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Social Dokumentation-rutin

|. INLEDNING

Rutinen ar till for alla som arbetar inom Vard och Omsorg i Hjo kommun. Rutinen ska vara
ett stod for personalen som dokumenterar sjalva genomforandet av hjalpinsatserna, d v s
vid upprattandet av genomforandeplan och handelser av vikt (journalanteckningar i den
sociala journalen).

Mycket litet utrymme agnas at handlaggningen, dvs. utredningen, bedémningen och beslutet
som ligger till grund for genomférandet. Halso- och sjukvardspersonalens
dokumentationsskyldighet enligt patientdatalagen behandlas inte heller i denna rutin.

Rutinen ar avsedd att ge stod och vagledning i det dagliga arbetet.

2 VARFOR SOCIAL DOKUMENTATION?

Dokumentationen ger forutsattningar for god kvalitet och for ett professionellt
forhallningssatt i arbetet. Genom dokumentationen sakerstills bl a att:

- Vi tar hinsyn till den enskildes behov och 6nskemal genom att dokumenterar hur
han/hon vill ha hjalpen utford

- Den enskilde far insyn i sin egen vard och kan folja upp den

- Bistands- och LSS-handlaggarna kan folja upp och omprova behovet av insatser

- Information mellan medarbetarna underlittas sa att alla kan arbeta pa ett likartat satt
utifran brukarens behov
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3. VIKTIGT ATT TANKA PA NAR MAN DOKUMENTERAR

Dokumentation ska foras pa ett respektfullt sitt utifran den enskildes integritet. Ord kan
vara vardeladdade och darfor ar det viktigt att ha syftet med dokumentationen som
ledstjarna. ’Skriv sa som du sjalv skulle vilja bli beskriven”, ar en bra ledstjarna.

| socialtjanstlagen anges tre vagledande uttryck:

* Tillrdicklig — Onddiga uppgifter om den enskildes forhallanden far inte finnas.

* Vdsentlig - sadant som ar av betydelse for den enskildes fortsatta vard och omsorg ska
finnas med. Dessutom ska handelser som innebar avsteg fran det normala dokumenteras.
Oviktiga saker behover inte dokumenteras.

» Korrekt och Andamdlsenlig - Det ar viktigt att dokumentationen ar skriven pa ett sadant
sitt sa att den inte upplevs som krankande av den enskilde. Dokumentationen ska skrivas
pa ett sadant satt att den enskilde kan ta del av den. Spraket bor vara enkelt och ledigt.
Om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen ar oriktig skall detta
antecknas. Dokumentationen ska vara saklig och inte innehalla ovidkommande omdémen
som kan uppfattas krankande eller nedsittande om den enskilde. Det ska framga vad som
ar faktiska omstandigheter och vad som ar bedomningar/varderingar.

4. PERSONAKT

Personakten ar grunden for all dokumentation i ett enskilt arende. Alla handlingar

som kommer in eller upprattas och som ror den enskilde personen ska forvaras i
personakten. Personakten kan vara elektronisk och/eller fysisk (dvs pappersformat). En
uppdelning gors av den fysiska personakten i myndighetsutovningen (forvaras hos ansvarig
handlaggare) och den fysiska personakten i verkstalligheten (forvaras i den verksamhet som
utfor insatsen). De bada personakterna sammanfors da arendet

avslutas.

5. BARNPERSPEKTIVET

| vissa fall genomfor vi insatser for barn och unga. Av dokumentationen ska det framga
vilken information som har lamnats till barnet, nar och pa vilket sitt informationen har
limnats och vem som limnat den. Det ska ocksa framga vilka asikter barnet fort fram och
vilken hansyn som tagits till dennes asikter samt hur barnets bista som helhet har beaktats.
(§12-18 SOSFS 2014:5)

6. NAR AR VI SKYLDIGA ATT DOKUMENTERA?

Sa fort ett beslut har fattats enligt Socialtjanstlagen (SOL) eller Lagen om sarskilt stod och
service (LSS) och detta ska verkstillas sa finns det en skyldighet att dokumentera
verkstalligheten av hemtjanst, dagverksamhet, boende eller personlig assistans. Finns det
inget beslut, finns det heller ingen skyldighet att dokumentera pa individniva.

