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1. INLEDNING

Detta styrdokument anger Tyres6é kommuns anvisningar for individuell planering, dokumentation
och uppftoljning av genomférandet av insatser enligt lag (1993:387) om stéd och service till vissa
funktionshindrade, LSS. Styrdokumentet giller boendeinsatser och daglig verksamhet inom LSS.

Allminna utgangspunkter

e Styrdokumentet utgar fran grundliggande principer 1 LSS om den enskildes
sjalvbestimmande och delaktighet samt att insatserna ska priglas av helhetssyn,
kontinuitet och att den enskildes egna resurser ska tas tillvara.

e Styrdokumentet f6ljer Socialstyrelsens foreskrifter (SOSES 2006:5) och anger hur de
praktiskt ska tillimpas inom omsorgen om funktionshindrade i Tyreso.

e Styrdokumentet ligger till grund for ett samordnat och enhetligt dokumentationssystem
och ska tillimpas av samtliga enheter.

e Styrdokumentet ska inga som en del i omsorgens ledningssystem och kvalitetsarbete.

1.1 Syfte och mil med styrdokumentet

Styrdokumentet syftar till att vigleda personalen och skapa en samsyn kring vilka arbetssitt som
ska gilla f6r individuell planering, dokumentation och uppfoljning av genomforandet av insatser
inom omsorgen om funktionshindrade i Tyresé kommun.

Styrdokumentet ska sikerstalla den enskildes rattssikerhet genom att:

e alla omsorgstagare ges delaktighet och inflytande i planering, genomférande och
uppfoljning av insatser,

e alla omsorgstagare erbjuds en individuell planering,

e alla omsorgstagare har en genomférandeplan som beskriver hur insatserna ska
genomforas,

e alla omsorgstagare har en genomfdrandeakt och att journalanteckningar f6rs kontinuerligt
for att kunna f6lja hur situationen utvecklas f6r den enskilde, samt

e att genomforandet av insatserna f6ljs upp kontinuerligt.

2. GRUNDLAGGANDE BESTAMMELSER

2.1 Lagar och foreskrifter

Skyldigheten att dokumentera regleras i den lagstiftning som styr omsorgen om
funktionshindrade. Handlidggnings- och genomforandeprocessen samt dokumentation, hantering
av akter och personuppgifter styrs av bestimmelser i enligt med lagen (1993:387) om stéd och
service till vissa funktionshindrade, LSS, socialtjinstlagen (2001:453), férvaltningslagen

(1986:223) och sekretesslagen (1980:100). Socialstyrelsen har dértill kompletterat dessa
bestimmelser med foreskrifter och allminna rad om dokumentation vid handlaggning av drenden
och genomférande av insatser enligt Sol, LVU, LVM och LSS (SOSES 20006:5) samt en
handbok, om handliggning och dokumentation inom socialtjansten (Socialstyrelsen, 2000), for att
underlitta tillimpningen av regelverket.

Socialstyrelsen har ett nationellt tillsynsansvar att granska att verksamheter inom bl.a. omsorgen
om funktionshindrade foljer lagstiftningen samt fullgér sina dligganden.

2.2 Genomforandet ska dokumenteras

Enligt LSS ska genomf&randet av beslutade insatser dokumenteras.
Dokumentationsskyldigheten giller alla individuellt behovsprévade stodsinsatser (21a § LSS).



Bistindshandliggaren ansvarar for att utreda behovet och att inom delegationen fatta beslut om
insatser samt fOr att utféraren far information om beviljade insatser och tillricklig information
om den enskilde. Direfter ansvarar utforaren fOr att planera hur beviljade insatser ska
genomforas och att dokumentera detta.

Genomférandet av en insats ska dokumenteras for att visa vad som faktiskt gérs och hur
situationen for den enskilde utvecklas. Dokumentationen ska utvisa atgirder som vidtas for den

enskilde samt faktiska omstindigheter och handelser av betydelse fo6r genomforandet av insatsen
(Socialstyrelsen, 2000).

