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1 Bakgrund

En verksamhet som bedriver vard och omsorg har enligt Socialtjanstlagen,
SoL och SOSFS 2014:5* skyldighet att dokumentera. Syftet med denna
riktlinje dr att den sociala dokumentationen géllande handlaggning och
genomforandet av insatser ska ske enligt foreskrivna regelverk och allmidnna
foreskrifter. Detta for att garantera att samtliga verksamheter inom Osby
kommun dokumenterar pa ett likartat sétt.

Alla brukare inom vard och omsorg som &r aktuella for utredning enligt SoL
ska ha en egen personakt och journal. Personakten innehaller
journalanteckningar och andra handlingar om en person som ar eller har varit
aktuella for utredning eller insats inom socialtjansten eller verksamhet som
bedrivs med stdd av SoL. Journalen ar den del av en personakt dar
anteckningar av betydelse for handldggning av ett &rende samt for
genomfoérande och uppféljning av en insats fors. Inom verkstélligheten ska
genomforandeplan med tillhdrande journalanteckningar foras. Dar ska aven
finnas en livsberattelse.

All dokumentation sker i aktuellt verksamhetssystem. Verksamheten inom
myndighetsutdvning och verkstéllighet ska uppritta dven fysiska akter dér de
for resp. verksamhet relevanta dokument ska finnas.

2 Syftet med dokumentationen

For vardtagaren fyller dokumentationen en viktig funktion da det galler hens
delaktighet och rattssakerhet. For verksamheten dr dokumentationen ett
arbetsverktyg for att man ska kunna folja beslut, atgarder och handelser av
betydelse.

All personal ska kunna utfora sina arbetsuppgifter utifran den dokumentation
och de genomfoérandeplaner som &r uppréattade. Vardtagaren ska kanna sig
trygg med att personalen har tillracklig information och kunskap om
vardtagarens behov och 6nskemal. Utifrdn dokumentationen kan dven
uppféljningar och omprévningar av insatser goras. Vid forandringar i
hélsotillstand som leder till férandrat behov och av insatser ar det av vikt att
folja upp och dokumentera besluten till fordndringarna.

Uppgifterna runt behov och insatser ska vara aktuella for att vard- och
omsorgsinsatserna ska kunna ges pa ett korrekt satt.

Dokumentationen ska beskriva hur personen varit delaktig i fattade beslut
och hur den ar utformad efter vardtagarens behov och 6nskemal.
Dokumentationen bor dven innehalla uppgifter om hur och nar anhériga eller
narstaende ska kontaktas for att de ska kanna sig trygga med stodet som ges.

Vidare utgor dokumentationen ett viktigt instrument i kvalitets-, sakerhets-,
uppféljnings- och utvarderingsarbetet inom varden och omsorgen samt ett
underlagsmaterial vid tillsyn och kontroll av den vard och omsorg som
vardtagaren erhallit.
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* Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om dokumentation i
verksamhet som bedrivs med stéd av SoL, LVU, LVM och LSS

3 Ansvar

Hélsa- och omsorgsndmnden i Osby kommun ansvarar for att lagstadgad
dokumentation sker. Enligt SoL ska bade handlaggning och verkstéllighet
dokumenteras. Utredning, beddmning, beslut om insatser och uppféljning av
beviljade insatser dokumenteras av bistandshandlaggarna. Verkstalligheten
dokumenteras sedan av berdrd enhetschef och omvardnadspersonal pa
respektive enhet.

Bistandshandlaggare:
Ansvarar for att dokumentation vid handldggning av &rende sker enligt
géllande lagstiftning.

Enhetschefer:

Ansvarar for att dokumentation sker pa enheten enligt géllande lagstiftning
och att omvardnadspersonalen far forutsattningar att utféra dokumentation.
Enhetschef ansvarar for att riktlinjer gallande socialdokumentation blir
kanda i verksamheten. Vidare ansvarar enhetschefen dven for att hantera
inkomna uppdrag fran bistandshandlaggare i verksamhetssystemet samt att
uppratta en genomforandejournal.

Kontaktperson eller fastomsorgskontakt:

Ansvarar for att en genomférandeplan uppréttas senast en manad efter att
insatsen pabdrjats samt att genomférandeplanen uppdateras vid forandring
av behov eller férandrad insats. Genomférandeplanen ska foljas upp minst
var sjatte manad. Pa korttidsenhet ska genomférandeplan vara upprattad
inom sju dagar.

Pa vard och omsorgsboende géller genomférandeplan fran korttidsenhet
alternativt hemtjanstgrupp om sadan finns tills ny genomférandeplan
upprattas inom tre veckor. Levnadsberattelse ska upprattas dar det ar aktuellt
for att kunna utfora en personcentrerad vard.

