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1. Inledning

Denna riktlinje har tagits fram for att ge végledning och stdd till personal inom vérd- och
omsorgskontorets verksamheter 1 arbetet med social dokumentation. Vagledningen giller den
dokumentation som sker under genomfdrandet av insatser enligt socialtjinstlagen' (SoL) och
lag om stdd och service till vissa funktionshindrade? (LSS). Dokumentation av hilso- och
sjukvard 1 vardplan och patientjournal behandlas inte i denna riktlinje. Vad som géller vid
dokumentation i vardplan aterfinns i direktiv for hilso- och sjukvardsdokumentation®.

Journalanteckningar i verkstillighetsjournalen, genomférandeplanen samt eventuellt andra
planer och uppfdljningar av dessa utgor den sociala dokumentationen. Till den sociala
dokumentationen hor dven utredning, beslut och vissa grunduppgifter om den enskilde.

2.Social dokumentation

2.1 Syfte

For att socialtjansten ska kunna forbéttras och utvecklas och for att det ska ga att systematiskt
undersdka om arbetet med den enskilde bedrivs pa ritt sétt dr det en grundldggande
forutséttning att verksamheten dokumenterar pa ett tillfredsstéllande satt.

Dokumentationen ska vara en del av det dagliga arbetet hos den enskilde. Den enskilde ska
genom dokumentationen kunna f6lja sitt d&rende, att arbetet foljer planeringen, att stodet utfors
enligt beslut och utifrdn de egna behoven och 6nskemalen.

Dokumentationen &r ett viktigt arbetsverktyg for omvardnadspersonalen nér det géller
individuell planering, genomforande och uppfoljning. Den sociala dokumentationen kan dven
anvindas for kvalitetssidkring och forskning.

2.2 Lagar och foreskrifter

Insatser som ges enligt SoL och LSS ska dokumenteras och f6ljas upp systematiskt for att visa
att de leder till forbéttringar for den enskilde. Dokumentationsskyldigheten regleras 1 11 kap.
5§ SoL ochi21 a § LSS. Dokumentationsskyldigheten framgér &dven i1 Socialstyrelsens
foreskrifter och allménna rdd om dokumentation av verksamhet som bedrivs med stod av
SoL, LVM, LVU och LSS (SOSFS 2014:5). Skyldigheten att dokumentera omfattar alla
individuellt behovsprévade insatser enligt SoL och LSS.

! Socialtjinstlag (2001:453)
2 Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade
3 Direktiv Dokumentation, VON F 2019/00428 003
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Dokumentationen ska vara tydlig och utformas med respekt for den enskilde och ska
begrinsas till att innehalla uppgifter som bedoms vara tillrdckliga, visentliga och
andamalsenliga 1 forhallande till vad saken géller (SOSFS 2014:5).

Enligt 11 § i Spréklag (2009:600) ska spriket som anvinds i offentlig verksamhet vara vardat,
enkelt och begripligt.

2.3 Forvaring, tillganglighet och loggkontroller

Handlingar som ror enskildas personliga forhéllanden ska forvaras sa att obehoriga inte far
tillgdng till dem. De ska forvaras i lasbara utrymmen som skyddar mot forstorelse, skada,
tillgrepp och obehdrig atkomst.

Den sociala dokumentationen ska vara tillganglig for personal som deltar i vard- och
omsorgsarbete kring den enskilde i den utstrickning som behovs for att kunna utfora sitt
arbete.

Verksamheten ska regelbundet gora loggkontroller* i syfte att sékerstilla att bestimmelserna
om sekretess efterlevs och att ingen otillborlig anvdndning av informationen i
verksamhetssystemet sker.

Vid dokumentation som rér personer med skyddade personuppgifter finns en rutin’ som ska
anvindas tillsammans med denna riktlinje.

2.4 Kvalitetssakra den sociala dokumentationen

Ett sitt att pd enheten kvalitetssdkra och forbdttra dokumentationen &r att granska ett antal
genomforandeplaner med tillhorande sociala journaler. Granskningen gors med hjélp av
Kvalitetsgranskningsenkit av dokumentation enligt SoL och LSS som finns pa Norrkdpings
kommuns Intrandt. Resultatet av granskningen ger ett kvalitetsmatt pa innehallet 1 den sociala
journalen och genomforandeplanen var for sig men dven hur vél de stimmer ihop. Ju fler
granskningar som gors ju storre tillforlitlighet av resultatet. Minst 10 procent av
genomforandeplanerna med tillhérande social journal bor granskas varje ar.

