentlig forvaltning som kréver en prov-
ning om de skall anses som offentliga eller ¢. Om en alman handling inte & offentlig
réder det sekretess for den. En allméan handling skall 1dmnas ut om den inte innehaller
uppgifter som & sekretesshelagda.

Utlamnande av allmén handling

Innan en alman handling l&mnas ut skall altid en sekretessprovning goras. En person-
akt innehdller i regel uppgifter om enskild persons forhdlanden varfor de flesta per-
sonakter ar sekretesshelagda.

Forvaring av allmén handling
En almén handling far inte forstoras. Arbetsmaterial sdsom arbetsanteckningar skall
déremot déngas nér de inte langre & aktuella. En sammanfattning av anteckningar
som &r av vikt for arendet skall foras dver i journalen innan arbetsanteckningarna ma-
kuleras. Om arbetsmaterial inte rensas bort och forstors efter visstid kan de komma att
betraktas som allmén handling.

Alla handlingar skall forvaras sakert sa att obehoriga inte kan ta del och/eller fa
tillgang till dem. N&r ett drende avsiutas skall utférardokumentationen skickas till
bestédllaren, bistandshand &ggaren, for fortsatt forvaring i personakten.

Gallring av allmén handling

Personakter inom socialtjansten skall forvarasi fem & och sedan gallras efter sarskilda
regler. Vissa undantag frén den generella gallringsregeln finns. Detta géller ett repre-
sentativt antal handlingar fran vissa kommuner samt alla handlingar for personer fodda
5, 15 och 25 varje manad.

Sekretess
Det &r foérbjudet for personal att 1amna ut muntliga eller skriftliga uppgifter som &

sekretesshelagda ur en allmén handling enligt sekretesslagen (SekrL 1980:100). |
SekrL 7 kap. 4 8 regleras socialtjénstens verksamhet genom foljande lydel se:



Sekretess galler inom socialtjansten for uppgift om enskilds personliga forhallan-
den, om det inte star Klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller nagon
honom nérstdende lider men.

Personal inom privat verksamhet har enligt , i 15 kap.1 8§ SoL tystnadsplikt enligt
foljande:

Den somér eller har varit verksam inom yrkesmassigt bedriven enskild verksamhet
som avser insatser enligt denna lag far inte obehorigen réja vad han eller hon darvid
fatt veta om enskildas personliga forhallanden.

Dokumentation i det praktiska arbetet
Chefensroall och ansvar

Chefen skall handleda sina medarbetare i arbetet och regelbundet kontrollera att gé-
lande dokumentationsregler foljs. Det & ocksa chefens ansvar att medarbetarna har
forutsattningar att arbeta med den sociala dokumentationen. | detta ingdr att se till att
medarbetarna har tillracklig kompetens, och att arbetet inom enheten utformas s at
det finns tillrackligt med tid att dokumentera. Vidare & det chefens ansvar att informa-
tionen till olika berérda samverkansparters sker samt att se till att dokumentationen
[6pande fdljs upp och utvérderas.

Chefen har vidare ansvar for att upprétta rutiner for dokumentation och att arbets-
anteckningar hanteras pa ratt satt.

M edarbetarnasroll och ansvar

Varje medarbetare & skyldig att folja géllande lagstiftning och foreskrifter. Det &r
ocksa var och ens ansvar att kdnna till vad som géller och att medverka till att saker-
stélla en god dokumentation. En stor del av ansvaret for dokumentationen vilar pa
ledningen men det & varje medarbetares ansvar att informera sin nérmaste chef om det
finns kunskapsbrister, och/eller om det finns andra faktorer som hindrar medarbetaren
att uppfyllariktlinjerna. Sadana forhallanden undantar inte var och ens ansvar att folja
géllande lagstiftning och anvisade riktlinjer.

Viktigt att tnka pa nar man dokumenterar
Dokumentation skall foras pa ett respektfullt sitt utifrén den enskildes integritet. |
sociatjanstlagen anges tre vagledande uttryck:

? Tillrécklig - med det menar lagstiftaren att informationen i dokumentationen
skal innehdlla nédvandig information om den enskildes bakgrund, besutade
insatser och orsak till dessa. Planerade insatser, viktiga aktiviteter och andra
handelser som kan komma att paverka den enskildes val befinnande.

