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1 Inledning

Upplands Visbys kommuns riktlinjer for ”social dokumentation for utférare inom omsorg om
funktionsnedsatta och dldreomsorg” reglerar hur genomforandet ska dokumenteras i Upplands
Visbys kommun.

2 Verksamhetssystem

Utforare inom Vésby stod och omsorg ska ta emot bestillning, skriva genomforandeplan och
social journal i Combine.

Privata utforare ska ta emot bestdllningar i Combine. Om verksamheten s& 6nskar sa kan man
skriva genomforandeplan i Combine. Har verksamheten ett eget dokumentationssystem sé kan
verksamheterna anvédnde detta avseende genomforandeplan och social journal.

3 Lagar som omfattar dokumentationsskyldigheten

Alla som arbetar inom socialtjdnsten har dokumentationsskyldighet och &r skyldiga att kinna
till géllande lagstiftningar och foreskrift. Dokumentationsskyldigheten regleras i lagen om
stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS) 21 a och b §§ samt i socialtjinstlagen
(SoL) 11 kap 5 och 6 §§.

4 Ansvar

Enhetschef ansvarar for att all personal har kunskap kring social dokumentation och ges
forutsittningar for att skriva den 16pande sociala journalen. Vidare har enhetschefen det
overgripande ansvaret for att en genomforandeplan uppréttas och foljs upp enligt gillande
lagstiftning.

5 Vad ar individens behov i centrum - IBIC

IBIC ir ett gemensamt sprak for alla olika yrkesgrupper som arbetar utifran LSS och SoL. Det
ar ett behovsinriktat arbetssatt och ska utgé fran individens funktionstillstdnd och stddbehov.
Arbetssittet har en systematik som innebar att det finns ett gemensamt sétt att dokumentera
och att f6lja upp de insatser den enskilde blivit beviljad.

Den sociala dokumentationen enligt IBIC paverkar dven genomforandet da det blir tydligare
vad den enskilde behdver stod med och vad hen klarar pa egen hand. I IBIC finns tydligt
beskrivna mal med den insats som ska utforas och det dr dven ett verktyg for att se om mélen
ar uppnadda. IBIC ir ett sétt att se om insatserna gor den nytta for den enskilde som var syftet
ndr insatsen beviljades.

Den enskildes behov av stdd och hjdlp och egna formagor beskrivs under en eller flera olika
rubriker som kallas ”livsomrdden” och “relaterade faktorer”.

De olika livsomradena ar:

e Lirande och tilldmpa kunskap
e Allménna uppgifter och krav



Kommunikation

Forflyttning

Personlig vard

Hemliv

Mellanménskliga interaktioner och relationer

Utbildning, arbete, sysselsittning och ekonomiskt liv

e Kinsla av trygghet

e Sambhillsgemenskap, socialt och medborgligt liv

e Personligt stod fran person som vérdar eller stodjer narstaende

De relaterade faktorerna ar:

e Kroppsfunktioner

e Kroppsstrukturer

e Omgivningsfaktorer
e Personfaktorer

e Halsotillstdnd

6 Genomforandeplan

Den individuella planeringen ska skrivas i genomférandeplanen tillsammans med den
enskilde/stéllforetradare med hénsyn till den enskildes integritet och sjalvbestimmanderitt.
Syftet med genomforandeplanen &r att garantera den enskilde blir delaktig 1 planeringen av sin
vardag, samt vet nar och hur insatserna ska utforas. Genomforandeplanen &r ocksé ett
arbetsredskap for personalen for att veta vad, nér och hur insatserna ska utforas och vilket mal
den enskilde har. Genomforandeplanen ska underlétta och effektivisera arbetet med den
sociala dokumentationen under pagéende insats genom att den anvinds som utgdngspunkt {or
vad som ska eller bor dokumenteras i den sociala journalen.