2.5 Dokumentera med IBIC som stod

Individens behov i centrum®, IBIC, ger std for en gemensam syn p& hur ménniskan fungerar i
det dagliga livet och de aktiviteter som forekommer. IBIC dr ddrmed en hjdlp nér uppgifter
om individens egna resurser, behov, mél och resultat ska beskrivas och dokumenteras. For att
dokumentera dessa uppgifter anvédnds Internationell klassifikation av funktionstillstdnd,
funktionshinder och hélsa, ICF. Nir alla som arbetar kring individen anvénder sig av ett
gemensamt sprik blir uppgifterna mer enhetliga vilket gor det l4ttare for individen att {2 rétt
stod. IBIC ger stod for att dokumentera med fokus pa de individuella behoven och det som dr

4 Riktlinje for loggkontroller VON 2020/0107

5 Hantering av skyddade personuppgifter i Treserva VON F 2019/00612

¢ Individens behov i centrum. Ett stdd for att anviinda ICF och strukturerad dokumentation i socialtjéinsten,
Socialstyrelsens vigledning


https://sr.artologik.net/norrkoping/Survey/2216
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viktigt for individen. Till hjdlp vid dokumentationen av aktiviteter inom ICFs livsomraden
finns en lathund’.

2.5 Ansvarsomraden

Handliggare:

Bistdnds- och LSS-handléggare ansvarar for att utreda den enskildes behov. Pa delegation av
vérd- och omsorgsndmnden fattar de dérefter beslut om insatser och formulerar uppdrag till
utforarna. De har dven ett uppfoljningsansvar av beviljade insatser.

Enhetschef:

Enhetschef ar ytterst ansvarig for att dokumentationen sker samt ansvarar for att de lokala
forutsédttningarna finns for personal att dokumentera pé ett riktigt satt. Enhetschefen ska se till
att personalen féar den utbildning och det stod som behovs och fortlopande arbeta for att
foreskrifternas krav pd dokumentation alltid &r uppfyllda och vél kénda av berorda
medarbetare.

Véard- och omsorgspersonal:

Ansvarar for att uppritta och folja upp genomférandeplanen samt att fortlopande dokumentera
hur arbetet med genomf6randet av den enskildes beviljade insatser gar. I ansvaret ligger dven
att ta del av dokumentationen for att kunna f6lja upp att arbetet med den enskilde bedrivs pa
ritt sitt, enligt genomforandeplanen.

Socialt ansvarig samordnare, SAS:

Arbetar med 6vergripande fradgor som ror social dokumentation, sociala avvikelser och det
sociala innehallet i verksamheterna. SAS ansvarar for att de 6vergripande forutsittningarna
finns 1 form av exempelvis riktlinjer och mallar, s att dokumentationen kan genomforas pé
ett tillfredstéllande sitt.

3. Anteckningar av mer praktisk
karaktar

Utover 16pande anteckningar i social journal, genomforandeplaner och andra liknande
handlingar som upprittas for arbetet med den enskilde féorekommer dokumentation av mer
praktisk art som inte regleras i ndgon lag.

7 Omvind lathund — ICF for omvérdnadspersonal, finns under social dokumentation p4 kommunens Intranit
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3.1 Minnesanteckningar

Minnesanteckningar fors under samtal eller méten som stod for minnet. Nar anteckningarna
har granskats och relevanta uppgifter har antecknats i journal eller genomforandeplan ska

anteckningarna forstoras enligt ”Informationshanteringsplan™®.

3.2 Arbetsanteckningar och daganteckningar

Informationsdverforing mellan personal kring det vardagliga arbetet med den enskilde kan
goras 1 form av arbetsanteckningar eller daganteckningar. D& dessa anteckningar kan
innehalla integritetskénsliga uppgifter méste de alltid forvaras pa ett sddant sitt att obehdriga
inte far tillgang till uppgifterna.

Daganteckningar i verksamhetssystemet raderas automatiskt efter 90 dagar och
arbetsanteckningar i pappersform ska kasseras senast efter 90 dagar. Det &r viktigt att gé
igenom dessa anteckningar innan de raderas i systemet eller kasseras manuellt for att
sikerstilla att relevanta uppgifter forts dver till journalen utan drojsmal’. Det dr viktigt att det
finns en rutin pad enheten for hur man gar igenom arbetsanteckningarna och sakerstiller detta.

3.3 Rapportbocker och kalendrar

Ibland gor personal noteringar i rapportbocker eller kalendrar for att informera varandra om
dagliga hiandelser. Det kan gélla exempelvis pdminnelser om inbokade ldkarbesok men ockséa
arbetsanteckningar kring ndgot som intriffat under ett arbetspass. Det dr viktigt att dessa
anteckningar inte innehaller integritetskénsliga uppgifter om enskilda individer. Varken
rapportbocker eller kalendrar behdver sparas dver tid utan ska kasseras.

3.4 Kontaktbocker

Syftet med kontaktbocker dr att formedla information mellan personal eller mellan personal
och anhoriga. En kontaktbok forutsitter att den enskilde eller dennes foretrddare ar inforstadd
med och har samtyckt till att detta informationsutbyte sker. Kontaktbockerna kan ses som en
form av kommunikationsstod. Kontaktboken ar den enskildes egendom och forvaras darmed
av den enskilde hemma hos honom eller henne.