Dokumentationsskyldigheten omfattar socialtjanstens personal, med foljande undantag:

e Da insatser utfors av arvoderad kontaktperson eller PAN-anstilld personlig
assistent som ar anhorig, ska ansvarig enhetschef utfora dokumentationen i
genomforandet.
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e Da personlig assistans utfors i egen regi, dvs. nar den enskilde brukaren ar
arbetsgivare sjalv for sina personliga assistenter, finns det ingen
dokumentationsskyldighet.

7. DOKUMENTATION VID GENOMFORANDE-SOCIAL JOURNAL

Hur ett beslut genomfors ska sammanfattas i utforarens sociala journal. Den sociala
dokumentation som utfors av personalen ingar som en del i utférandets sociala journal,
men det ar enhetschefens ansvar att se till att detta gors pa ett riktigt satt.

Av utforarens sociala journal ska framga:

nar insatsen har paborjats

nar valkomstsamtal agt rum

nar levnadsbeskrivning upprattats

nar genomforandeplanen har upprattats, foljts upp och reviderats

Lopande anteckningar gallande handelser av vikt dokumenteras direkt i den sociala

journalen:
o avsteg fran gillande genomférandeplan
o forandringar

e kontakter med den enskilde eller narstaende dir nagot av betydelse for insatsens
genomforande har framkommit

e om den enskilde berorts av ett missforhallande som rapporterats (Lex Sarah) eller
en polisanmalan som gjorts

e nar en handling kommit in eller upprattats

e nar insatsen har avslutats och av vilka skal

Dokumentationen ska ske i kommunens verksamhetssystem, med undantag av de
verksamheter som inte har tillgang till datorer. Dar ska det dokumenteras pa papper, i en
likvardig struktur som finns i verksamhetssystemet.

8. OMSORGSPERSONALENS SOCIALA DOKUMENTATION

Omsorgspersonalen som dokumenterar foljande:

- Valkomstsamtal och levnadsbeskrivning
- Genomforandeplan
- Avsteg fran genomforandeplanen

- Handelser av vikt

8.1. Valkomstsamtal och Levnadsbeskrivning

Vilkomstsamtal halls pa samtliga enheter da beslutad insats paborjas.
Kontaktombudet/en dokumenterar att valkomstsamtal agt rum, vilka som var narvarande
och vilken information som lamnats ut m.m. Notering gors aven om att en
levnadsbeskrivning lamnats ut.
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Levnadsbeskrivningens syfte ar att fa kunskap om den enskildes bakgrund for att littare
se manniskan bakom en funktionsnedsattning eller en sjukdom. Uppgifterna kan hamtas
fran nagon anhorig eller narstaende om personen inte sjilv kan beratta. Att lamna uppgifter
till en levnadsbeskrivning ar frivilligt for den enskilde.

Da beslutade insatser endast ar av servicekaraktar (stad, tvitt, inkép och matdistribution)
inom hemvarden och pa korttidsavdelningen behdver man inte gora en levnadsbeskrivning.
Information om social bakgrund m.m. gar da att finna i bestallningen fran handlaggaren.

Levnadsbeskrivningen fors in i verksamhetssystemet av kontaktombudet. Enhetschefen
noterar i sin dokumentation att en levnadsbeskrivning upprattats. Levnadsbeskrivningen
raknas inte som en allman handling och det finns inga egentliga dokumentationskrav for
denna.

8.2 Genomforandeplan

Den verksamhet som praktiskt genomfor den beslutade insatsen har alltid en skyldighet att
uppratta en plan och beskriva hur genomforandet av en beslutad insats praktiskt ska
genomforas.

8.2.1 Syftet med genomfaorandeplanen

Syftet med genomforandeplanen ar att fortydliga HUR verksamheten ska utfora den insats
som ar beslutad. Pa sa satt blir det tydligare bade for den enskilde och for personalen vad
som ska goras, malet med det som ska goras(vad ar personens individuella mal med
insatsen), hur det ska goras, ndr det ska goras och vem som ska goras vad.

