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Denna hjilpreda utgér fran socialstyrelsens foreskrifter och allmidnna rad. Foreskrifter ar
bindande regler.

PERSONAKT

Av 11 kap. 5 § forsta stycket forsta meningen SoL framgar det att genomforande av beslut om
stodinsatser, vard och behandling som ror enskilda ska dokumenteras.

Om en beslutad insats genomfors i enskild verksamhet eller av en annan ndmnd 4n den
beslutande, bor dokumentationen under genomforandet hdllas samman i en personakt som
upprittas hos den som genomfor insatsen (SOSFS 2006:5 6 kap. 2 §).

Alla handlingar som r6r en person bor hallas samman i en personakt.
En personakt bor bl.a. innehdlla uppgifter om:

Den ndmnd som har fattat beslut 1 drendet.

Nar beslutet har fattats.

Beslutets innehall.

Handldggarens namn, eller namnet pd ndgon annan tjdnsteman hos den nimnd som fattat
beslut i drendet, samt adress, telefonnummer och e-postadress.

Personakterna bestér oftast av tva delar: en digital del och en pappersburen del men samtliga
uppgifter/handlingar som berdér en och samma person ingér i en och samma personakt.

Journal och genomforandeplan

Syftet med en genomforandeplan &r att skapa en tydlig struktur for det praktiska
genomforandet och uppf6ljningen av en beslutad insats. Genom planen tydliggors bade for
den enskilde och for personalen vad som ska goras, vem som ska gora vad, nédr och hur. En
genomforandeplan bedoms ocksa kunna underlitta och effektivisera arbetet med
dokumentation under pagaende insats genom att den anvinds som utgdngspunkt for vad som
antecknas 1 journalen.

Arbetet med att upprétta en genomférandeplan enligt SoL forutsétter alltid den enskildes
samtycke och medverkan.

Av genomforandeplanen ska det bl. a. framga:

Om det ingar flera delar i insatsen och i s fall vilka.

Vilka méal som giller for insatsen eller delar av den.

Niér och hur insatsen eller delar av den ska genomforas.

Pé vilket sétt den enskilde har utdvat inflytande 6ver planeringen.
Vilka personer som har deltagit i planeringen

Nir planen har faststillts.

Niér och hur planen ska foljas upp.

Genomf6randeplanen bor hora till den enskildes personakt.

Det ér viktigt att planen halls aktuell och vid behov revideras i samrdd med den enskilde. Av
planen ska det framga namn och befattning pa den person som har gjort en dndring samt nir
(ar, ménad, dag) den gjordes.



GenomfGrandet av ett beslut om en insats bor dokumenteras i en journal.
Av journalen bor det bl.a. framga:

e Nir insatsen eller olika delar av insatsen har paborjats.

e Nir genomforandeplanen har upprittats.

e Pa vilket sitt den enskilde har utdvat inflytande 6ver det praktiska genomférandet av
insatsen.

e Om det intrdffat omstdndigheter som medfort att insatsen inte kunnat genomforas som
planerat.

e Nir genomforandeplanen har f6ljts upp och reviderats.

e Vad som har kommit fram av betydelse vid kontakter med den enskilde eller andra som
lamnat uppgifter i samband med genomforandet.

e Om den som genomfor insatsen har gjort en anmaélan enligt 14 kap. 1 § SoL
(anméilningsskyldighet).

e Nir en handling har kommit in eller uppréttats.

e Nir insatsen har avslutats och av vilka skél. (Beslut om in- och utskrivning fattas och
anteckning ddrom gors av verksamhetsledaren).

Om f6ljande uppgifter inte dokumenteras pa annat sétt dn 1 personakten, bor det av journalen
bl.a. framga:

Vad som har uppnatts i forhdllande till de uppsatta mélen for insatsen.

Om den enskildes behov har forédndrats.

Om systematiska beddmningsinstrument har anvénts och i s fall vilka.

Om den enskilde anser att ndgon uppgift i dokumentationen ar oriktig.

Om klagomal har forts fram mot genomforandet av beslutad insats och i sa fall vilka
eventuella dtgarder har vidtagits.