Samtlig omvardnadspersonal:

Ansvarar for att ta del av genomférandeplanen och levnadsberéattelse samt att
skriva och lasa journal hos vardtagare dar vardrelation finns. All personal ar
skyldig att dokumentera avvikelse fran beslut och/ eller genomforandeplan.
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4 Dokumentation inom myndighetsutévning

4:1 Aktualisering/ansokan

Niér ett drende aktualiseras eller ansdkan gors inleds journalforingen.
Ansokan ska innehélla vad saken giller, vem eller vilka uppgifterna avser,
vem som ldmnat uppgifterna samt nér och hur uppgifterna har inkommit. Om
utredning inte inleds ska uppgifter som orsak, datum, namn och befattning
pa den som fattar beslutet framga i en redan befintlig akt eller antecknas i
anslutning till den handling som lag till grund for forhandsbedomningen.

Nér en ansokan inkommer och utredning inleds uppréttas en personakt i
Treserva. Personakten ska innehdlla uppdaterade uppgifter om:

namn, personnummer och andra kontaktuppgifter till den enskilde
behov av tolk och i sé fall vilket sprék,

behov av kommunikationsstod,

forordnande av god man eller forvaltare samt vilket uppdrag den har
huruvida den enskilde har skyddade personuppgifter

Samtycke om informationséverforing inhamtas dar det ska framga om
narstaende far kontaktas och i vilket syfte, om vilka sakkunniga och
referenspersoner far kontaktas och i vilket syfte. Den enskilde har ratt att
aterkalla delar eller hela sitt samtycke. Da ska detta tydligt dokumenteras
vad eller vilka delar som &r aterkallade.

4:2 Utreda och bedéma

Utreda och dokumentera s6kandes behov efter ansdkan, begéran eller
anmélan. Utredningen ska utga fran den enskildes ansokan; omsténdigheter/
uppgifter som inte har betydelse for ansdkan ska inte tillféras utredningen.

4:3 Kommunicering

Innan beslut fattas ska utredningen kommuniceras med den s6kande.
Kommuniceringen sker skriftligt och i de fallen da handlédggaren 6verviger
att ge avslag pd ansdkan. Kommunicering ska klargora om handlédggaren har
ftt in allt som &r relevant for utredningen samt om handléggaren har tolkat
ritt det som sagts. Kommuniceringen ska innehélla pa vilket sitt
beslutsunderlaget eller andra uppgifter har kommunicerats med s6kanden. Av
dokumentationen ska det ocksa framgé vilka synpunkter som den enskilde
har fort fram till nimnden vid kommuniceringen, vilken hansyn har tagits till
sOkandes synpunkter samt nar och pé vilket sétt synpunkterna kom nimnden
tillhanda.

4:4 Beslut /beslutsmeddelande

Beslutet ska innehalla vad den enskildes ansokan eller begiran avser,
uppgifter om vem eller vilka beslutet avser, vad som har beslutats, vilket
lagrum som ligger till grund for beslutet, vilka skl som ligger till grund for
beslutet, beslutsdatum, och vilken ndmnd eller person som har fattat beslutet.

Om ett beslut har réttats eller omprovats ska detta dokumenteras med
uppgifter om vem som har gjort det och nér, vilka insatser som har beviljats
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eller avslagits och huruvida beslutet &r tidsbegrénsat eller forenat med nagot
annat forbehall.

Beslutet ska meddelas den enskilde. Vid avslag pd ansdkan ska
beslutsmeddelande innehélla dven anvisningar kring hur man overklagar
beslut.

4:5 Verkstdlla

Uppdrag skickas till den utforare som ska ansvara for att beslutet verkstills.
Uppdrag till en utforare ska dokumenteras och innehéalla uppgifter om den
enskildes namn, personnummer och andra kontaktuppgifter. Uppdraget ska
ocksa innehélla uppgifter om vilken beddmning som nidmnden har gjort av
den enskildes behov, vad som ingar i uppdraget, vilket eller vilka méal som
giéller for insatsen. Uppdraget ska dven innehélla namn och kontaktuppgifter
till ansvarig handlaggare. Av dokumentationen ska det framga nér uppdraget,
efter en provning enligt bestimmelserna i offentlighets- och sekretesslagen,
har ldmnats till utforaren.

4:5 Folja upp insatser

Uppf6ljning av att insatser utfors enligt beslut ska dokumenteras. Genom
dokumentationen bor det framga nér och pé vilket sétt insatsen har foljts
upp, hur den enskilde uppfattar insatsen i forhéllande till sina behov och
onskemal.

Uppf6ljning av insatsernas faststillda mal och planering ska dokumenteras.
Om ndmnden har anvint standardiserade bedémningsmetoder som en del i
uppfoljningen ska dessa beskrivas och det ska framga vilken bedomning
ndmnden har gjort.