Vad som ska forstoras och nér, dr upp till den enskilde att bestimma 6ver, dven om han eller
hon kan behdva stod 1 detta. Den personal som gor denna typ av anteckningar bor sérskilt
tanka pa att det som skrivs i1 en kontaktbok &r lattillgdngligt och inte skyddat mot obehdrigas
insyn varfor det dr extra viktigt att anteckningarna gors sa att de inte innehaller
integritetskinsliga uppgifter.

8 Informationshanteringsplan for nimndadministration och allmén administration inom vard- och
omsorgskontoret VON 2021/0723 004

° Handlidggning och dokumentation inom socialtjinsten Individ- och familjeomsorg dldreomsorg
handikappomsorg (SoL och LSS), Socialstyrelsen (2021) sidan 391
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4. Social journal

4.1 Varfor ska genomforandet dokumenteras?

Social journal dr den del av den enskildes personakt dér anteckningar av betydelse for
planering, genomforande och uppfoljning av beviljade insatser gors kontinuerligt och i
kronologisk ordning. Tillsammans med genomforandeplanen dr den sociala journalen grunden
for dokumentationen kring utférandet av den enskildes beviljade insatser. Alla med beslut om
insatser enligt SoL eller LSS skall ha en verkstillighetsjournal som vi kallar social journal.
Den journalen dppnas i verksamhetssystemet av enhetschefen.

Syftet med dokumentationen i social journal &r att kunna f6lja hur arbetet med genomforandet
av den enskildes beviljade insatser gar. Dokumentationen &r dven ett arbetsredskap for
personalen, sé att de pa rétt sétt ska kunna tillgodose den enskildes faktiska behov enligt ett
myndighetsbeslut.

4.2 Nar ska dokumentationen goras?

Dokumentation ska ske fortldpande och utan oskéligt dr6jsmal vilket betyder att uppgifter
som kan ha betydelse for genomforandet av insatsen ska tillforas journal kontinuerligt och s&
néra hindelsen som mojligt. Hindelsedatum ska framga sa att det dr enkelt att folja
hindelseforlopp over tid.

4.3 Vad ska dokumenteras?

Dokumentationen ska utvisa vilka dtgirder som vidtas i drendet och av vem, och faktiska
omsténdigheter eller hdndelser av betydelse for genomforandet eller uppfoljningen av en
insats. Genomforandeplanen anvédnds som utgdngspunkt for de sociala journalanteckningarna
som fors kontinuerligt.
Av den sociala journalen ska det framga:

e ndr insatsen eller olika delar av insatsen paborjats

e nir genomforandeplanen upprittats, foljts upp eller reviderats

e pa vilket sitt den enskilde har utovat inflytande dver det praktiska genomforandet av
insatsen

e om det har intréffat omstéindigheter som medfort att insatsen inte har kunnat
genomforas som planerat vilket inneburit avsteg frdn genomforandeplanen

e om den enskildes behov har forandrats och pé vilket sétt

e hur situationen utvecklar sig och vad som har uppnatts i forhéllande till de uppsatta
malen for insatsen
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vad som har kommit fram av betydelse vid samtal, moten eller andra kontakter med
den enskilde eller andra.

nir och angdende vilken friga man har kontaktat exempelvis legitimerad personal,
anhoriga eller handldggare

ndr en handling av betydelse har kommit in eller uppréttats av verksamheten

om synpunkter eller klagomaél gillande genomforandet av en beslutat insats har
framfOrts och i sa fall vilka eventuella atgdrder som vidtagits

nir insatsen har avslutats och av vilka skal

om tolk eller kommunikationsstdod har anvéants vid kontakter med den enskilde.

Klagomal och avvikelser dokumenteras enligt riktlinje for avvikelsehantering med tillhdrande
rutiner'’. Dokumentera i den enskildes journal om och nir ett klagomal inkommit samt om
och niir en utredning startat. Aven atgirder som vidtas eller planeras skrivs in i den sociala
journalen.

4.4 Hur ska genomforandet dokumenteras?

Dokumentationen ska vara av god kvalitet. Den enskilde skall kunna forsté sin journal och det
som dokumenteras skall dven forstas av kollegor. Journalanteckningarna ska utformas med
respekt for den enskilde, vara tydliga samt innehalla tillracklig, vasentlig och korrekt
information.

Att tinka pd vid dokumentation i social journal:

skriv respektfullt och ta hdnsyn till den enskildes integritet och rétt till privatliv

anvind neutrala ord och inte virderande, nedséttande och kriankande uppgifter eller
formuleringar

ldmna tydlig och tillrdcklig information (inte onddigt detaljerad), sa att andra kan
forsta, genomfora och folja upp till exempel de planerade atgdrderna som du
dokumenterat

ta bara med vésentliga uppgifter av betydelse for arbetet och som visar hur situationen
och behoven for den enskilde utvecklar sig eller fordndras

skriv korrekt, uppgifterna ska bygga pé ett rétt och sant underlag och det ska framga
vem som har ldmnat uppgifterna. Det ska framga vad som ar faktiska omstandigheter

och vad som dr beddmningar samt vem som gjort en viss bedomning eller l1dmnat fakta

undvik att skriva forkortningar

10 Riktlinje for avvikelsehantering inom vard- och omsorgskontoret VON 2021/0463
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¢ vid kontakt med legitimerad personal, handlidggare och andra professionella, skriv
fornamn och titel sa det tydligt framgar vem du varit i kontakt med

e undvik begreppet u.t och undertecknad nér du syftar pé dig sjélv, skriv hellre jag
e namnge inte andra brukare

e var aterhdllsam nir det géller uppgifter om tredje person, exempelvis anhoriga, nir du
dokumenterar i1 den enskildes journal.