Av en journal som tillhér annan ndmnd &n den beslutande eller en enskild verksamhet bor det
dessutom framga vilka uppgifter som, efter en provning, enligt bestimmelserna i
sekretesslagen (1980:100) eller bestimmelserna om tystnadsplikt i 15 kap. 1 § SoL, har
lamnats till den nimnd som har fattat beslut i drendet. Av en sddan journal bor det dven
framgé nir och till vem uppgifterna har lamnats.

Den enskilde bor héllas underrittad om de journalanteckningar och andra anteckningar som
forts om honom eller henne.

Om den enskilde begir det ska en handling i en personakt sa snart som mdjligt tillhandahéllas
den enskilde for lidsning eller avskrivning pa stéllet i avskrift eller kopia.

Journal ska foras dver behandlingsinsatser, vare sig de sker 1 heldygnsvard, dagvérd eller
Oppenvard.

Journal ska foras pa varje inskriven familjemedlem.

Den pappersburna delen av journalen ska ha ett journalomslag. Det ska finnas en forteckning
over handlingar som forvaras i journalen.

Journal ska foras av personal med behandlingsansvar.

Av journalen ska det framga nir och av vilka skél insatsen har avslutats.



Den pappersburna delen av journalen ska foras pa aldringsbesténdigt papper och vara
utskriven med aldringsbestdndigt black. (De flesta skrivare som séljs idag fyller detta krav).

I huvudet pé journalforsittsbladet ska framgé vilken institution och forvaltning som uppréttat
journalen.

Vad ska finnas i journalen?

I journalen ska alla inkomna och uppréttade handlingar som rér den inskrivne bevaras. D v s
psykologutredningar, sociala utredningar, placeringsbeslut, domar, e t ¢ som verksamheten
fatt om den inskrivne, genomforandeplan, 16pande journalanteckningar (om verksamheten har
bade digitala och pappersjournaler), PM och vardsammanfattningar e t ¢ som institutionen
sjalv producerat. Det som institutionen producerat ska bevaras i original. Sammanfattningar
och PM som ska skickas till uppdragsgivare ges ut i kopia.

Journalanteckningar

Alla uppgifter som kan vara av betydelse for genomforandet av en insats bor utan skéligt
dr6jsmal dokumenteras.

Journalanteckningarna &r en hjilp for att institutionens personal, den inskrivne och
tillsynsmyndighet ska kunna folja behandlings-/stod-/utredningsprocessen och forsta
bakgrund till fattade beslut.

De ska kunna ldsas sa att skeenden blir begripliga. Anteckningarna ska innehalla tillrackliga,
vésentliga och dndamadlsenliga uppgifter. Det ska framgé vad som é&r faktiska omstandigheter
och vad som dr bedomningar. Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskildes
integritet. Handlingar som uppréttas inom socialtjdnsten far inte innehélla ovidkommande
virdeomdomen av allmént nedséttande eller krinkande karaktar.

Anteckningarna ska ligga till grund f6r sammanfattningar och slutdokumentation vid
utskrivning.

Andringar
Sakfel korrigeras genom en ny anteckning med hinvisning. Orsaken till &ndringen ska framgé
och pa vems initiativ den gors.

Vad ska journalanteckningarna innehilla?

Alla viktiga beslut samt bakgrunden till besluten. D.v.s. om ett beslut innebér utskrivning

p g a upprepade valdshandlingar ska valdshandlingarna kunna sparas i journalen med datum,
héndelseforlopp, inblandade, atgérder etc.

Bakomliggande orsaker till forédndringar i behandlingsplanen ska kunna ses i1 journalen. Alltsa
inte bara vi diskuterade NNs vistelser hos pappan under helgerna” utan hur gick
diskussionerna?, vad diskuterades?, vem sa vad? Oenigheter och konfliktomraden?

Avvikelser, datum och klockslag for avvikelsen ska antecknas. Atgirder i samband med
avvikelsen: vem har kontaktats. Nér informerades vardnadshavare och ansvarig handlaggare
osv. Handriackningsbegéran?

