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Forord

Dokumentation ska ske enligt socialtjanstlagen (SoL), bide under
handliggning och verkstillighet. Lansstyrelsen i Skdne har gett ut en
checklista for dokumentation under handliggning. I denna vigledning,
som ursprungligen utarbetats under viren 2005, framgar Linsstyrelsens
kriterier for dokumentation under verkstillighet.

Linsstyrelsen har i sin verksamhetstillsyn sett manga brister i
dokumentationen under verkstillighet och dessutom fitt manga frigor
om detta. Dirfor tog Linsstyrelsen initiativ till en arbetsgrupp med
representanter frin ndgra intresserade kommuner och en privat
verksamhet for att utforma en vigledning,.

[ arbetsgruppen ingick Bodil Green och Ingrid Rasmusson, Horby
kommun, Ing-Britt Magdesjo och Birthe Hansson, Landskrona
kommun, Monica Andersson och Gunilla Ek Pedersen, Ystad kommun,
Mia Eneberg och Cecilia Sixten, Orkelljunga kommun, Birgitta
Svensson, Sollidens virdhem, Burlov samt Helén Andersson, Gunvor
Landqvist, Eva Wallengren och Mats Wissman, Linsstyrelsen.

Med anledning av Socialstyrelsens utgivning av SOSES 2006:5 har en
revidering gjorts sommaren 2007 med uppdatering 2008.

Denna vigledning handlar om utférarnas dokumentation enligt
socialtjanstlagen (SoL) av insatser som ska tillgodose enskildas behov av
service- och omsorgsinsatser. Dokumentationen ska bl.a. ge en bild av
hur den enskilde klarar sin vardag, ges full delaktighet i samhillslivet
samt kinner sig trygg och upplever meningsfullhet i gemenskap med
andra. Det dr vér forhoppning att vigledningen ska underlitta
dokumentationen under verkstillighet.

Gunvor Landqvist
Socialdirektor



Varfor behovs dokumentation enligt Sol.?

For rittssikerheten, sd att den enskilde ska ha méjlighet till insyn i sitt
drende samt for att den enskilde ska f& de insatser han/hon har beviljats

For att fi underlag f6r planering av omsorgsinsatser

For informationsoverforing mellan personal och for att uppritthilla en
kontinuitet i arbetet

For att uppfoljning och omprévning i drendet ska vara mojlig

For att utveckla och sikerstilla kvalitet i omsorgsarbetet gentemot den
enskilde samt for verksamhetsplanering och statistik

For de anstilldas rittssikerhet i samband med klagomal och
anmilningar

For att mojliggora insyn och tillsyn frin t.ex. socialnimnden, revisorer,
Socialstyrelsen, Linsstyrelsen och JO

Vad star det i lagen?
Kraven pd dokumentation regleras i socialtjianstlagen och
dokumentationen ska utgd frin ett individuellt beslut.

Vissa allminna forvaltningsrittsliga regler aterfinns i forvaltningslagen
(FL). Ett syfte med lagen ir att stirka rittssikerheten och att underlitta
for medborgaren att battre kunna ta tillvara sin ritt i sina kontakter med
myndigheter. Dessa ska liamna upplysningar, vigledning rad och hyjilp
till enskilda i frigor som ror deras verksamhetsomrade. Spraket ska vara
sa ldttbegripligt som mojligt (4 -6 §§ FL).

[ socialtjanstlagen finns mer preciserade bestimmelser om hur
dokumentationen ska vara utformad. I 11 kap 5 § SoL str det om
dokumentation:

Handliggning av drenden som rir enskilda samt genomforande av beslut om
stodinsatser, vird och behandling ska dokumenteras. Dokumentationen ska
utvisa beslut och dtgiirder som vidtas i drendet samt faktiska omstindigheter
och hindelser av betydelse. Handlingar som ror enskildas personliga
[forhéllanden ska forvaras si att obehiriga inte far tillging till dem.



For att dokumentationen ska kunna fylla sin huvuduppgift krivs att den
innehéller tillricklig, visentlig och korrekt information. Endast de
uppgifter som har betydelse med hinsyn till verksamhetens art och den
enskilde individen behover dokumenteras. Ansvariga far inte lata bli att
dokumentera under ndgon lingre tid och det ska alltid vara mojligt att
folja vad som hinder.

I socialtjanstlagens 11 kap. 6 § stdr det vidare:

Dolkumentationen ska utformas med respekt for den enskildes integritet. Den
enskilde bor hillas underrittad om de journalanteckningar och andra
anteckningar som fors om honom eller henne. Om den enskilde anser att
ndagon uppgift i dokumentationen dr oriktig ska detta antecknas.