Om bestéllningen dr skriven enligt IBIC ska genomforandeplanen upprittas enligt IBIC.
6.2 Mal for olika insatser och olika aktiviteter

Nir det giller insats enligt LSS ér det 6vergripande mélet att & leva som andra utifrén sina
forutsittningar. Oavsett vilken lag som ligger till grund for insatsen dr mélen individuella och
bygger vidare pa de mal som finns i bestéllningen.

Ett mal bor ha en tydlig koppling till den enskildes vardagssituation och det ar viktigt att
maélen &r realistiska att uppna utifrén den enskildes forméga. Det &r viktigt att malen ar
konkreta och uppfoljningsbara. Uppfdljningen av malen ska dokumenteras i den sociala
journalen.

Exempel pa konkreta malformuleringar:

e Attuppritta formagan att .......
e Attdeltai.........
o Attdterkunna...........

6.3 Vad ska en genomférandeplan innehalla?

e Vilket eller vilka mal som géller for insatsen utifrin bestillningen



Om insatsen innehéller en eller flera aktiviteter hos utféraren

Vilket eller vilka mal som géller for insatsen hos utforaren-varje aktivitet

Vem hos utforaren som ansvarar for genomforandet av varje aktivitet

Nér och hur olika aktiviteter ska genomforas

Hur utforaren ska samverka med bestéllaren, andra utforare eller andra

huvudmin

e Om-Hur den enskilde har deltagit i planeringen och om inte ska det
framkomma varfor

e Vilka andra personer som deltagit i att uppritta en genomforandeplan

e Nir och hur genomforandeplan ska foljas upp

e Vilket datum genomférandeplanen faststéllts

e o o ¢ o

6.4 Uppratta en genomfoérandeplan enligt IBIC

I genomforandeplanen gér man en dverenskommelse tillsammans med den
enskilde/stéllforetrddare om hur, nir och vem (den enskilde eller personal) som ska gora vad
i olika delar av aktiviteten.

Nér genomforandeplanen upprittas ska man utgé frin de bedomda behoven och kundens
onskemal. Man kan med fordel skriva genomforandeplanen i ”’jag-form” utifran den enskildes
perspektiv. Om den enskilde har nedsatt kommunikationsférmaga och stéllforetrddare bidragit
med informationen kan den enskilde bendmnas med fornamn.

GenomfGrandet skrivs ner under de olika livsomraden som behovet giller. Nér
genomforandeplanen upprittas ska man utga fran bedomt funktionstillstdnd-nuléget-och
planera insatsen sa att man kan na malet.

6.5 Folja upp insatsen

Genomforandeplanen ska anvidndas som underlag for uppfoljning av insatsen. Var sjétte
manad ska en maluppfoljning goras, i det system som anvénds for dokumentation, eller oftare
om behov finns. Atgirder som vidtas av utforare i samband med uppfoljning av faststillda
mal och planering ska dokumenteras. Av dokumentationen ska det ocksa framga om den
enskilde framfort ndgra klagomal pa genomforandet av insatserna och vilka dtgirder som
vidtagits.

Foljande ska framgé:

e Nir och pa vilka sétt utforaren f6ljt upp insatsen

e Hur den enskilde/stillforetrddaren uppfattar genomférandet av insatsen i forhéllande
till sina behov och 6nskemal

e Utforarens bedomning av den enskildes situation

¢ Om nigra behov av atgirder identifieras genom uppfoljningen

e Vilken information som &terforts till bistdndshandléggare/LSS handldggare da
handlidggarna endast ska ha nddvindig information for att kunna fatta korrekt beslut.

7 Social journal

Den sociala journalen ska innehélla tillrdckligt, vdsentlig och &ndamélsenlig information 1
forhallande till hindelse.



Tillrdcklig dokumentation sé att den sdkerstiller enskildes réttssédkerhet och mdjlighet till
insyn samt ger relevant information att utfoéra och folja upp insatser.

Visentlig dokumentation innebdr att det inte ska vara onddigt detaljerat t.ex. inte innehalla
dagliga rutiner utan det som avviker frdn genomférandeplanen och uppgifter som visar hur
situationen for den enskilde utvecklar sig utifran respektive livsomraden.