4.5 Rattelse av felaktighet i social journal

Dokumenterade uppgifter i den sociala journalen far inte raderas eller goras oldsliga. En
rittelse ska alltid goras sé att den ursprungliga texten fortfarande gar att ldsa. Vid rittelser av
en felaktighet ska det anges nir rittelsen har skett och vem som har gjort den.

4.6 Gransdragning mellan social journal och
patientjournal

Ett stort antal personer som far insatser enligt SoL eller LSS far samtidigt atgérder enligt
hélso- och sjukvardslagen (HSL) av personal som é&r anstillda av kommunen eller en enskild
verksamhet. Ibland 4r det en och samma person som genomfor bade insatser enligt SoL eller
LSS och atgérder enligt HSL. I andra situationer &r det sérskild personal som svarar for
atgirderna enligt HSL. Bade genomfGrande av insatser enligt SoL eller LSS och atgirder
inom hélso- och sjukvérden ska dokumenteras.

Vid genomfOrandet av insatser inom vard och omsorg flyter ofta hilso- och sjukvérdsinsatser
och sociala insatser samman. Det dr inte mdjligt att ha generella regler kring vad som 4r en
insats enligt SoL eller LSS respektive en atgird enligt HSL. Ett sétt att tdnka &r om det man
ser behov av att dokumentera handlar om genomforandet av en beviljad social insats, d4 dr det
1 den sociala journalen dokumentationen ska goras. Handlar dokumentationen om en
delegerad hélso- och sjukvéardsuppgift eller skyldigheten att rapportera forandrat hélsotillstdnd
gors dokumentationen i vardplanen. Man far alltsa for varje person och vid varje tillfdlle ta
stdllning till om det &r en insats enligt SoL respektive LSS eller en atgérd enligt HSL.

Da det giller iakttagelser av till exempel ett fordndrat hélsotillstdnd, kan det vara av vikt att
dokumentera detta bide i den sociala journalen och se till att det dven blir dokumenterat i
patientjournalen via vardplanen, enligt sirskilda anvisningar for detta!!. Ett forindrat
hélsotillstdnd kan krdva att man maste fordndra hur och nir man genomfor en social insats.
Det ska alltid dokumenteras 1 den sociala journalen och 1 patientjournalen nér och angdende
vilken frdga man har kontaktat legitimerade hélso- och sjukvérdsmedarbetare.

' Direktiv Dokumentation VON F 2019/00428 003
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5. Genomforandeplan

5.1 Uppratta och folja upp genomférandeplanen

Genomf6randeplanen ar den del av den enskildes personakt dér det beskrivs hur en beslutad
insats ska omsittas i1 praktisk handling. Genomforandeplanen ska ha sin grund i det beslut och
de mél som finns for insatsen och som kommer frdn myndighetsutdvningen i form av ett
uppdrag

Uppréttandet av genomforandeplan &r ett led 1 att kvalitetssdkra hur den enskildes beviljade
insatser praktiskt genomfors samt gora det mdjligt att folja upp arbetet genom att fortlopande
dokumentera i journalen hur det gar med genomforandet av insatserna. Tillsammans med
social journal 4r genomférandeplanen grunden f6r den sociala dokumentationen kring den
enskildes beviljade insatser.

I vard- och omsorgsndmndens Riktlinje for utredning, beslut och utférande enligt
socialtjinstlagen, SoL”!'? och “Riktlinje for utredning, beslut och utférande av insatser enligt
lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS™!? anges nir en
genomforandeplan ska upprittas samt foljas upp. En ny genomforandeplan upprittas alltid
vid ett nytt beslut eller en ny insats och sd snart verksamheten tagit emot ett uppdrag frdn
myndighetsutovningen. Det ska ske senast tre veckor efter att insatsen paborjats.

I riktlinjerna anges dven att genomforandeplanen ska foljas upp kontinuerligt men minst var
sjdtte manad ndr det gdller vuxna och var fjdrde manad ndr det gdller barn och unga. Da
genomforandeplanen ska vara aktuell och motsvara den enskildes behov av stod sd ska
genomforandeplanen revideras vid fordndringar i den enskildes behov och onskemal om ndr
och hur hjdlpen och stodet ska ges dven om det inte gatt sex respektive fyra manader sedan
den upprdttades senast.

Forsta gdngen en genomforandeplan upprittas dr det inte alltid utféraren kénner till alla behov
samtidigt som den enskilde kan ha svéart att sjdlv identifiera och klargora dessa forrén insatsen
har pagétt en tid. Vid de tillfdllena kan en mindre omfattande genomforandeplan upprittas for
att senare revideras till en mer utforlig genomforandeplan. Revideringen ska da ske sa snart
som mojligt.