Virderingar eller krinkande omdomen far inte férekomma. Den
enskilde ska kontinuerligt informeras om att det f6rs anteckningar och
att han/hon har ritt att ta del av dessa.

Av socialtjinstlagens 3 kap. 5 § framgar:
Insatserna ska utformas och genomforas tillsammans med den enskilde.

Aven vid omfattande behov av insatser frin hemtjinsten har den
enskilde ritt att kunna paverka sin egen vardag. Det ska t.ex vara mojligt
att sjilv kunna ha inflytande pa sina tider och att gora det man
fortfarande kan. Hjilpen ska inriktas pa att stodja oberoendet.



Vad ska social akt/journal hos utféraren innehalla?

e  Kopia av bistdndsutredning

o Kopia av bistdndsbeslut

o Eventuell levnadsberittelse

e  Genomforandeplan

o Lopande anteckningar

o Individuell signeringslista alternativt anteckning av ej utférda
insatser

1. Bistindsutredningen ger underlag till genomférandeplanen. I vissa fall
kan samtycke krivas, exempelvis for kinsliga uppgifter.

2. Av bistdndsbeslutet ska det framga vad som beviljats genom att beslutet
ar specificerat, eller genom att beslutet utgor grund f6r den
konkretisering som sker i den sociala genomférandeplanen.

3. Levnadsberittelsens syfte dr att underlitta for personal att se den
enskilde som en individ bakom de funktionshinder och/eller sjukdomar
som den enskilde har och ir av sirskilt virde da det giller personer som
drabbats av demenssjukdomar.

Samtalet som leder till upprittandet av en levnadsbeskrivning 6ppnar for
mdjligheten att komma in pa frigor som ir av sirskild vike for den
enskilde; det som har varit, nuvarande livssituation och framtiden.



Tillsammans med den enskilde och/eller anhériga beskrivs frigor som
ror:

° bostadsforhillanden

° slikt och familj

o tidigare arbete

o kultur/sprik

o vardagsvanor

° intressen; husdjur, vilken musik man lyssnat till osv.

Det ir frivilligt f6r den enskilde att medverka i upprittandet av en
levnadsbeskrivning och den gors alltid med respekt for den personliga
integriteten.

d
Foto: Mark Altamero



4. Genomf6randeplanen ir en 6verenskommelse med den enskilde och ett
praktiskt redskap for personalen. I genomférandeplanen konkretiseras det
beviljade bistindet. Av planen ska framgé den enskildes behov och
onskemadl, bade fysiska, sociala, psykiska och existentiella.

Féljande uppgifter ska finnas tillgingliga:

Faktauppgifter

° Den enskildes namn, persondata och adress

e  Uppgifter om anhérig, kontakeperson, bistindshandliggare,
enhetschef, sjukskoterska, arbetsterapeut, sjukgymnast, likare,
hemsjukvérd osv

e  Uppgift om god man eller forvaltare

e  Uppgift om andra insatser som exempelvis fardtjianst

e  Namn pa de personer som deltagit i genomférandeplaneringen
e  Datum for upprittandet av genomférandeplan

e  Datum for uppféljning
Ovriga uppgifter; exempelvis vigbeskrivning

Observera att skyddad identitet kan foreligga, vilket kriver extra
uppmirksamhet.

Nuvarande situation

Med levnadsbeskrivningen som eventuell utgdngspunkt f6rs samtal kring
den enskildes nuvarande situation.

For att fi en helhetssyn fors samtal kring hur den enskilde klarar sig 1 sitt
dagliga liv och vad han/hon behéver for att kinna sig trygg och for att fa
meningsfullhet i vardagen.

Exempel pa fragor som kan beréras:

e  Vad kan den enskilde klara sjilv och vilket st6d behover han/hon?

o  Hur upplever den enskilde sitt hilsotillstind: syn, horsel,
forflytening?

e  Vilken kontake finns och vilka kontakter 6nskar den enskilde ha
med anhdriga, vinner och/ eller frivilligorganisationer?

e  Hur ser den enskilde pé sin framtid?



Omsorgsinsatser

Tillsammans genomférs en planering for genomférandet av beviljade
insatser. Hir gors en beskrivning av vilka insatser som blivit beviljade av
kommunens handliggare. Direfter fors en diskussion utifrdn den
enskildes onskem3al om hur insatserna ska utforas. Overenskommelsen
mellan den enskilde och utféraren innefattar iven nir och vem som ska
utfora insatsen. Aven det angivna malet/delmalet med aktuell insats
diskuteras och dokumenteras. Underrubriker som kan finnas:

o Mail/delmal

o Vad
° Hur
° Nair
° Vem

5. Ett syfte med lopande anteckningar i en journal ir att fa en aktuell
bild av den enskildes situation och hur situationen utvecklas for den
enskilde. Anteckningarna ska inte vara mer omfattande 4n vad som
behovs och beskriva det som ir viktigt. De ska foras kontinuerligt, i
kronologisk ordning samt vara daterade och signerade. Se exempel pa
l6pande anteckningar, bilaga 1.