Om behoven hos den enskilde fordndras pa ett sitt som gor att beslutade
insatser inte langre svarar mot den enskildes behov, ska detta dokumenteras.
Av dokumentationen ska det ocksa framga vilka atgérder som har vidtagits
for att anpassa insatsen till den enskildes behov.

4:7 Synpunkter
Klagomal pé handlaggning av ett drende eller utforande av en insats samt
vilka dtgirder som vidtagits ska dokumenteras.

4:7 Avsluta insatser

Av dokumentationen ska det framga nér och av vilka skil insatsen har
avslutats. Rensa, gallra och arkivera handlingar enligt kommunens
dokumenthanteringsplan.

5 Dokumentation inom verkstallighet

Uppdrag till utféraren ska innehalla uppgifter om den enskildes namn,
personnummer och andra kontaktuppgifter. Uppdraget ska ocksa innehalla
uppgifter om vilken bedémning som ndmnden har gjort av den enskildes
behov, vad som ingar i uppdraget, vilket eller vilka mal som galler for
insatsen. Uppdraget ska dven innehalla namn och kontaktuppgifter till
ansvarig handlaggare. Av dokumentationen ska det framga néar insatsen
pabdrjas hos utforaren.
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Inom hélsa och omsorg 1dmnas uppdraget fran handlaggare till utférande
enhet enligt géllande rutin. Bistdndshandldggare, enhetschefer och
omvardnadspersonal ska dagligen f6lja om nya insatser har inkommit och
ska verkstéllas 1 aktuellt verksamhetssystem for att planering av insatser ska
kunna paborjas.

I de fallen dér insatserna ska verkstéllas akut kan verkstélligheten paborjas
innan uppdraget inkommit. Bistdndshandlidggare ska i dessa fall lamna
information som dar relevant till verkstillare for att verkstilligheten ska
kunna sittas i gdng. Akuta insatser bor foregas av ett teamsmote med olika
professioner fran verksamheten for att verkstilligheten ska fa forutsattningar
att planera insatsen pd ett optimalt sétt.

Naér utforaren tar emot uppdraget far denne ocksa tillgang till
personuppgifter. Utforaren, foretrddesvis enhetschef eller planerare, 6ppnar
en genomforandejournal i verksamhetssystemet. Personakten ska innehalla
uppdaterade uppgifter om:

namn, personnummer och andra kontaktuppgifter till den enskilde.
behov av tolk och i sa fall vilket sprak,

behov av kommunikationsstod

forordnande av god man eller forvaltare samt vilket uppdrag den har
genomforandeplan

journal

levnadsberattelse

samtycke

5:1 Genomférandeplan

Genomférandeplanen ar en beskrivning av hur, nar och av vem en beslutad
insats praktiskt ska genomforas och vilken malsattning det finns for hjalpen
och stédet. Forkortningar som anvandas ska klargdras, de enda
forkortningarna som far anvandas &r de som ar allméant vedertagna.
Genomforandeplanen skrivs tillsammans med vardtagaren.
Narstaende/foretradare far garna efter samtycke fran brukaren narvara nar
genomforandeplanen upprattas. Nar en genomforandeplan inte finns
upprattad hos_ny vardtagare, ska utforliga anteckningar foras i journalen
fram till dess att genomfdrandeplanen ar uppréttad. Detta &r for att kunna
folja och kvalitetsséakra insatser hos vardtagaren.

5:2 Journalanteckningar

Journalanteckningar skrivs l6pande i verksamhetssystemet.
Journalanteckningar innehaller information om handelser som &r av
betydelse och vikt for omvardnadsarbetet.

Genomférandeplanen &r grunden i dokumentationen och allt som avviker
fran den ska journalforas. Faktiska omstandigheter som kontakter med t.ex.
narstaende, god man ska dokumenteras. Journalféring ska dven utforas kring
kontakter med andra professioner ex. HS-personal eller andra externa
vardgivare. Det ska vara latt att folja vardtagarens maende och handelser
som avviker fran det genomforandeplanen beskriver Det ska framga vem och
vilken profession/ anh6rig som lamnat information/ har kontaktats.
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Handlingarna som upprattas ska vara sakliga, kortfattade och de far inte
innehalla ovidkommande vardeord av allmant nedsattande och krankande
karaktar.

5:3 Levnadsherattelse

Levnadsberattelsens syfte ar att lara kanna vardtagaren ytterligare for att se
vad hen behdver for att kunna leva ett vardigt liv och kanna valbefinnande
och har ett sarskilt varde for dem som drabbats av kognitiv nedséttning. Det
ar frivilligt for vardtagaren att medverka i upprattandet av en
levnadsberattelse och den gors alltid med respekt for den personliga
integriteten. Den ska utforas av kontaktperson tillsammans med vardtagaren
och eventuellt narstaende.