Dokumentationen ska utformas med respekt f6r den enskilde, vara tydlig samt innehalla
tillricklig, vasentlig och korrekt information (SOSFS 2006:5). Vad det innebir beskrivs narmare
nedan.
e Respektfull — ta hinsyn till den enskildes integritet och inte innehalla ovidkommande
omdoémen, nedsittande eller krinkande uppgifter eller formuleringar
¢ Korrekt — uppgifterna ska bygga pa ett korrekt underlag och det ska framga vem som har
limnat uppgifterna. Det ska dven framgd vad som dr faktiska omstindigheter och vad
som édr bedomningar samt vem som gjort en viss bedémning,.
e Tillrdcklig — sd att den sdkerstiller den enskildes rittssikerhet och mdijlighet till insyn
samt ger relevant information for att genomféra och folja upp insatser.
e Visentlig — endast innehadlla uppgifter av betydelse f6r det fortsatta arbetet och som
visar hur situationen for den enskilde utvecklar sig.
e Tydlig — alla anteckningar ska vara sakliga, vil strukturerade, tydligt formulerade, f6ras
l6pande, vara daterade och signerade.

2.3 Handlingar

De handlingar som upprittas eller inkommer kring den enskilde ska hallas samman i en
personakt. En personakt upprittas och forvaras av bistindshandlidggaren i samband med ansokan
om insatser. Insatsernas genomforande ska dock dokumenteras och journalférs i den verksamhet
dir insatsen utfors och hallas samman i en s.k. genomférandeakt pa den verkstillande enheten.
Genomférandeakten dr en del av den personakt som upprittas och férvaras av handliggaren.
Nir insatserna avslutas 6verfors genomfoérandeakten till personakten.

Om insatsen genomfors av annan nimnd eller enskild verksamhet upprittas en ny
genomforandeakt. Denna genomférandeakt ska hallas isir frain den upprittade personakten.
Avtal med enskild verksamhet eller annan nimnd bor reglera att genomférandeakten ska sindas
till kommunen i samband med att en insats upphor.

Genomforandeakten ska innehalla féljande handlingar:
e Kopia av uppdrag — som innehaller uppgifter om den enskilde, bistandsbeslut, beviljade
insatser och vem som fattat beslutet.
¢ Genomfoérandeplan — som anger hur den beslutade insatsen praktiskt ska genomforas.

e Journal — uppgifter av betydelse f6r genomférandet av beslutad insats ska dokumenteras
fortlopande.

¢ Inkomna och upprittade handlingar — saisom beslut om firdtjanst, beslut om god man
och god mans uppdrag och eventuella systematiska bedomningsinstrument som anvants
etc.

¢ Levnadsberittelse — om siadan upprittats.



2.4 Forvaring och tillginglighet

De enskildas genomférandeakter ska forvaras atskilda. Genomforandeakten ska forvaras inlast pa
enheten sa att obehoriga inte far tillgang den. Dokumentation 1 dator ska pa motsvarande sitt
sikras mot intrang och skadegorelse.

Dokumentationen ska alltid finnas tillganglig f6r den personal som har ritt eller skyldighet att
dokumentera samt for dem som behover ta del av informationen for att kunna utféra sitt arbete.

Den enskilde har ritt att fa ta del av sin dokumentation. Om den enskilde anser att ndgon uppgift
ar felaktig ska detta antecknas i journalanteckningarna. Den enskilde kan ge sitt samtycke till att
en nirstiende eller annan far ldsa dokumentationen. Detta samtycke ska da dokumenteras i
journalanteckningarna.

3. INDIVIDUELL PLANERING TILLSAMMANS MED DEN ENSKILDE

3.1 Syfte

Hur insatser praktiskt ska genomforas ska vara individuellt anpassade efter den enskildes behov,
situation och 6nskemal. Det dr dirfor viktigt att insatserna planeras tillsammans med den enskilde
och/eller dennes foretridare.

Individuell planering dr en atbetsmetod, dir personal och den enskilde och/eller dennes
foretradare mots for att planera och dokumentera hur hjilpen praktiskt ska genomféras och
toljas upp. Detta dokumenteras i en genomférandeplan (se kapitel 4) samt i
journalanteckningarna, dir det noteras att en individuell planering genomférts och en
genomforandeplan upprittats (se kapitel 5).

3.2 Anvisningar

3.2.1 Rutiner infor individuell planering

e Beslut och uppdrag fran bistindshandliggaren mottas av enhetschef eller motsvarande

e En genomforandeakt Sppnas. Enhetschefen eller motsvarande dokumenterar i
journalanteckningarna att uppdraget kommit, nir insatser paborjas och det som ér av vikt
i samband med kontakter med den enskilde, narstiende eller andra.

e Mote eller inflyttningssamtal bokas med den enskilde och/eller dennes foretradare for att
samtala om den enskildes behov och foérvintningar.

e Information inhdmtas , efter samtycke, om den enskildes situation, férmagor och behov.
Stédpersonen ansvarar for att samla kunskapen fran den enskilde, nirstaende, foretradare,
personalgruppen eller andra yrkeskategorier. Samtycke, vilken information och fran vem
den inhdmtas antecknas i journalanteckningarna.

e Tiden innan genomférandeplanen upprittats fors utférliga journalanteckningar for att pa
sa satt skapa ett underlag for planen. Nir planen dr upprittad dokumenteras avvikelser
fran genomforandeplanen och hindelser av betydelse f6r den enskilde och
genomforandet av insatsen.