Andamdlsenlig dokumentation innebir krav pa den enskildes ritt till integritet, det ska vara
sakligt och inte innehalla ovidkommande omddmen av allmént nedsatt och kridnkande
karaktar.

Det ska framga:

e var uppgifterna kommer ifran.
e vad som &r egna bedomningar och vad som ar faktiska omsténdigheter.
e vem som har dokumenterat och datum.

Behovet av hur mycket som ska dokumenteras kan variera beroende av insatsens karaktir och
vilken person det giller. Dokumentationen kan behdva vara mer detaljerad nér den enskildes
kommunikationsformaga &dr begransad. I de fall insatserna dr kortvariga och intensiva med ett
tydligt mal om fordndring kan dokumentationen behdva vara mera detaljerad och frekvent &n
om insatsen &r livsldng och av omvérdnadskaraktir. For att avgora hur omfattande en social
journal behdver vara dr utgdngspunkten att ny personal ska kunna utfora sina arbetsuppgifter
med ledning av det som tidigare har dokumenterats. Att dokumentera ska vara en del av det
dagliga arbetet.

Vid dokumentationen &r det viktigt att ha respekt for den enskildes integritet. Det dr viktigt att
dokumentationen ger en bild av bade positiva och negativa forhallanden och inte bara lyfter
fram den enskildes problem och svarigheter. Dokumentationen ska vara objektiv, saklig,
kortfattad och undvika egna omddémen. Forkortningar och slanguttryck ska inte anvindas.
Genomforandeplanen ska anvindas som underlag for den fortlopande sociala journalen.

7.1 Vad ska skrivas i den sociala journalen

e Nir en insats eller delar av insatsen har paborjats

e Nir en genomforandeplan har upprittats

e Pa vilket sétt den enskilde har utdvat inflytande 6ver det praktiska genomforandet av
insatsen

e Hindelser av betydelse for den enskilde

e Om det intrdffat omstandigheter som medfort att insatsen inte kunnat genomfGras som
planerat

e Nir genomforandeplan har f6ljts upp och reviderats

Dokumentationen enligt LSS och SoL ska héllas tskilda frn hélso- och sjukvérdslagen
(HSL) dé det ar ett annat lagrum. Detta géller &ven LSS och SoL om den enskilde har insatser
fran bdda lagrummen.

7.2 Vad ska skrivas i den sociala journalen enligt IBIC

Lopande journalanteckningar kan kategoriseras utifran vilket eller vilka
livsomréden/relaterade faktorer det handlar om, dven avvikelser fran mél i genomférandeplan
kan med fordel kategoriseras utifrin respektive livsomréde/ relaterade faktorer.



8 Barnperspektiv

Barn har enligt 8§ andra stycket i LSS och 11 kap 10 § forsta stycket i SoL ritt att {4 relevant
information samt mgjlighet att framfora sina asikter i fragor som rér honom eller henne.
Barnets asikter ska tillmétas i betydelse 1 forhallande till hens dlder och mognad.

9 Avslutade insatser

Av dokumentationen ska det framga nér och av vilka skél insatsen ska avslutas. Utforarens
beddmning av i vilken utstrickning maélet eller malen med insatsen har uppnétts bor
sammanfattas i en slutanteckning som tillfoérs personakten.

10 Lopande arbetsanteckningar

Det finns olika sitt att dokumentera som att skriva 16pande arbetsanteckningar. Enligt
omsorgsnamndens riktlinjer ska personalen dokumentera direkt i den sociala journalen och
inte anvénda sig av arbetsanteckningar.

11 Rapportbocker

En rapportbok ér till for personalen ska kunna informera varandra om dagliga handelser. Det
kan t.ex. gélla pdminnelser om att inbokade besok som t.ex. ett ldkarbesok eller hérfrisor.
Rapportbdckerna fér inte innehalla nagra personuppgifter och integritetskrinkande uppgifter
om den enskilde. Rapportbdckerna ska inte sparas nar de ar slut utan forstoras.