Planerad vistelse utanfor institutionen. Datum for ’permissionen”. Vart, vems ansvar, hur
lange, andra villkor. Har ”permissionen” foljt planerna. Aven franvaro p g a inskrivning vid
§ 12-institution, sjukhus e. dy. ska antecknas.



Behandlings-/stod-/utredningsprocessen ska kunna foljas. Familjesamtal och enskilda samtal
antecknas med datum, deltagande och tema for samtalen. Sammanfattningar av genomgéngar
vid behandlings-/arbetskonferens ska antecknas.

Allt som &r av betydelse for bedomningen av barnets/ungdomens/familjens behov och/eller av
vikt for behandlingen/insatsen ska antecknas 1 journalen. Det dr inte 1 skrivandet hdnsyn ska
tas till vad som &r lampligt for barnet eller vardnadshavaren att ta del av, det dr en beddmning
som ska goras nar nagon begér att f del av journalen.

Vad tillhor journalen?

Allt som fSrvaras i journalen tillhdr den. Aven arbetsanteckningar som ligger i journalen
tillhor den. Det dr darfor viktigt att den pappersburna delen av journalen har ndgon form av
omslag med innehallsforteckning sa att den avskiljs frdn annat som kan ligga i en
dokumentsképsmapp, t ex arbetsanteckningar, telefonlistor kvitton etc.

Vem fér ldsa journalen?

Ténk alltid 6ver vem som disponerar sekretessen, vardnadshavaren eller den unge sjilv.
Véardnadshavaren har som regel rétt att ta del av och forfoga 6ver sekretessen, men undantag
finns. For myndiga inskrivna ér det endast den inskrivne som har ritten att efterge
sekretessen. For omyndiga kan dock undantag goras utifran mognad. Praxis ar att man fran 12
ars dlder har en 6kande grad av sjdlvbestimmande och ritt att ta del av sina handlingar.

SekrL 14 kap 4§ 2 st talar om nér uppgifter i en journal kan vara sekretessbelagd dven for
vérdnadshavare.

Om ndgon, som har ritt att ta del av innehallet, begar det ska den beredas mdjlighet inom
rimlig tid. P4 en institution dr denna tid kort - den tid det tar att ta fram den eller kopiera den.
Kopiera alltid om en person vill sitta sjidlv och 1dsa. Man har rétt att fa kopior (avgift for
kopior ska inte tas ut om antalet kopior &r farre dn 10, 1 Ovrigt se intrandtet / dokument-
hantering). Man har rétt att Iisa den ensam, men det &r praxis att man erbjuder sig att vara
med for att forklara olika passager etc. Anteckna i journalen att en kopia har ldmnats och till
vem du ldmnat den. Det ska framgé av kopian att den just ar en kopia.
Socialtjanstforvaltningen har utfardat anvisningar for utlimnande av allménna handlingar.
Anvisningarna bifogas.

De handlingar som finns i digital form i journalforingssystemet Alp IM ér att betrakta som
original, databasen dr originalet, och utskrifter ur systemet blir f6ljaktligen kopior.

Sammanfattning

Efter utskrivning bor journalanteckningarna sammanfattas 1 en vardredogdrelse som lamnas
till den inskrivne (om myndig)/virdnadshavare och placerande myndighet. Inget hindrar fran
att journalsammanfattningar lamnas regelbundet under behandlingstiden.

Efter utskrivning

De delar av journalen som inte dr digitala forvaras pd institutionen tills dess den ska arkiveras.
Arkivering sker 1 socialtjdnstforvaltningens arkiv dé ett barn/ungdom inte ldngre kan vara
aktuell dldersmissigt for inskrivning vid den aktuella institutionen. Anteckningar och annat
som inte hor till journalen forstors. Journalanteckningar sammanfattas i vardredogorelse.



Journaler gillande placering av barn dr undantagna fran gallringsreglerna enligt 12 kap. 2 §
SoL.

