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Vi dokumenterar for:
o Att tillférsikra den enskildes rittsikerhet
e Att ha ett underlag f6r den individuella planeringen och insatsen
e Att den enskilde ska kunna fa kontinuitet vad giller beslutade och 6verenskomna insatser
e Att personalen ska kunna genomfora bistindet/insatsen
e  Uppfoljning, utvirdering och kvalitetssikring.

Skyldighet att dokumentera enligt socialtjanstlagen (SoL) och enligt lagen om st6d och service till
vissa funktionshindrade (LSS) giller f6r handldggning av drenden som ror den enskilde men
ocksa for genomférandet av beslut om bistand enligt dessa lagar. Dokumentationen ska
beskriva beslut och atgirder som vidtas 1 drendet samt faktiska omstindigheter och hindelser av
betydelse. (2001:453 kapitel 11 § 5 SoL, 2005:125 21 a § LSS).

Enligt 3 kap 3 § punkt 1 Patientdatalagen dr de som har legitimation enligt lagen om
yrkesverksamhet pé hilso- och sjukvardens omrade (1998:531) t ex sjukskoterska, sjukgymnast,
arbetsterapeut, dietist, psykolog etc. skyldiga att féra patientjournal.

Ansvaret f6r dokumentationen har den som genomf6r insatsen. Det vill sdga att ndr insatsen
genomfors inom ramen for den beslutande nimndens verksamhet ansvarar den nimnden for att
genomforandet av insatsen dokumenteras. Nar en beslutad insats genomférs av annan (pa
nimndens uppdrag) ansvarar huvudmannen for den enskilt bedrivna verksamheten for att
genomforandet av insatsen dokumenteras.
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I SoLL/LSS regleras inte vem — yrkeskategori eller befattningshavare — som ar skyldig att
dokumentera genomférandet av insatser. Enligt patientdatalagen ir legitimerad hélso- och
sjukvardspersonal, med ett personligt ansvar, skyldig att féra patientjournal.

Det kan ibland vara svért att avgora nir dokumentationen ska ske i SoL./LSS och nir den ska ske
1 HSL. En tumregel kan vara att dokumentationen sker i HSL nir:
e Det handlar om medicinsk omvardnad.
e Kontakt tas med personal som lyder under HSL t.ex. sjukskoterska, sjukgymnast eller
arbetsterapeut.
o Arbetsuppgifter som ir delegerade/instruerade av sjukskoterska, arbetsterapeut eller
sjukgymnast och som utfors i verksamheten.
e I Gvrigt sker dokumentationen i SoL./LSS.

Med handlaggare avses bistands-, LSS-, psykiatrihandlaggare samt boendesamordnare vid
Vird- och Omsorgsforvaltningen.
Kontaktman inom Aldreomsorgen i Ulricehamns kommun innebir att omsorgstagaren har en
egen kontaktman, det 4r nagon av baspersonalen. Kontaktmannen har det 6vergripande ansvaret
tor att sikerstilla malen f6r en bra vardkvalitet, skapa trygghet och kontinuitet utifran beviljade
insatser. Genom att:
e uppritta en genomforandeplan tillsammans med den enskilde utifran det beslutade
uppdraget
e uppfdljning sker var tredje manad eller vid varaktiga férindringar detta dokumenteras i
den sociala journalen
e baspersonalens arbetsanteckningar sammanfattas och dokumenteras i den sociala
journalen

e en levnadsbeskrivning bor upprittas om den enskilde godkinner detta
e cn bra nirstiendekontakt initieras och uppratthalls

Genomférandeplanen limnas 1 ett original till enhetschef som bifogar det till den sociala
journalen, en kopia till omsorgstagaren en kopia behalls i arbetsgruppen. Planen ska vara
underskriven av omsorgstagare eller dess foretridare och kontaktman. Kontaktmannen har
ansvar for att informera dag och nattpersonal om vad som framkommit vid
planeringsmétet/ankomstsamtalet.

Inom socialtjansten bor den enskilde héllas underrittad om de journalanteckningar och andra an-
teckningar som fors om honom/henne (11 kap 6 § SoL. och 21 a § LSS).

Inom hilso- och sjukvirden har den enskilde ritt att ta del av sin journal, om det inte med
hinsyn till indamalet med varden eller behandlingen dr av synnerlig vikt att uppgiften inte limnas
till honom/henne (7 kap 3 § Sekretesslagen).