5:4 Samtycke

Samtycke om informationséverforing inhamtas dar det ska framga om
narstaende far kontaktas och i vilket syfte, om vilka sakkunniga och
referenspersoner far kontaktas och i vilket syfte.

Den enskilde har ratt att aterkalla delar eller hela sitt samtycke. Da ska detta
tydligt dokumenteras vad eller vilka delar som ar aterkallade.

6 FoOrvaring av personakt

Varje personakt/journal skall hanteras och forvaras sa att de &r
lasbara fram till gallring och att obehdriga inte far tillgang till
dem. For verksamhetssystemet géller kommunens
inloggningsregler enligt rutin. Datorn far aldrig lamnas obevakad
nar journaler finns tillganglig vilket &r den inloggades ansvar.

For att sékerstdlla omsorgen vid driftsstopp ska det aven finnas
en personakt tillganglig i pappersform. Information i
pappersform ska alltid bytas ut nar uppgifterna forandras.

Den fysiska personakten ska forvaras sakert i ett lasbart utrymme
och s att de inte forstors av skadegorelse, brand, stold eller
vatten. Detta géller &ven nar personakten ldamnas till arkivering.

6:1 Ordinart boende

Personakten skall forvaras i hangmappar i skap i grupplokalen. Varje
personakt skall vara markt med namn och personnummer. Om den enskilde
saknar svenskt personnummer ska personakten i stallet innehalla fodelsedata,
nummer och namn. Personakten indelas darefter i fargade plastfickor, efter
innehall, enligt foljande:

e R0d plastficka
Uppdraget fran myndighetskontoret enligt SoL. Vid behov uppgifter
om vardnadshavare, foralder som har rétt till umgange, god man/
forvaltare, behov av tolk, kommunikationsstod och skyddade
uppgifter.
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e Bla plastficka
Journal enligt SoL. Genomférandeplan, BPSD-plan,
levnadsberattelse, journalanteckningar och signaturfortydligande.
Ovrigt inkomna handlingar i drendet.

e Gron plastficka
Uppdrag/delegering fran sjukskéterska eller rehab-personal enligt
HSL, Vardplan, I6pande dokumentation. Dokumentation enligt HSL
fors 1opande. Vardplaner, tandvardskort, rehabiliteringsplan,
hjalpmedelsforteckning, Senior Alert mm.

e Genomskinlig plastficka.
Riskbeddmning enligt arbetsmiljélagen.

6:2 Sarskilt boende/ korttid

Personakten forvaras i en parm och den ska vara inlast i sarskilt lashart

utrymme pa respektive avdelning eller enhet. Varje personakt skall vara

markt med namn och personnummer.

Om den enskilde saknar svenskt personnummer ska personakten i stéllet
innehalla fodelsedata, nummer och namn.

Parmen ska innehalla information enligt foljande under

foljande lagrum och flikar:

SoL

1. Personkort/Uppdrag

2. Genomforandeplan

3. Riskbeddmning arbetsmiljé
HSL

Blankett for beslut om skyddsatgarder, kopia
Omvardnadsepikris, medicinsk epikris
Utdrag fran HSL journal
Vardplaner/rehabplaner

Hjalpmedel

. Munvard/Tandvardskort

10. Senior Alert

11. BPSD

©oN R

7 Driftstopp och avbrott

Driftsstopp kan vara bade planerade och oplanerade. Samma rutin anvands,
men vid planerade driftsstopp kan dven annan nddvéndig information skrivas
ut.

7.1 Avbrott

Planerade avbrott aviseras pa Osby kommuns intranat. Vid oplanerade
avbrott kontrollera alltid med annan grupp/kollega om nagon kan logga in i
verksamhetssystemet.
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Prova att starta om datorn. Hjalp kan nas via supporten pa Unikom under
vardagar. Mojlighet finns &ven att kontakta systemadministratdr under
vardagar, dagtid. Systemadministrator har kontakt med support for
verksamhetssystemet. Uppstar avbrott under kvéll, helg eller nattetid anvand
information som finns utskriven. Behandla vardtagaren utifran den kunskap
som finns. Meddela driftstoppet till chef snarast ndstkommande vardag.

Vid langre avbrott maste all dokumentation ske i pappersform pa avsedda
journalblad. Alla anteckningar som gérs med papper och penna ska textas for
att vara tydliga sa att alla kan lasa dem.

Originalanteckningarna ar en journalhandling och ska sparas i
pappersjournalen. Alla anteckningar pa papper maste innehalla namn och
personnummer pa den vardtagare anteckningen beror.