”/ftgéirder som vidtas” kan vara:
Erbjudande om insatser, som den enskilde avbgjer

Nir sjukskoterska, arbetsterapeut eller sjukgymnast kontaktas
Utforarens kontakter av vikt med anhérig eller god man
Uppfoljning av den sociala genomforandeplanen

“Faktiska omstindigheter” kan vara:
Det som avviker frin uppgjord planering och varfor
Kontakter med vardcentral, inliggning pa sjukhus etc.

"Hiindelser av betydelse” kan vara:
Den enskildes upplevelser

Besok som den enskilde fir
Utflykter och besok hos sliktingar
Klagomal/synpunkter



6. Av signeringslistan ska framgs vilka insatser som blivit utférda, nir
och av vem. Anvinds signatur vid signering ska signeringsnyckel finnas.

Vem har ansvar for dokumentationen och vem skriver?
Nimnden har i kommunal verksambet det yttersta ansvaret for att
lagstadgad dokumentation sker och huvudmannen for enskild verksambet
om insatserna genomjfors i den enskilda verksambeten. Personalen behover
utbildning, tid och tydliga rutiner for att kunna skéta dokumentationen
pa ett bra sitt. Vem som dokumenterar ir upp till varje organisation att
avgora. Kontaktmannen ir en mojlighet.

Vem har ritt att lisa?

Den enskilde: Den enskilde har ritt att ta del av allt som skrivs om
honom och har ocks3 ritt att framféra om han anser att nagot i
dokumentationen ir felaktigt.

Detta ska i sd fall dokumenteras i den sociala journalen.

Anbiriga: 1 forhillande till anhoriga giller sekretess. For att som anhorig
ha ritt att ta del av information om den enskilde krivs att anhérig 4r
utsedd som foretridare. I alla andra fall maste den enskilde ge sitt
samtycke till att anhorig fir ta del av information och dokumentation.
Samtycket ska dokumenteras.

Personal: Den personal som deltar i omsorgen om den enskilde har ritc
att ta del av den dokumentation som behévs for att utfora
arbetsuppgifterna.

Far man ha arbetsmaterial?

Med arbetsmaterial menas de anteckningar som anvinds for att
underlitta informationsoverforing mellan personalen. Det kan t.ex. vara
anteckningar om inkop som behover goras, att en genomférandeplan
uppdaterats och bér ldsas osv. Anteckningarna forstors nir de inte lingre
behovs. Aven arbetsanteckningar ska foras och forvaras i enlighet med
sekretesslagens bestimmelser och med respekt for den enskildas
integritet.
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Hur ska dokumentationen forvaras?

Forvaring: Handlingar som r6r enskildas personliga férhéllanden ska
forvaras pa ett betryggande sitt s att obehériga inte far tillgdng till dem.
De ska ocks3 forvaras, s att de inte forstors ex. av skadegorelse, brand,
stold och vatten. Det stiller krav pé olika 16sningar beroende pd om
dokumentationen finns pd papper eller i datamedium.

Medium — papper eller dator: Den enskilde ska pd begiran snarast fa
tillgdng till den dokumentation som f6rs om honom/henne oberoende
om dokumentationen f6rs pa papper eller med hjilp av dator. Det
innebir att det alltid ska finnas mojlighet att kunna ldsa och skriva ut
dokumentationen. Fér inkommande handlingar méste en fysisk akt
finnas.

Gallring:. 1 socialtjianstlagen och personuppgiftslagen anges reglerna for
gallring. Huvudregeln for socialtjinstlagen ir att uppgifter ska gallras
fem ar efter att sista anteckningen gjordes. Varje kommun ir skyldig
uppritta en arkivplan, dir gallringsbestimmelser ingdr. Vissa akter ska
bevaras for forskningens skull. Det finns olika regler om gallring for
socialtjansten resp. hilso- och sjukvarden.

Vad mer att tinka pa?

Signering: Dokumentationen ska innehélla uppgift om vem och vilken
befattningshavare som har gjort en viss anteckning och nir
anteckningen gjordes. En allmin handling kan inte dndras pd annat sitt
dn att det framgdr att en dndring gjorts. Det dr dirfor inte tilldtet ate
skriva med blyerts eller stryka dver text.