¢ Datum f6r individuell planering bokas av stddperson. Beroende péa den enskildes
specifika situation och behov kallas de personer som kan tillféra kunskap och ge forslag
pa atgarder.



3.2.2 Rutiner och dokumentation i samband med individuell planering

e FEtt moéte anordnas for att planera hur den enskilde vill att omsorgsinsatserna ska
genomforas.

e Planerade omsorgsinsatser dokumenteras i en genomférandeplan.

e Ett datum for uppfoljning/utvirdering bokas och dokumenteras.

e ] journalen antecknas att en individuell planering genomférts, vilka som deltog, om en
genomforandeplan upprittats och om det framkommit information av betydelse f6r den
enskilde eller genomférandet av insatser.

¢ Om den enskilde nekar till upprittandet av en plan ska detta dokumenteras i
journalanteckningarna. Det ska da av anteckningarna framga vilka insatser den enskilde ar
i behov av och hur de ska genomféras utifran bista mojliga kunskap.

4. GENOMFORANDEPLAN

4.1 Syfte

Den individuella planeringen, som beskrivs 1 kapitel 3, skall utmynna i att en genomférandeplan
upprittas. Syftet med genomférandeplanen ér att, med utgangspunkt i ett bistaindsbeslut om en
eller flera insatser och malet for dessa, beskriva hur insatserna praktiskt ska genomféras utifran
den enskildes specifika behov och 6nskemail (Socialstyrelsen, 2006). Genomforandeplanen ar ett
viktigt planerings- och arbetsinstrument med betydelse for savil den enskilde, personal som
verksamheten.

Genomforandeplanens betydelse f6r den enskilde

e Tydliggdr den enskildes behov och 6nskemal kring hur insatserna ska genomféras och
starker kontinuiteten i insatserna.

o Sikerstaller den enskildes rittsikerhet, att han eller hon far sina behov och 6nskemal
tillgodosedda.

e  Mojliggor den enskildes delaktighet i att planera och skapa en struktur 1 sin vardag.

e Tydlige6r den enskildes behov av socialt innehall 1 dagen.

e Mojliggor uppfoljning och justering av beviljade insatser.

Genomférandeplanens betydelse for personalen
e Sikerstiller arbetsmetoder och tydliggor forhallningssitt.
e Stirker rittssikerheten f6r personal.
e Stirker yrkesrollen och utvecklar personalens kompetens och lirande.

Genomforandeplanens betydelse f6r verksamheten
e Tydligeor planering av verksamheten.
e Mojliggor att arbeta langsiktigt och med framférhallning.
e Tydlige6r kommunens/enhetens kvalitetsarbete.
®  Moijliggdr uppfoljning och tillsyn av verksamheten

4.2. Anvisningar

En genomférandeplan ska upprittas for alla som mottar omsorgsinsatser. Genomférandeplanen i
samband med en boendeinsats ska upprittas senast en manad efter inflytt. Genomférandeplanen



ska ligga till grund for den dagliga planeringen. Nedan foljer en upprakning av vad som bor
framga av genomforandeplanen.

Information kring den enskilde och den individuella planeringen
e Den enskildes personuppgifter.
e Vilka personer som deltog i den individuella planeringen (namn, titel eller relation).
¢ Den enskildes inflytande 6ver planeringen.
¢ Datum da genomférandeplanen upprittades.
e Vem som upprittat genomforandeplanen.

Information kring insatserna
e Vilken eller vilka insatser som ingar.
e Vilka mal som giller f6r insatserna eller delar av dem.
e Nir insatsen/insatserna ska genomforas.
e Hur insatsen/insatserna ska genomforas.

Information kring uppféljning
e Nir genomforandeplanen ska foljas upp.
e Hur genomférandeplanen ska foljas upp.

4.2.1 Rutiner och dokumentation i samband med uppfoljning av genomforandeplanen

¢ Genomforandeplanen ska foljas upp genom att ett sarskilt uppfoljningsmaote halls

tillsammans med den enskilde och/eller foretridare. Frin enheten deltar foretradesvis

samma personer som deltog 1 den individuella planeringen.

e Pimotet samtalar man kring hur den enskildes situation har utvecklats och om det skett

torindringar 1 behov, formagor eller 6nskemal kring insatsernas genomférande.