Det dr enhetschefen eller motsvarande chef som beslutar om omsorgstagaren eller annan far ta
del av de uppgifter som star i journalanteckningarna enligt SoL.. For journalanteckningarna enligt
HSL dr det sjukskoterskan, sjukgymnasten och/eller arbetsterapeuten.
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Sekretess giller inom socialtjansten for uppgifter om den enskildes personliga férhallanden, om
det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller ndgon nirstaende lider men
(Sekretesslagen 7 kap.4 §). Det dr endast den person som uppgifterna rér som far lisa de
uppgifter som finns om honom/henne.
Undantag giller for:

e Om samtycke limnats av den som uppgifterna ror. Samtycket ska vara skriftligt och

undertecknat av den enskilde.

e Virdnadshavare till barn under 18 ar.
Sekretessen giller dven gentemot nitstiende t.ex. maka/make, sambo och andra anhériga.
Sekretessen giller dven mellan personal om inte uppgifterna dr nddvindiga for att kunna fullfélja
verksamheten.

Handldggare skickar uppdrag och beslut som utgor sjilva bestillningen till enhetschefen eller
motsvarande chef. I uppdraget ska finnas malsittning, samt datum for nir drendet ska omprovas.
Utforaren ska dokumentera nir beslutet/uppdraget har verkstillts, enhetschefens ansvar att
anteckning sker i den sociala journalen.
Om ett gynnande beslut/uppdrag inte har verkstallts eller inte verkstillts fullt ut ska det framga
av dokumentationen vilka skilen ar till att det inte har verkstallts. Likasa ska handlidggaren
informeras.
Med dokumentation enligt SoL./LSS menas utredningar och anteckningar (journalanteckningar,
genomforandeplan m.m.) som dr knutna till den enskilde.
Dokumentationen ska innehalla f6ljande:

e Uppdrag, beslutsunderlag fran beslutsfattande handliggare

e Journalanteckningar

e Genomforandeplan

e Signeringslistor
Endast hindelser av betydelse ska dokumenteras i journalanteckningarna.
Hur en beslutad insats praktiskt ska genomféras dokumenteras i en genomférandeplan.
Patientjournal avser alla handlingar och anteckningar som innehiéller uppgifter om patientens
tillstand och de atgirder som genomfors eller planeras. Patientjournalen ska 1 forsta hand fungera
som stod for den/de personer som ansvarar for patientens vird men ocksa som
informationskalla for patienten.
Dokumentationen boér hallas samman i en personakt for den enskilde i form av mappar men kan
dven fOrvaras i pairmar. Dokumentation enligt SoL, LSS och HSL ska hallas atskilda frin
varandra.

Sjukskoterska, arbetsterapeut, sjukgymnast delegerar arbetsuppgifter till baspersonal. Den
delegerade arbetsuppgiften besktivs i en vard/Hslplan .

Utifran uppdraget ansvarar enhetschefen eller motsvarande chef for att kontaktman utses och en
genomforandeplan upprittas, tillsammans med omsorgstagaren/legal foretridare.
Genomforandeplanen utgar frin beslutet/uppdraget och beskriver mer i detalj hur insatsen ska
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genomforas. Syftet med en genomférandeplan ar att skapa en tydlig struktur for det praktiska
genomforandet, vem som ska gora vad, nir och hur. Av genomférandeplanen ska det framga inte
enbart praktiska insatser utan dven insatser av sociala psykologiska och existentiella karaktirer,
vilka mal som giller f6r insatsen eller delar av den, ndr och hur insatsen eller delar av den ska
genomforas, pa vilket sitt den enskilde har utévat inflytande 6ver planeringen.
Genomférandeplan upprittas i tva original varav ett forvaras hos verksamheten som sparas och
arkiveras och ett hos den enskilde.

Genomforandeplanen f6ljs upp tillsammans med omsorgstagaren med jamna mellanrum av kon-
taktmannen, minst var tredje manad. Nér malen revideras fors dessa dndringar in i journalen eller
sa gors en hinvisning till genomférandeplanen.