Ej gemensam dokumentation: Dokumentation enligt hilso- och
sjukvardslagen och socialtjinstlagen maste hallas dtskild eftersom det dr
olika lagar som styr verksamheten. Om samma pirm anvinds ska flikar
skilja dokumentationen frin de olika lagrummen at.
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Bilaga |

Exempel pa l6pande anteckningar

Nedan finns nigra exempel pa l6pande anteckningar. De f6ljer
checklistan 6ver vad som kan vara dtgirder som vidtas, faktiska
omstindigheter och hindelser av betydelse.

Erbjudande av insatser som den enskilde avbijer:
2008-02-17 NN erbjuds idag stidning eftersom vi inte stidade 15/2.
Tackade nej. /Stina Andersson vérdbitride/kontaktperson

Niir sjukskoterska, arbetsterapeut eller sjukgymnast kontaktas:
2008-02-22 Ringer sjukskoterskan Stina Frisk ang. NNs roda finger.
(pekfinger vinster hand). /Stina Andersson virdbitride/kontaktperson

2008-02-28 NN lig pa golvet nir jag kom dit klockan 8.30. Hon hade
svért att prata och hade inte ringt pd trygghetslarmet. Ringer
sjukskoterskan Stina Frisk som siger att jag ska ringa efter ambulans.
/Stina Andersson vardbitride/kontakeperson

Utforarens kontakter av betydelse med anhiriga eller god man:
2008-02-14 Ringer god man och berittar atct NN behéver pengar till

frisorbesdk m.m. /Stina Andersson véardbitride/kontaktperson

Uppfoljning av genomforandeplanen:

2008-02-26 Uppfoljning av genomforandeplanen. Nirvarande var
dottern Lisa, NN, undertecknad och kontaktperson Stina Andersson.
/Stina Carlsson enhetschef

Det som avviker frin uppgjord planering och varfor:

2008-02-10 NN hade inte fitt hjilp med att stiga upp och tvitta sig
idag. Vid férmiddagens besok 1ag hon fortfarande kvar i singen.
Larmklockan lag f6r langt bort (vid klidderna) for att NN skulle kunna
nd den. NN fick hjilp att stiga upp, att tvitta sig och att dta frukost
klockan 10.30. Larmklockan sattes pa armen. Fyllt i avvikelseblankett
och limnat den till Stina Andersson. /Stina Bengtsson vardbitride

12



Besik hos sjukvdrden exempelvis hos likare, inliggning pa sjukbus:
2008-03-22 NN inlagd pa sjukhus, medicinkliniken, misstinkt
hjirtinfarke. /Stina Carlsson enhetschef

2008-04-05 Virdplanering pd sjukhuset. NN har haft en hjirtinfarke.
NN ska komma hem 2008-04-10./Stina Hansson bistdndshandliggare

2008-04-10 NN hem frin sjukhus, ny genomférandeplan frén och med
idag. /Stina Carlsson enhetschef

Den enskildes upplevda situation:

2008-02-15 NN siger att hon fryser om fotterna. Kommer dverens om
att jag ringer dottern och ber henne kdpa varma sockor eller tjocka
morgontofflor. Ringer dottern Lisa, hon ska képa ndgra sockor och
tofflor. /Stina Andersson vardbitride/kontaktperson

2008-02-15 Idag ville NN diska efter frukosten. Handdiskade lite av

varje. /Stina Bengtsson vardbitride

2008-02-27 NN berittade att hon var ledsen efter dotterns besok. Ville

inte 4ta ndgon kvillsmat. /Stina Bengtsson vardbitride

2008-03-14 NN berittade idag att hon inte varit ute sedan sommaren
2006. Lingtar efter att fi komma ut nigon ging. Ar ridd att hon ska
ramla igen om hon gir ut ensam eftersom hon ir s yr. Blir 6verens om
att jag ska be bistindshandliggaren om ett hembesok sd att NN kan fa
ett beslut pi om hon kan fi komma ut. Kontaktar bistindshandliggaren
Stina Hansson. /Stina Andersson vérdbitride/kontaktperson

Besik som den enskilde fir:
2008-02-01 NN berittade att hon haft besok av sliktingar frin Dalarna.
/Stina Andersson virdbitride/kontaktperson

Utflykter och besok hos sliktingar:

2008-02-05 NN var en av fem boende som akte och drack
eftermiddagskaffe pa kaffestugan vid hamnen. /Stina Andersson
véardbitride/kontaktperson
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Klagomal:

2008-03-02 NN klagar pa att hon fick bruna bénor som hon inte tal.
Ringde koket och de kor ut kéttbullar med potatismos.
Klagomalsblankett ifylld och limnad till kostchefen Stina Bengtsson.
/Stina Jonsson vardbitride
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