? Vasentlig - har avses att informationen i dokumentationen skall innehdla upp-
gifter om sidant som &r av betydelse for drendets gang och av vikt for den en-



skildes vard och omsorg. Dessutom skall handelser som avviker fran det nor-
mala dokumenteras. Dokumentationen skall inte heller vara ontdigt detaljerad.

? Korrekt - dokumentationen skall vara saklig och inte innehélla ovidkommande

omddmen som kan uppfattas krénkande eller nedséttande om den enskilde.

Den som dokumenterar ansvarar &ven for hur och vad som dokumenteras ur ett
etiskt perspektiv. Ord kan vara vérdeladdade och darfor & det viktigt att ha syftet med
dokumentationen som ledstjarna. Varfor skall detta dokumenteras och till vilken nytta
&r det for den enskilde?

Den sociala dokumentationen

Anteckningar skall goras, pa journalbladet i utférardokumentationen, angdende val-
komstsamtal, levnadsberéttelse och arbetsplan. Journalanteckningarna skall foras nér
sa erfordras och ge en aktuell bild av den enskildes situation. Anteckningarna skall
gdlla viktiga héndelser som &r av betydelse for insatserna, kontakter som tagits, avvi-
kelser och forandringar som kan vara viktiga vid uppféljning och nyprévning av be-
dut. Det & chefens ansvar att ange i utférardokumentationen om den enskilde anser att
négon uppgift i dokumentationen &r felaktig.

Observera att den som gor anteckningar pa journalbladet i akten skall skriva sitt
namn, titel och datum direkt efter anteckningen.

Samtliga dndringar i texten maste goras sa att kontroll kan ske av tidigare skriv-
ning. All dokumentation som gors for hand och som skall sparas skall goras pa ett
arkivbestandigt sitt med kulspetspenna. Det &r intetill&tet att sudda ut eller stryka Gver
med 6vermaningsfarg. Stryk istéllet ver den felaktiga texten med ett streck utan att
délja underliggande text. Anteckna bredvid rételsen vem som gjort denna.

Kontaktman

Verksamheterna skall ha utsedda kontaktman for varje enskild person. For den enskil-
de & kontaktmannen och dennes kompetens viktig for att uppleva en hdg kvalitet. N&r
en utredning & klar och bistdndshandl&ggaren bestédller verkstéllighet hos en utférare
skall bestdllningen skyndsamt sandas till utforaren. Bestélningen utgdr grunden for
ansvarig chef att utse ldmplig kontaktman.

Arbetsplan

Det &ligger kontaktmannen att ansvara for att en levnadsberattelse (bakgrund) utfor-
mas som underlag for den individuella omvardnaden. Har &r det viktigt att notera att
det & frivilligt for den enskilde att medverka eller inte. Respekt skall altid visas fér
den personligaintegriteten.

Det forsta motet, nér en levnadsberéttelse som regel uppréttas, brukar kallas for
valkomstsamtal €eller ankomstsamtal. Samtalet har ocksa som syfte att ge viktig infor-
mation till den enskilde om verksamheten och att besvara eventuella frégor. Darefter
utformas en arbetsplan i samverkan med den enskilde och/eller dennes narstéende
med utgangspunkt frén bistdndsbesl utet.



| arbetsplanen skall det framga vad, vem, nar och hur insatserna skall utformas.
Ma skall formuleras och uppfdljning av dessa ma skall anges i tid. | arbetsplanen
skall ocksa noteras att den enskilde informerats om verksamhetens klagomalshanter-
ing. Arbetsplanen skall skrivas under av bagge parter. Arbetsplanen skall delges an-
svarig bistdndshandlaggare inom 15 dagar fran det att bestélningen inkommit.

Det &r viktigt att utforaren informerar bisténdshandldggare om eventuella forand-
ringar. Om ett nytt beslut tasi &rendet skal den gamla arbetsplanen revideras.