8.2.3 Klar inom 14 dagar

En genomforandeplan ska finnas upprattad senast inom tva veckor efter att insatsen
paborjats. For korttiden giller dock att genomforandeplan ska finnas upprattad senast tva
dagar efter ankomst till korttidsavdelning. Genomférandeplanen ska vara sa komplett som
mojligt utifran den kunskap man hunnit skaffa sig om den enskilde. Darefter far den
kompletteras och byggas pa.

8.2.4 Ansvar for att genomforandeplan upprdttas

Det ar kontaktombudets ansvar att ta initiativ till en genomférandeplan, pa
korttidsavdelningen finns det dock specifik personal pa varje arbetspass som ansvarar for
att paborja dokumentationen/upprittandet av genomforandeplanen. Det ar ocksa
kontaktombudet som ar ansvarig for att uppmarksamma att en ny plan ska goras. Det
slutgiltiga ansvaret for att det finns en genomforandeplan for alla brukare vilar pa ansvarig
enhetschef.

Kontaktombudet informerar arbetslaget (inkl natt och resurspersonal) samt enhetschef om
resultatet. Enhetschefen noterar i sin sociala journal att en genomforandeplan upprattats.

8.2.5 Genomforandeplanens innehdll
Genomforandeplanen ska med utgangspunkt fran ett beslut om en insats beskriva hur
insatsen praktiskt ska genomforas. Av planen ska det framga:

Vilket eller vilka mal som giller for insatsen enligt namndens beslut
Om insatsen innehaller en eller flera aktiviteter hos utféraren

Vilket eller vilka mal som giller for varje aktivitet

Vem hos utforaren som ansvarar for genomforandet av varje aktivitet
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e | de fall det visas minderariga hos brukaren/vardtagaren ska det framga hur man
dokumenterar detta i genomforandeplanen.

e Nar och hur olika aktiviteter ska genomforas

e Hur utforaren ska samverka med andra utforare eller andra huvudman, t e x halso- och
sjukvarden, skolan eller arbetsformedlingen

e Nar och hur insatsen som helhet eller olika aktiviteter ska foljas upp

e Om den enskilde har deltagit i planeringen och i sa fall vilken hiansyn som tagits till
hans/hennes 6nskemal

e Vilka andra personer som deltagit i arbetet med att uppratta genomforandeplanen

e Nar planen har faststallts

e Nar och hur planen ska foljas upp

For att mota ovanstaende finns det tradstrukturer for dokumentationen framarbetade i
verksamhetssystemet. Da dokumentationen sker utanfor systemet ska blanketter anviandas
dar motsvarande struktur finns framarbetad.

8.2.6 Mdlformulering i genomforandeplanen
- Malformuleringen i genomférandeplanen ska vara individuellt utformade och bygga
vidare pa de mal som faststillts for insatsen under handlaggningen av arendet.
Malens innebord kan vara att hjalpa den enskilde att kompensera, utveckla, aterfa
eller bibehalla formagor, intressen eller relationer. Som utgangspunkt vid
malformulering kan begreppet SMARTA mal anvandas:

- S Specifika och individuella for just den personen

- M Maitbara, dar det gar och behévs for att kunna folja upp malen

- A Accepterade av den enskilde, hen maste vara delaktig i att ta fram malet

- R Realistiska/rimliga utifran den enskildes majlighet att na dem

- T Tidsatta, mal kan uppnas/foljas upp inom en kort eller en lang tidsperiod

- A Ansvarsfordelade, vems ansvar ar de att malen uppnas och nar de ska foljas upp
8.2.7 Uppfolining av genomforandeplanen
Det ar av storsta vikt att genomforandeplanen alltid ar aktuell och den ska darfor foljas upp
kontinuerligt nar behovet forindras eller minst var 6:e manad. Kontaktombudet ansvarar
for att folja upp sina genomforandeplaner. Exempel pa rutin for att inte missa

uppfoljningen av planen ar att redan vid upprattandet lagga in en kalenderpaminnelse fem
manader senare om att planen ska foljas upp.