5.3 Innehall i genomférandeplanen

Genomforandeplanen ska utformas sa att den ar praktiskt anviandbar 1 det dagliga arbetet hos
den enskilde. Innehallet i genomforandeplanen ska vara tydligt och enkelt att forsta.

Hur detaljerad informationen i genomférandeplanen bor vara beror bland annat pd hur viktigt
det dr for den enskilde hur insatsen genomfors och om den enskilde sjilv kan och vill ge

12 Riktlinjer for utredning, beslut och utférande enligt socialtjédnstlagen, SoL, VON 2021/1051
13 Riktlinjer for utredning, beslut och utférande av insatser enligt lagen om stod och service till
vissa funktionshindrade, LSS, VON 2021/1300
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instruktioner. Ju mindre den enskilde sjélv kan uttrycka sina behov och 6nskemal, desto
viktigare ér det att denna beskrivning blir utforlig. Beskrivningen ska avse hur och pa vilket
sdtt vard- och omsorgspersonal ska arbeta for att uppna malet med stodet. Ny personal ska
kunna utfora sina arbetsuppgifter med ledning av vad som tidigare dokumenterats.

Genomforandeplanen kan dven beskriva vilka delar den enskilde klarar helt eller delvis sjélv
nér det praktiska stodet frdn personal ér stodjande/ trdnande. I det fall den enskilde klarar
samtliga moment i en aktivitet sjdlvstdndigt, ska detta inte beskrivas.

For att den enskilde ska forstd sin genomforandeplan kan det finnas behov av att den Oversitts
till bilder, symboler eller annat sprak.

5.4 Mal for insatsen och olika aktiviteter

Mal ger information om det forvintade resultatet, det man vill uppna med en beviljad insats
eller en aktivitet inom en insats. Det &r viktigt att malen &r individuellt utformade och bygger
vidare pa de mal som faststéllts av handldggaren. Verksamheten kan behdva bryta ner de mal
som formulerats av handldggaren i uppdraget om de ar av mer dvergripande karaktir. Mal bor
ge uttryck for vad som &r onskvért och realistiskt att uppnd, vara tydliga och formulerade pa
ett sdtt som gor att de kan f6ljas upp.

Att frdga den enskilde om mal kan vara svért, men att fraga “vad dr viktigt for dig?” éar
enklare. Utifran svaret kan det sedan vara mojligt att formulera mal. Exempel pa
malformuleringar kan vara:

Att fa stod/hjilp med...

Att genom stottning kunna. ..

Att kéinna trygghet genom att...

Att kunna delta i...

Att fa....

Att ater kunna...

Att uppritthalla/bibehalla formégan att...

Att ersitta bristande formaga att. ..

5.5 Nar och hur olika aktiviteter ska genomforas

Beskrivningen av hur den enskildes olika behov ska tillgodoses, nédr den enskildes olika behov
ska tillgodoses och vem som gor vad, tydliggor for den enskilde och for personal pa vilket sitt
olika aktiviteter (stod- och hjélpinsatser) ska genomforas for att nd de uppsatta malen.
Arbetssittet kan vara:
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e stodjande/ tranande (pedagogiskt) 1 syfte att ldra, trdna, stodja eller uppmuntra en viss
aktivitet eller funktion som man inte har eller som ska éterfas eller bibehallas eller,

e kompenserande (atgdrdande) genom att personalen utfér handlingar som den enskilde
inte klarar sjélv.

Hur ger information om pa vilket sétt personal ska ge stod- och hjdlpinsatser. Beskriv dven
den enskildes delaktighet s& det blir tydligt vem som gor vad.

Nir ger information om vilka tider, dagar eller situationer stéd- och hjédlpinsatser ges vilket
vanligtvis skapar struktur, trygghet och forutsdgbarhet for den enskilde men dven for
personal.

Av vem kan ge information om ansvaret ligger pa en eller flera eller pa sarskilt utsedda roller
som exempelvis kontaktmannen. Om den enskilde framfort specifikt onskemal angdende vem
som ska ge stodet eller onskemal om manlig eller kvinnlig hjélp behdver det dven framga hur
den enskilde stiller sig vid tillfillen d& onskemélet inte kan tillgodoses.

5.6 Delaktighet och inflytande i Genomforandeplanen

Enligt 3 kap. 5 § SoL ska insatser utformas och genomforas tillsammans med den enskilde.
Enligt 6 § LSS ska den enskilde i storsta mojliga utstrackning ges inflytande och
medbestimmande Over insatser som ges.

I vard- och omsorgsndmndens riktlinjer for utredning, beslut och utférande enligt
socialtjinstlagen, SoL respektive LSS'* framgar att genomforandeplan ska uppriittas, foljas
upp och revideras i samrdd med den enskilde. Om den enskilde av nagon anledning viljer att
avstd frdn att medverka, dokumenteras det i den enskildes journal. En genomforandeplan
behéver dnda upprdttas som ledning for personalens arbete. Stor héinsyn tas till hur den
enskilde pa olika sditt uttrycker att denne onskar att insatserna blir utforda, dven om denne
inte deltar i sjdlva upprdttandet av planen.