Fortlépande dokumentation
| det 16pande vardarbetet & det lampligt att ansvarig chef ger i uppdrag till kontakt-
mannen att ansvara for att omvardnaden f6ljer dverenskomna mal och tidsangivelser i
arbetsplanen. Kontaktmannen skall ocksa regelbundet félja upp och utvérdera resultat
av uppsatta mél. Vidare skall kontaktmannen vid behov informera ansvarig chef om
forandringar och nar kontakt behtver tas med ansvarig bistandshandlaggare fér even-
tuell omprévning av beslut.
Den |6pande dokumentationen kan innehdlla uppgifter om:
? Sirskilda omstandigheter kring den enskilde som har betydelse for hur omvard-
nadsarbetet skall utforas.
? Hur insatserna ger resultat for den enskildes va befinnande.
? Ominsatsernaavvikit frén det som Gverenskommet och vad detta beror pa.
Generellt kan sigas att de |6pande anteckningarna skall innehdlla uppgifter som
har betydelse fér det fortsatta arbetet.



Begreppsforklaringar

Arbetsanteckningar

Med arbetsanteckningar avsestillfalliga anteckningar som forsi det dagliga arbetet for
att personalen skall komma ihég och vidarebefordra information som ror det praktiska
arbetet. Dessa anteckningar skall forstoras i princip omgaende. Innan arbetsanteck-
ningar makuleras skall en bedémning goras om det finns uppgifter som &r av en sdan
betydelse att de bor férasin i journalanteckningar eller annan social dokumentation.

Arbetsplan

Arbetsplan & Stockholm stads bendmning av utférarens lagliga skyldighet att upprétta
en individuell plan enligt Sociastyrelsens allménna rad om kvalitet inom &dre- och
handikappomsorgen SOSFS 1998:8. Arbetsplanen &r att jdmféra med hélso- och sjuk-
vérdens vérdplan. Har skall den planerade verkstélligheten av den enskilde individens
beviljade insatser dokumenteras. | arbetsplanen skall framga vad, vem, nar och hur
insatserna skall utformas samt hur dessa skall fdljas upp.

Den enskilde

Med den enskilde avses den person som har ansokt om och beviljats insatser inom
ddreomsorgen. Vanliga synonymer &r, brukare, kunder, vérdtagare, omsorgstagare,
boende eller klienter.

Journalanteckningar

Med journalanteckningar avses den ¢ver tiden |6pande dokumentation betréffande
atgarder som vidtagits samt faktiska handelser som & av betydelse. Anteckningarna
skall forasi lopande f6ljd och foras sd snart som mgjligt. Journalanteckningar forvaras
bland utférardokumentationen (inneliggare).

Kontaktman

Med kontaktman avses den bland medarbetarna utsedde person som inom ramen for
sin yrkesroll har till uppgift att sérskilt bevaka sddant som rér den enskilde. Kontakt-
mannen ansvarar for att den enskildes intressen tas tillvara samt har det 6vergripande
ansvaret att den enskilde tillférsikras den insats som & beviljad, planerad och 6ver-
enskommen. Kontaktmannen har &ven en viktig uppgift i att bistd med kontakter mot
omvérlden.

Levnadsberéttelse

L evnadsberéttelsen (bakgrunden) syftar till att hjalpa medarbetarna att se den enskilde
som den individ varje enskild ménniska &. Den ger mgjlighet att samtala med den
enskilde om dennes tidigare liv och erfarenheter. Levnadsberdttel sen uppréttas for att
skapa en bild av vad den enskilde tycker om att géra och vad som &r viktigt for ho-
nom/henne i olika sasmmanhang och situationer. Observera att respekten for den per-



sonliga integriteten maste iakttas. En levnadsheréttelse har extra stort varde i arbetet
med personer med demenssjukdomar.

Personakt

| personakt samlas dokumentation s& som utredning och beslut fér en enskild individ.
Personakten forvaras hos bistdndshandl&ggaren. Till personakten hor ofta en utforar-
dokumentation (inneliggare) som finns hos utféraren dér dokumentation fors Gver
utford verkstéllighet av insatsen. Nér drendet avslutas skall utforarens dokumentation
skickas till bistdndshandl&ggaren for fortsatt forvaring.

Vélkomstsamtal
Ett forsta samtal for att hdlsa den enskilde vdlkommen och planera for insatsernas
genomforande. Vakomstsamtalet &r att jamfora med halso- och sjukvardens benam-
ning ankomstsamtal. Galler sdvé for insats inom hemtjanst som vid inflyttning till
sérskilt boende.