Genomforandeplanen andras nar behovet varaktigt har forandrats, det behover inte
innebara att en helt ny genomforandeplan behover utarbetas. Vid sma forandringar i planen
dokumenterar personalen detta [opande. Under rubriken Godkannande dokumenteras att
en liten revidering gjorts samt att information ges muntligt till den enskilde.

Verksamheten ska dokumentera nar och pa vilket sitt utforaren har foljt upp insatsen samt
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- hur den enskilde uppfattar genomforandet
- om den enskilde framfort nagra klagomal till utforaren och isafall vilka atgarder som gjorts
- om det funnits behov av atgirder efter uppfoljning samt hur malen uppnatts

Det ar viktigt att utforaren informerar bistandshandlaggare om eventuella forandringar som
kan paverka beslutet. Om ett nytt beslut tas i drendet ska den gamla genomférandeplanen
avslutas och en ny upprattas.

8.2.8 Delaktighet

Nar man skriver en genomforandeplan ska den enskilde (eller dennes foretradare) vara
delaktig. Det ska ga att ldsa i dokumentationen hur den enskilde varit delaktig och vilka
som medverkat. | verksamhetssystemets tradstruktur finns ett sokord med rubriken
”delaktighet” dar detta kan dokumenteras.

Om inte den enskilde (eller dennes foretradare) medverkar eller ger sitt samtycke till
planen ska det dokumenteras att planen upprattats utan medverkan. En genomforandeplan
ska alltid finnas.

8.2.9 Godkdnnande av genomforandeplan

Under rubriken "godkiannande av plan” ska det tydligt framga pa vilket sitt planen
kommunicerats, nar den har faststillts och vem som godkint den. Det gar bra att lisa upp
planen och fa ett muntligt godkiannande av den enskilde och/eller dennes foretridare, vid
ett besok eller over telefon.

8.2.10 Forvaring av genomforandeplan

Genomforandeplanen ar en del av personakten och raknas som en allman handling.
Eftersom den ror personliga forhallanden ar den dock sekretessbelagd och ska behandlas
direfter. Genomforandeplanen ska forvaras sikert sa att inte obehoriga kan fa tillgang till
den. Darfor finns genomforandeplanen dokumenterad i Verksamhetssystemet, ett i
systemet last original, och sikert forvarad hemma hos den enskilde. Om den enskilde inte
vill ha planen hos sig ska den forvaras pa ett annat sakert stille. Eventuella bilagor ska
forvaras tillsammans med planen.

En utskriven genomforandeplan ar att betrakta som arbetsmaterial och ska nar det ar
inaktuellt "tuggas”.

8.2.11. Vilka har rdtt att Idsa dokumentationen?

Den enskilde har ratt att ta del av den dokumentationen som beror honom/henne sjalv.
Anhoriga har ritt att ta del av information och dokumentation da den enskilde gett sitt
samtycke eller da de ar utsedda som legala foretradare (god man/forvaltare). Berérd
personal (den personal som deltar i omsorgen) har ratt att ta del av den dokumentation
(ex genomférandeplanen) som behovs for att utfora arbetsuppgifterna. Om nagon annan
begar ut dessa uppgifter ska en sekretess- och men provning goras.

8.3 Lopande anteckningar

Syftet med I6pande anteckningar ar att fa en aktuell bild av den enskildes situation och hur
denna utvecklas under tidens gang. Lopande anteckningar ska bara innehalla uppgifter som
har betydelse for det fortsatta arbetet.

| verksamhetssystemets tradstruktur finns i tva rubriker med tillhérande underrubriker
som utgor grunden for lopande anteckningar-.
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8.3.1 Avsteg fran genomforandeplan

Om det har intraffat nagot eller tillkommit omstandigheter som gor att insatserna inte
kunnat genomforas i enlighet med genomforandeplanen ska detta antecknas i journalen.
Det gor man under rubriken “avsteg fran genomforandeplan”. Tillfillen da detta anvinds ar
ex. da brukare avbojer hjilp eller da hjalpinsatserna maste utforas pa annat sitt pga.
forsamrat allmantillstand/halsa hos den enskilde.