Det ska framga i genomforandeplanen pé vilket sétt den enskilde utdvat inflytande dver
planeringen. Inflytandet kan mojliggoras pa flera sétt. Det bésta &r naturligtvis att den
enskilde dr med ndr genomforandeplanen upprittas. Ett exempel péd formulering kring det &r
”Kalle var med pa motet nér hans insatser planerades och deltog genom att ge uttryck for sina
asikter eller nicka eller skaka pa huvudet 4t det andra sa som han hade asikter om”.

Om den enskilde bara kan vara med en stund vid planeringen, eller av ndgon anledning inte &r
med alls, dr det viktigt att beskriva hur personalen forberett den enskilde innan och tagit reda
pa vad som &r viktigt for den enskilde, samt hur det tas tillvara vid samtalet kring
genomforandeplan. Ett exempel pa formulering kring det 4r "Maria var med fOrsta stunden
vid métet och gav dé uttryck for vad som dr viktigt for henne. Andra delar har kontaktmannen

14 Riktlinjer for utredning, beslut och utforande enligt socialtjanstlagen, SoL, VON 2021/1051
14 Riktlinjer for utredning, beslut och utférande av insatser enligt lagen om stéd och service till
vissa funktionshindrade, LSS, VON 2021/1300
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Olle och Maria pratat om innan motet, sisom exempelvis hur Marias maltider ska utformas
nir hon mar daligt”.

Om inflytandet utovats helt eller till viss del med stod av stillforetradare alternativt anhdrig
ska det vara tydligt i genomforandeplanen vem som framfort vad.

Den enskilde kan dven vélja att ge tillatelse att anhorig eller stéllforetrddare underrittas om
innehéllet i genomfoérandeplanen dven om de inte deltagit i uppréttandet av den.

En stéllforetrddare har till uppgift att foretrdda sin huvudman (den enskilde). Det innebér att
en stillforetrddare inte kan gd emot sin huvudman. Nér den enskilde uttrycker att den inte vill
ha med en stillforetrddare, ska det dokumenteras i social journal.

5.8 Folja upp genomforandeplanen

Utforare ska inte bara genomfora insatsen utan ocksa folja upp insatsen for att sdkerstélla att
den enskilde far den beviljade insatsen utford enligt beslut och gillande forfattningar.
Nér och pé vilket sétt uppfoljning av insatsen skett, dokumenteras i social journal.

Utforaren maste vara lyhord for hur den enskilde uppfattar genomforandet av insatsen i
forhéllande till sina behov och dnskemél och dokumentera vad som kommer fram i samtal
med den enskilde eller pa annat sétt.

Tag hjélp av foljande fragor i uppfdljningen av genomfdérandeplanen:

e Arstodet till NYTTA for den enskilde? Fungerar arbetssittet och uppnas de satta
malen?

e Har stddet ett VARDE for den enskilde? Har livskvalitén okat nir det géller ex.
trygghet, gemenskap, meningsfullhet, inflytande..?

e Upplever den enskilde KVALITE i stodet som ges? Leder stodet till att den enskildes
behov och forvéntningar tillgodoses och ér den enskilde nojd?

Om den enskildes behov av stod och hjélp fordndras under pagédende insats ar det viktigt att
utforaren dokumenterar sina iakttagelser och sin beddmning av den enskildes aktuella
situation 1 den sociala journalen. Vilka atgirder som vidtagits skall d&ven framga av
dokumentationen.

Om utforaren bedomer att arbetsséttet eller insatsen behdver foréndras pa ett sétt som ligger
inom ramen for uppdraget kan det bli aktuellt att revidera genomforandeplanen.

Om utféraren bedomer att insatsen behdver utdkas, kombineras med ytterligare insatser eller
kan avslutas &r det viktigt att informera den enskilde om vad som ligger till grund f6r denna
bedomning. I dessa fall kan utforaren hjélpa den enskilde i kontakterna med handlédggaren
eller inhdmta samtycke till en direktkontakt med handlédggaren.
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6. Andra planer och verktyg

For att fa en heltickande bild av en persons livssituation och behov av bemdtande kan
personalen ibland behdva genomfora kartldggningar, skaffa sig mer information om den
enskilde och hur den enskildes olika insatser ska samordnas.

Om den enskilde har flera insatser som utfors av olika verksamheter inom vard- och
omsorgskontoret kan en samordnad plan behdva upprittas, med den enskildes samtycke.
Detta for att tydliggora vilka rutiner som ska finnas mellan verksamheterna for att det ska
fungera for den enskilde.