Arbetsanteckningar

Anteckningar fran méten, samtal och konferenser ska s snart som mojligt foras in i journalen
och dérefter forstoras. Ndgon absolut tidsgrins finns inte. Det ska ske skyndsamt eller utan
dr6jsmal. Men det finns en praxis om fem dagar. Arbetsanteckningar forvaras lampligen i last
dokumentskép 1 hingmapp, parm eller kollegieblock mérkt med personalens namn.

Arbetsanteckningar som forvaras i journalen dr inte ldngre arbetsanteckningar, utan
handlingar som hor till journalen!

Anteckningar fran behandlingskonferenser

Ar att betrakta som arbetsanteckningar och ska som sddana foras in i journalen och sedan
forstoras. Protokoll med uppgifter som gor att en enskild kan identifieras far inte sparas ldngre
dn en arbetsanteckning.

Dagbok

Manga institutioner for dagbok/dverlamningsbok/ rapportbok dér varje arbetspass
sammanfattas.

Om dagboken innehéller namn pa inskrivna ska den betraktas som arbetsanteckningar och
anteckningarna ska forstoras ndr de forts over 1 respektive journal.

Adresskort

Kortregister eller dylikt med namn pa inskrivna, viktiga adresser och telefonnummer etc finns
pa flera institutioner. Detta for att 14tt komma &t dessa uppgifter nar man vill ringa eller vill
veta om det dr ok att en inskriven hélsar pa hos nagon. Register regleras av lagen om
behandling av personuppgifter inom socialtjdnsten (LPS). Socialtjdnstférvaltningens handbok
for behandling av personuppgifter bifogas.

Sekretess

For institutionen géller sekretessbestimmelserna i 7 kap 4 § SekrL.

Detta giller &ven om handlingar i journalen kommer frdn myndighet som lyder under andra
sekretessbestimmelser.

Sekretessen innebér att man inte far 1imna ut uppgifter om en enskild, om man kan misstdnka
att den det géller skulle tycka att det var till men f6r honom. Det &r aldrig behandlarens
tyckanden om vad som &r bra eller déligt for den inskrivne som giller utan den uppgifterna
ror. Det betyder att ndstan inga uppgifter som ror den enskilde far lamnas till nagon annan.
Det giller ocksa i forhédllande till férdlder som inte har vardnaden.

Den det giller kan limna samtycke till att uppgifter limnas ut. Aven hir ér det den det giller
som har ritt- vad behandlaren tycker om ldmpligheten ar oviktigt. Om en klient vill att
uppgifter om honom eller journalen ska lamnas ut till ndgon ska det géras. Undantag for icke
myndiga personer (undantag fran undantaget analogt med det som star under vem far ta del
av.., ovan) da vardnadshavaren har ritt att neka att uppgifter lamnas ut.

SekrL 14 kap 4§ 2. stycket talar om ndr uppgifter i en journal kan vara sekretessbelagd dven
for vardnadshavare.



Av 10 § 1. stycket SoL framgér att socialtjansten skall limna uppgifter om huruvida nigon ér
inskriven vid HVB om "uppgiften for sarskilt fall begirs av domstol, dklagarmyndighet,
polismyndighet, kronofogdemyndighet eller skattemyndighet.”

Uppdragsgivaren har gett institutionen ett uppdrag och har ritt att ta del av resultaten, men
sekretess 1 ovrigt ska provas (se sidan 3 under andra punkstycket: ”Av en journal som tillhor
annan nimnd &n den beslutande...... ). Tala vid inskrivning om vad som géller, bade rorande
journalforing och sekretess. De inskrivna har rétt att fa veta att det fors journalanteckningar
och att placerande myndighet informeras om behandlingen.

Denna hjdlpreda ar inte ett fullstéandigt regelverk, utan en vagledning for
behandlingspersonal i den svara konsten att féra journal. Lagarna som styr verksamheten &r
flera: Socialtjanstlagen, Socialtjanstférordningen, LVU, Férvaltningslagen,
Tryckfrihetsforordningen, Personuppgiftslagen, Arkivlagen, Lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten och Sekretesslagen.

Hittar du felaktigheter i denna skrift s3 hor av dig! Undrar du nagot sa fraga oss pa HVB Barn
& Ungdoms kansli eller stadens jurister!

Lycka till!