8.3.2 Hdndelser av vikt

Rubriken ”handelser av vikt” anvands for att dokumentera iakttagelser och viktiga
hindelser som ar av betydelse for insatserna sa som t.ex. forandringar i hilsotillstandet,
samtal med anhorig eller god man som gett viktig information, kontakt med sjukskoterska,
tandlakare, rehabiliterings/habiliteringspersonal, enhetschef, bistandshandlaggare m fl.,
forandringar som kan vara viktiga vid uppfoljning och omprovning av beslut, besok hos
inrattningar som ar av betydelse (lakare, tandlakare, m.m.).

9. RATTELSER OCH TILLAGG | DOKUMENTATION

Om man gor tillagg eller rattelser i dokumentationen maste man anda kunna lasa tidigare
skrivelser. | verksamhetssystemet sker detta automatiskt med hjalp av funktionen
Rattelser/Tillagg.

Om man inte anvander verksamhetssystemet utan dokumenterar for hand sa ska detta
goras pa ett arkivbestandigt satt med kulspetspenna. Det ar inte tillatet att sudda ut eller
stryka over med overmalningsfirg. Stryk istillet over den felaktiga texten med ett streck
utan att dolja underliggande text. Anteckna bredvid rattelsen vem som gjort

10. ANSVARSFORDELNING

0.1 Enhetschef for Resurs och Bistands roll

- Overgripande ansvar

- Halla koll pa lagandringar och foreskrifter sa de stimmer overens med lokala
rutiner.

- Tillse sa det finns utbildningar inom social dokumentation.

0.2 Enhetschefens roll och ansvar

Enhetschefen ska

- Regelbundet folja upp att det finns rutiner pa arbetsstillet for dokumentationen
och att gallande dokumentationsregler foljs.

- Handleda sina medarbetare i arbetet.

- Sakra att medarbetarna har forutsattningar att arbeta med dokumentationen. |
detta ingar att se till att medarbetarna har tillricklig kompetens och att arbetet
inom enheten utformas sa att det finns tillrackligt med tid att dokumentera.

- Sakra att dokumentationen lopande foljs upp och utvarderas.

- Ansvara for att det fors en social journal for varje vardtagare.
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0.3 Administratorernas roll

Se till att det finns kontinuerliga utbildningstillfallen inom social dokumentation
Idpande under aret.

| 0.4 Medarbetarnas roll och ansvar

Ansvarar for att dokumentera enligt de krav som galler enligt
dokumentationsforeskrifter.

0.5 Kontaktombudet

Verksamheterna ska ha utsedda kontaktombud for varje enskild person. Vilka
arbetsuppgifter som ingar i funktionen finns beskrivet i separat dokument.

Nar det galler dokumentationen ska kontaktombudet:

Ta initiativ till att en genomforandeplan upprattas och dokumentera denna
Genomfora valkomstsamtal och skriva in ev. levnadsbeskrivning i
verksamhetssystemet

Bevaka att genomforandeplanen efterlevs i omsorgen om den enskilde,
Regelbundet folja upp uppsatta mal,

Informera ansvarig chef vid forandringar som eventuellt kan leda till omprovning av
beslut.

0.6 Dokumentationsombudets roll

Vara spjutspetsar i verksamheten

Vara enhetens sprakror

Formedla nyheter inom den sociala dokumentationen till sina medarbetare

Ta ett extra ansvar for nyanstallda och vara den man kan vanda sig till med fragor
Kunna byta losenord och se till att meddelandegrupperna ar aktuella i
verksamhetssystemet.

|l1. LAS MER

Forvaltningslagen (1986:223) om myndigheters serviceskyldighet och
handlaggningskrav.

Socialtjanstlagen, SoL (2001:453)

Lagen om stod och service for vissa funktionshindrade, LSS (1993:387)
Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om dokumentation vid handlaggning
av arenden och genomforande av insatser enligt Sol, LVU, LVM och LSS (SOSFS
2014:5)