Rehabiliterings-, vardplaner eller till exempel kommunikationsplaner behdver ibland
upprittas. De kan handla om konkreta 6verenskomna vardagliga handlings- och arbetssétt och
dessa ska ses som ett komplement till genomforandeplanen. Det som gér att fora in i
genomforandeplanen gors, 1 6vrigt kan en notering med hinvisning till planerna goras i
genomforandeplanen.

Vilkomstsamtal eller uppstartssamtal &r verktyg som anvinds 1 manga verksamheter och
information som framkommit vid det samtalet kan komma till anvindning d& planeringen av
genomforandet av insatsen ska ske.

Uppréttandet av den enskildes “Levnadsberittelse” eller motsvarande, kan 6ka kunskapen om
den enskildes 6nskemal, behov och resurser.

Det kan finnas en ”Individuell plan” enligt LSS, en del information frén den kan behova tas
hénsyn till vid uppréttandet av genomforandeplanen. Det giller dven nir den enskilde har
insatser frén Region Ostergdtland eller Socialnimnden, d4 kan en samordnad individuell
plan'® finnas upprittad som innehéller information att ta héinsyn till vid upprittandet av
genomforandeplanen.

/. Vem har ratt att ta del av den
sociala dokumentationen?

7.1 Sekretess

Inom socialtjinsten giller sekretess for uppgift om en enskilds personliga forhallanden, om
det inte stér klart att uppgiften kan rdjas utan att den enskilde eller ndgon nérstdende lider
men. Till uppgifter om personliga forhallanden brukar rdknas, namn, personnummer, adress,
telefonnummer, alder, familjesituation, hélsotillstand, missbruk, funktionsnedsittning,
anstillning och ekonomisk situation.

15 En samordnad individuell plan brukar kallas SIP
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En sekretessbelagd uppgift far inte rojas over sekretessgrdns vare sig muntligt, skriftligt eller
pa annat sétt. Sekretessbelagda uppgifter far inte forvaras dér det finns risk att obehoriga
personer kan se dem eller lyssna.

Obehoriga ér inte bara en medarbetares egen familj, din bista vén eller en besokande pa din
arbetsplats, utan dven kollegor pa arbetsplatsen eller andra verksamheter inom kommunen nér
de inte behdver uppgifterna for sitt eget arbete. Grundregeln dr att arbetskamrater pa enheten
far ta del av sekretessbelagda uppgifter men bara om det behovs for att de skall kunna utféra
stod och hjélp till den enskilde. Uppgifter far dock inte 1dmnas till ndgon som inte har med
personen att gora. Inte heller far man 1dmna ut andra uppgifter én de som har betydelse 1 den
aktuella situationen.

Om du lamnar ut uppgifter som du ar skyldig att sekretesshélla, kan du atalas infor domstol
och domas for brott mot tystnadsplikten. For dig som dr anstélld kan arbetsgivaren vidare
vidta disciplinéra atgédrder eftersom du i ett sddant ldge brutit mot ditt anstdllningsavtal. Det ér
alltsé ett allvarligt brott att bryta mot tystnadsplikten.

Den enskilde kan samtycka till att helt eller delvis hdva sekretessen inom socialtjdnsten for att
verksamheten skall kunna ta kontakt med hélso- och sjukvérd eller annan myndighet géllande
den enskilde. En stillforetrddare eller anhorig har ingen sjélvskriven rétt att ta del av
dokumentation om den enskilde. Ett samtycke till att hdva sekretess kan ldmnas i forvdg och
samtycket kan ocksa dterkallas. Den enskildes samtycke till att hdva sekretessen skall
dokumenteras i social journal. Dokumentationen skall innefatta nér och for vem samtycket har
lamnats samt hur ldnge det géller. Det bor dven framgé for vilka uppgifter samtycket géller.

Grundldggande bestimmelser om sekretess och tystnadsplikt finns i Offentlighets- och
sekretesslag!® samt 5 kap. 1 § SoL och 29 § LSS.

7.2 Den enskildes ratt att ta del

Det dr en réttslig forpliktelse att dokumentera inom socialtjdnsten, darfor behdvs inget
samtycke for att dokumentera 1 journal eller genomforandeplan. Dock ska den enskilde fa
information om att dokumentation gors samt dven informeras om rattigheten att ta del av
dokumentation som rér honom eller henne. Om den enskilde tycker att det finns en felaktig
uppgift i dokumentationen ska det antecknas. Den enskilde kan inte motsétta sig att sidan
dokumentation som dr tilldten gors eller bestdimma vem inom socialtjdnsten som ska
dokumentera.

Om den enskilde onskar ta del av den sociala dokumentationen skall ansvarig enhetschef
informeras om detta och dven ansvara for utlimnandet av dokumentationen.
Dokumentationen ska gis igenom for att sékerstdlla att den inte innehaller uppgifter som kan
vara till men for annan person som omndmns. Den enskilde ska dérefter erbjudas hjilp att ta
del av dokumentationen. Handlingar som begérs ut 1dmnas som kopia aldrig original. Den
som ldmnar ut dokumentationen ska forvissa sig om att det ar ritt mottagare som tar emot
handlingarna.