12 Kontaktbocker

Kontaktbocker dr vanligt forekommande inom omsorg for funktionsnedsatta. Syftet med
dessa dr att formedla information mellan personal och anhdriga nér den enskilde inte sjdlv kan
framfora nddvéndig information. Den enskilde eller dennes foretrddare méste samtycka till
detta informationsutbyte. Kontaktbocker kan ses som ett kommunikationsstod. Kontaktbocker
ar den enskildes egendom och ska sparas hos honom eller henne. Om kontaktbdcker ska
forstoras ar upp till den enskilde. Eftersom kontaktbocker ar léttillgdngliga for obehorigas
insyn dr det viktigt att man tdnker pa som personal att inte skriva integritetskriankande
uppgifter.

13 Utforarens ansvar for egenkontroll

Egenkontroll ska vara sa utformad att den kan fungera som ett underlag for forbattring och
utveckling av den sociala dokumentationen i verksamheten. Egenkontrollen ska goras med
den frekvens och 1 den omfattningen som krévs for att sikra verksamhetens kvalitet.

Egenkontrollen ska omfatta:

e Att upprittad lokal skriftlig rutin for social dokumentation &r &ndamalsenlig
e Att rutinen dr kiind och anvénds
e Att genomforandeplanen skapar en tydlig struktur for genomforandet



e Att social dokumentation ar tillrdcklig, respektfull, vésentlig och &ndaméalsenligt
utformad

14 Samtycke

Inhdmtning av samtycke ska dokumenteras i social journal. Samtycke kan ldmnas muntligt
och skriftligt och kan vara mer eller mindre omfattande. Med stdd av samtycke fran den
enskilde kan utforaren bryta sekretessen och ldmna uppgift till annan person eller myndighet.
Samtycke ska vara tidsbegrénsat, specificerat och nedskrivet sa att det inte uppstar nagra
oklarheter om vad den enskilde lamnar samtycke till.

Den enskilde kan nér som helst aterkalla hela och delar av sitt samtycke. Vid ett dterkallande
ska detta dokumenteras 1 social journal sa att det tydligt framgér att samtycket inte géller eller
har dndrats.

Av dokumentationen om samtycke ska det framga:

Vilka myndigheter som fér kontaktas och i vilket syfte

Om nérstaende far kontaktas och i vilket syfte

Vilka sakkunniga och referenspersoner som far kontaktas och vilket syfte
Nér samtycket har ldmnats och dndrats samt om det ar tidsbegrinsat

15 Forvaring

Den enskildes personakt ska hallas atskild i en parm eller mapp. Dokumentationen ska
forvaras pa ett betryggande sitt, dvs. inlast i ett brandsdkert dokumentskép. En personakt ska
innehdlla namn, personnummer och kontaktuppgifter till den enskilde.

Struktur i en personakt:

e Bestillning som innehéller uppgifter om den enskilde, beviljade insatser och namn pa
ansvarig bistdndshandldggare

e Genomforandeplan som beskriver hur den beslutade insatsen praktiskt ska genomforas

e Social journal vid driftsstopp av verksamhetssystem (ska finnas dokument forberedda)

e Inkomna och upprittade handlingar som beslut och uppdrag om god man/forvaltare
och eventuella systematiska bedomningsinstrument som anvéinds

e Samtycken som inhdmtats

16 Avslut

Niér den enskilde flyttat eller avlidit ska akten skickas till handldggaren pa bistdndsenheten,
som &r ansvarig for huvudakten. Hela sociala journalen fran Combine maste skrivas ut och
laggas 1 akten.

Privata utforare ska arkivera journaler pa sina enheter efter avslutade drenden. Dessa ska
arkiveras 1 tva ar innan de kan kasseras. Se avtal for exakt beskrivning och vilka journaler
som ska sparas for forskning.