For att tillgodose den enskildes behov och 6nskningar ska den enskilde/legal foretradare vara
delaktig 1 upprittandet av genomférandeplanen for hur insatsen ska utforas.
e For varje person som har bistind/insats ska det finnas en genomf6randeplan.
e Genomforandeplanen ska upprittas tillsammans med den enskilde/legal féretridare inom
den tid som anges i respektive verksamhets kvalitetskrav.
e Insatser ska framgd, vem som ska gora vad, nir och hur ska vara tydliga 1
genomférandeplanen.
e Genomforandeplanen undertecknas av den enskilde alternativt legal foretradare.
e Datum nir uppfoljning ar gjord ska framga pa genomférandeplanen och uppfoljning ska
ske minst var tredje manad.

Alla uppgifter som kan vara av betydelse for genomforandet av insatsen bor foras in i den sociala
journalen utan oskiligt dréjsmal. Den ska ocksa visa hur situationen utvecklas fér den enskilde.
Exempel pa sadant kan vara att en beviljad insats som inte utfors ska dokumenteras. I
dokumentationen ska det framgd om en insats dr avb6jd och dven varfér den avbojdes. Om extra
insatser utforts ska dven de dokumenteras och anledningen till det utékade insatsbehovet.
e Enhetschefen dokumenterar i den sociala journalen eller delegerar till
omvardnadspersonalen.
e baspersonalen skriver arbetsanteckningar i en parm pé avdelningen, dessa sammanfattas
av kontaktman/enhetschef. Enhetschef skriver in det visentliga i journalen.
Dokumentationen ska vara:
e kortfattad men innehalla tillrdckliga, visentliga och dndamalsenliga uppgifter
e vara val strukturerade och tydligt utformade
e innehalla killa sa det framgar var uppgifterna kommer ifran
e vara objektiv och sakligt grundad pa ett korrekt underlag med respekt f6r den enskildes
integritet
e inte innehalla nedsittande virdeomdémen
e inte innehalla uppgifter om tredje person om det inte dr noédvandigt for drendet
Det ska framga vem som gjort anteckningen och nir (ar, manad och dag). Anteckningen ska
signeras och det ska framga vem signaturen tillh6r (lista pa signaturfortydligande ska finnas i
journalanteckningarna).
Uppgifter i journalanteckningar far inte utplanas eller goras olislig. Vid rittelse av felaktig uppgift
ska anges nir rittelse har skett och vem som utfért den.
Genomférandet av ett beslut om en insats ska dokumenteras fortlépande.
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Den enskilde ska ha en egen akt/journal med daganteckningat.
e Dokumentationen ska avse den enskilde och vara visentlig
e Den dagliga dokumentationen ska avse hiandelser av betydelse
® Den enskildes namn och/eller personnummer ska framgi pa varje blad
e Daganteckningar ska vara sidnumrerade
e Daganteckningar ska ga att folja 6ver tid med hindelse, atgird och resultat
e Dokumentationen far inte innehalla Gverstruken text som gor den oldsbar
e Dokumentationen ska vara bestindig och lisbar
e Dokumentationen ska vara daterad och signerad

Handlingar som upprittas eller kommer in till verksamheten maste forvaras pa ett sadant sitt att
obehdriga inte fér tillgang till dem (11 kap 5 § SoL. och 21 a § LSS). Anteckningar som innehaller
integritetskdnsliga uppgifter far inte ligga framme i personallokaler eller i andra utrymmen.
Genomforandeplan i original férvaras hos enhetschefen. Genomférandeplanen kopia férvaras i
personalens kontor.

Dokumentation som ror enskilda ska forvaras pa ett tryggt och sikert sitt som inte ger mojlighet
tor andra dn berérda att lisa denna.

e Forvaringen ska ske i savil st6ld- som brandsikert skip
¢ Dokumentationen ska vara fri fran plast och gem

Nir insatserna avslutats d.v.s. insatserna upphor, omsorgstagaren flyttar till annat boende eller
avlider ska genomgang av dokumentationen ske enligt dokumenthanteringsplanen. Vilka
handlingar som ska forvaras och sparas i akten beslutas av Vard o Omsorgsnamnd i sarskild
dokumenthanteringsplan. Dokumentationen ska t.ex. vara rensad fran kladdlappar och skickas till
bistindshandliggarenheten. Dokumentationen arkiveras darefter i SoL/LSS-akten resp.
HSL-journalen och limnas till arkivet.

For verksamhet som drivs av annan utforare sker forvaring av handlingar efter avslutad insats
enligt 6verenskommelse.