16 Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
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7.3 Nagon annans ratt att ta del

Om en forfragan om utlimnande av ndgon annans journal inkommer kravs alltid en avvigning
i varje enskilt fall. Den som tar stéllning till om en journal och/eller genomforandeplan far
lasas eller 1dmnas ut till annan person én den enskilde inhdmtar samtycke fran den enskilde.
En nirstaende kan inte samtycka i den enskildes stélle.

Om inte samtycke kan inhdmtas anvénds sekretessbrytande bestimmelser enligt offentlighets-
och sekretesslag och slutligen provas om uppgifterna kan ldmnas utan att de ar till men for
den enskilde eller dennes nérstaende. Forfragan om kopia pé journal ska begéras skriftligt.
Vid utlimnande skrivs en anteckning i journalen. Dokumentationen ska innehdalla vem som
har fatt kopian, vad kopian omfattar, ndr den ldmnades ut och vem som har lamnat ut kopian.
Skickas handlingarna med post bor det goras med rekommenderat brev eftersom det ror sig
om sekretesshandlingar.

Om den journalen ror har avlidit gor man en beddmning utifrdn den avlidnes perspektiv. I
beddmningen anvénds den kdnnedom som finns om hur enskilde skulle stillt sig 1 fragan och
dven den kdnnedom som finns om hur involverad personen som begér ut dokumentationen
varit i den enskildes liv. En beddmning gors dven om det finns uppgifter i den sociala
journalen som skulle kunna skada den avlidnes minne eller ndgon nérstdende om de lamnas
ut. I en del fall kan det dven bli friga om samtycke fran andra anhdriga. Observera att det inte
ar en sjdlvklarhet att en nidra anhorig har rétt att fa ut journalen.

Om uppgifter inte skall lamnas ut fattas beslut om detta enligt delegationsordningen och ett
skriftligt beslut 1dmnas till den som begért ut dokumentationen.

Om den enskilde flyttar eller byter utforare av insatsen kan den nya enheten ta del av senast
aktuell genomforandeplan pé den forra enheten, detta under forutséttning att den enskilde
godkénner det. Den nya verksamheten upprittar sedan en ny genomforandeplan tillsammans
med den enskilde.

8. Dokumentation om barn och unga

Sedan den 1 januari 2020 géller barnkonventionen som svensk lag. For Vérd- och
omsorgskontorets arbete med barnkonventionen finns en vigledning'’.

Inom vard- och omsorgskontorets verksamheter dér insatser utfors till barn och unga ar det
viktigt att barnets bésta och rétt att vara delaktig dven aterspeglas i dokumentationen. Férutom
det som tidigare nimnts om social dokumentation oavsett dlder krivs dven foljande nir
dokumentationen ror barn och unga.'®

17 Vigledning, Vérd- och omsorgskontorets arbete med barnkonventionen, VON 2020/0787
18 4 kap. 15-18 § SOSFS 2014:5
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e dokumentera den information som ldmnas till barnet eller den unge samt nér och pa
vilket stt
e det ska ocksé dokumenteras vilka ésikter barnet eller den unge fort fram
e dokumentera dven vilken hiansyn som tagits till det som barnet eller den unge framfort

e om inte barnet eller den unge fort fram sina asikter ska det framgé i dokumentationen
pa vilket annat sdtt barnets eller den unges asikt har hdmtats in.

Malen i genomforandeplanen bor ha en tydlig koppling till barnet eller den ungas
vardagssituation. For barn och unga skall genomférandeplanen foljas upp minst var 4:e
mdnad.

9. Avslut av arende

Niér ett drende avslutas ska enhetschef gora en slutanteckning i journalen dar dven skalet till
att drendet avslutas ska anges. Journalen skrivs direfter ut och forvaras i den enskildes fysiska
personakt. Vad som géller for gallring och arkivering framgér i vard- och omsorgskontorets
informationshanteringsplan.'’

10. Var kan jag lasa mer?

I forsta hand hittar du viktig och nédviandig information pa Vard- och omsorgskontorets sidor
pa kommunens Intranit.

Vill du foérdjupa dig pé egen hand finns det en bas av regler och kunskap att soka pa
Socialstyrelsens hemsida och stdd och vdgledning att soka pd Kunskapsguiden. Lagtext soker
du pé Riksdagens hemsida. Nedan far du nagra forslag:

Sok pa Socialstyrelsen.se

“Handldggning och dokumentation inom socialtjinsten” (2015)

”Dokumentation i verksamhet som bedrivs med stod av SoL, LVU, LVM och LSS SOSFS
2014:5

19 Informationshanteringsplan for nimndadministration och allmén administration inom véard- och
omsorgskontoret VON 2021/0723 004



Handbok - Stéd till barn och unga med funktionsnedsdttning (2020)

Sok pa Kunskapsguiden.se

Barnets bdsta och rditt till delaktighet

Sok pd Barnombudsmannen.se

Barnkonventionen

Sok pa Riksdagen.se

Lag (1993:387) om stod och service till vissa funktionshindrade
Socialtjdnstlag (2001:453)

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
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