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Syfte med social dokumentation

Enligt socialtjanstlagen (SoL) och lagen om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS)
ska insatser inom socialtjansten vara av god kvalitet och systematisk foljas upp. For att
socialtjansten ska kunna forbattras och utvecklas och for att det ska ga att systematiskt
undersoka om arbetet bedrivs pa foreskrivet sitt ar det en forutsattning att verksamheten
dokumenterar pa ett tillfredstillande sitt. Insatser som ges enligt SoL och LSS ska
dokumenteras och foljas upp systematiskt for att visa att de leder till forbattringar for den
enskilde.

Den sociala dokumentationens ska tillgodose flera syften:

Sakerstalla den enskildes rattssakerhet

Vara ett viktigt arbetsredskap

Grund for uppfoljning, utvardering och kvalitetssakring
Stod for kunskapsutveckling

Social dokumentation ar allt det som skrivs, filmas, fotograferas eller spelas in runt en brukare i
ett arende. Det ar allt fran utredning och beslut till anteckningar och genomférandeplaner. Det
ar bade ett lagkrav att dokumentera och ett arbetssitt som sakerstiller kvalitet till klienten.

Dokumentationsskyldighet

Dokumentationsskyldigheten giller alla verksamheter som arbetar utifran socialtjanstlagen och
LSS. Skyldigheten galler vid handlaggning av arenden samt under planering, genomforande och
uppfoljning av beslut om insatser i verksamheten.

Den sociala dokumentationen ska vara:

e Respektfull — den ska utformas med respekt for den enskildes integritet och inte
innehalla ovidkommande omdémen av allmént nedsittande eller krinkande karaktar.
Det ska tydligt framga vad som ir faktiska omstandigheter och vad som ar beddomningar
och vem som gjort bedomningen.

o Tillrdcklig — sa att den sikerstiller den enskildes rattssikerhet och majlighet till insyn
samt ger relevant information for att utfora och folja upp insatser.

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

e Korrekt — alla anteckningar ska vara objektiva och sakliga, foras lopande utan oskaligt
drojsmal samt vara daterade och signerade.
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Personakt

Alla handlingar som roér en person halls samman i en personakt. Personakten delas mellan en
myndighetsdel som finns tillganglig hos handlaggaren och en verkstallighetsdel som finns
tillginglig hos den verkstillande enheten. Personakten kan besta bade av den del som finns i
verksamhetssystemet och olika dokument i pappersform.

Personakten i verkstilligheten ska innehalla:

grunduppgifter om den enskilde

beslut och bestallning av insats
uppfoljning/omprovning av beslut
genomforandeplan

journalanteckningar

andra dokument av vikt ex handlingsplaner

Genomforandeplan

Hur en beslutad insats enligt SoL eller LSS praktiskt ska genomforas ska dokumenteras i en
genomforandeplan. Detta for att den enskilde ska ges inflytande och medbestammande over de
insatser som ges. Genomforandeplanen har sin utgangspunkt i ett fattat bistandsbeslut och
beskriver hur beslutet ska omsattas i praktisk handling for att malet med insatsen ska nas.
Genomforandeplanen fungerar som ett arbetsverktyg for utforaren och en overenskommelse
mellan den enskilde och utforaren av insatsen.

Journalanteckningar under handlaggning av arenden

Dokumentation under handlaggningen av ett arende styrs av vilka fragor som ska utredas. BBIC
anvands for att ge stod och uppfylla dokumentationskraven for handlaggning av barn och
ungdomsarenden. | ovrigt galler foljande:

e Journalanteckningar bor vara kortfattade och innehalla tydliga hanvisningar till andra
handlingar i personakten som ger ytterligare information.

e Journalanteckningar som socialsekreteraren gor i samband med ett mote bor vara
begrinsade till uppgifter om vilka personer som har deltagit vid motet, vilka fragor som
man i huvudsak har behandlat och vad motet har resulterat i.

e Journalanteckningar som socialsekreteraren gor i samband med telefonsamtal och
kontakt via e-post bor vara begransade till uppgifter om vem som har tagit kontakt, i
vilket syfte och vad som i huvudsak har kommit fram.

Journalanteckningar under genomforande av insatser

Journalanteckningar ska utga fran genomfdrandeplanen. Det som finns med i
genomforandeplanen ska inte dokumenteras som journalanteckning. Det betyder att vardagliga
insatser som utfors enligt vad man kommit 6verens om inte ska dokumenteras. Det som
diremot avviker fran genomférandeplanen ska dokumenteras som journalanteckning.
Dokumentationen ska utga fran foljande:

e Datum for upprattande samt uppfoljning av genomforandeplan.
Avvikelser fran genomférandeplanen, till exempel insatser som inte blir utforda.
Handelser av vikt. Till exempel upplevelser, synpunkter/klagomal, aktiviteter som inte
finns med i genomforandeplanen.
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o Kontakter med nirstaende och yrkesforetradare/andra myndigheter.

e Om den enskilde berorts av ett missforhallande som rapporterats enligt Lex Sarah sa
ska det dokumenterats att en Lex Sarah skrivits.

e Nar en handling kommit in eller upprattats.

e Nar insatsen avslutas och anledning till avslut.

Samtycke

Inhamtande av samtycke ska dokumenteras i journalanteckningar. Samtycket kan lamnas
muntligt eller skriftligt och kan vara mer eller mindre omfattande. Med stod av samtycke fran
den enskilde kan utforaren bryta sekretessen och lamna ut uppgifter till annan person eller
myndighet. Samtycket ska vara tidsbegrinsat, specificerat och nedskrivet sa det inte uppstar
nagra 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 sa att det tydligt framgar att samtycket inte giller eller har dndrats.

Av dokumentationen om samtycke ska det framga:
e vilka myndigheter som far kontaktas och i vilket syfte.
e om narstaende far kontaktas och i vilket syfte.
o vilka sakkunniga och referenspersoner som far kontaktas och i vilket syfte.
e nar samtycket har lamnats eller andrats.

Utlamnande av handlingar

En enskild har ratt att ta del av en handling i en personakt som galler denne. Om den enskilde
begir att fa ta del av en handling som hor till dennes personakt ska handlingen sa snart som
mojligt tillhandahallas den enskilde for lasning eller avskrivning pa stillet eller genom kopia, om
det inte strider mot bestimmelserna om tystnadsplikt. Om handlingen innehaller uppgifter om
nagon annan kan sadana uppgifter inte lamnas ut till den enskilde utan sekretessprovning.

Rattelser och tillagg i dokumentationen

Om man gor tilligg eller rattelser i dokumentationen ska detta goras sa att det ar tydligt
vilka andringar som gjorts och vad som stod innan andringen gjordes.