¢  Om det skett mindre férindringar kan andringar goras i den aktuella planen. Det ska vara

tydligt vad man dndrat och det nya tilligget/forindringen ska dateras och signeras.
e Vid manga eller storre forindringar kan det vara bittre att uppritta en ny plan.
Foregiende genomfoérandeplan sparas i akten.

¢  Om det skett forindringar som kriver en uppfoljning av beslutet eller beslut om en ny

insats skall bistandshandliggaren kontaktas.
e ] journalen ska det antecknas nir uppfoljningen genomfordes, vilka som deltog, vad

resultatet blev, om och vilka férindringar som gjorts 1 aktuell genomférandeplan, om ny

plan upprittats eller om bistindshandliggare kontaktats.
e Genomforandeplanen dr dven en viktig informationskalla f6r handlidggaren vid

uppfoljning av beslutet som visar hur beviljade insatser har planerats.
5. DOKUMENTATION UNDER GENOMFORANDET

5.1 Syfte

Genomférandet av ett beslut om en insats ska dokumenteras fortlépande i form av

journalanteckningar (SOSFS 20006:5). I dokumentationen ska finnas uppgifter av betydelse for

genomforandet, avvikelser fran det som planerats och anledningen till avvikelsen samt hur
situationen for den enskilde utvecklas. Beslut och atgirder som vidtas i1 drendet samt faktiska
omstindigheter och hindelser av betydelse f6r genomférandet av insatsen ska dokumenteras
(Socialstyrelsen, 2000).



5.2 Anvisningar

Alla anteckningar i journalen ska vara daterade (ar, man, dag) samt foras kontinuerligt i
kronologisk ordning. Det ska dven tydligt framga vem (namn och titel) som iakttagit hindelsen
och vidtagit atgirder. De sakférhéllanden eller bedomningar som legat till grund for atgarden bor
ocksda dokumenteras.

Dokumentationen ska vara strukturerad pa ett enkelt, tydligt och 6verskadligt sitt. Det ska vara
litt att hitta sokt information och tydligt var olika uppgifter ska antecknas. Det innebir att
strukturen och rutinerna for vad som ska dokumenteras maste vara kind och foérankrad i
personalgruppen. Vad som ska dokumenteras beror pa vilken insats det giller och
omstindigheter 1 det enskilda fallet. Nedan foljer en upprikning av sadan information som dock
alltid ska antecknas i journalen.

Information kring den individuella planeringen

e Nir den individuella planeringen genomférdes, vilka som deltog samt datum for
uppféljning genom att en ny individuell planering genomfors.

e Pivilket sitt den enskilde utévat inflytande 6ver det praktiska genomforandet av
insatsen. Om den enskilde deltagit i omsorgsplaneringen. Om den enskilde inte deltagit
ange orsaken.

Information kring insatserna
e Nir insatsen eller olika delar av insatsen paborjats.

¢ Om det intriffat omstindigheter som medfért att insatsen inte har kunnat genomforas
som planerat (brukar aven benimnas som avvikelser frin genomférandeplanen).

e Vad som har kommit fram av betydelse vid kontakter med den enskilde eller andra som
har limnat uppgifter i samband med genomférandet.

e Vad som har uppnitts i forhallande till de uppsatta malen for insatsen.
e Nir insatsen avslutats eller dndrats och av vilka skal.

Information kring den enskilde
e Hindelser som ir av betydelse f6r den enskilde.
e  Om den enskildes situation eller behov har férindrats.
¢ Om systematiska bedémningsinstrument har anvints och i sa fall vilka.

e Om nimnden/handliggaren har kontaktats med anledning av att den enskildes behov har
forandrats.

¢ Om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen ér oriktig.

Information kring genomférandeplanen
e Nir genomforandeplanen upprittats.

¢  Om den enskilde nekat till upprittandet av en genomférandeplan och i s fall den
enskildes behov av insatser och hur de ska genomfoéras.

e Nir genomférandeplanen f6ljts upp och reviderats.

Information i samband med hantering av handlingar, anmilningar eller klagomal
¢  Om den som genomfor insatsen har gjort en anmilan enligt 24 a § LSS (Lex Sarah).

e  Om klagomal har forts fram mot genomférandet av en beslutad insats och 1 sé fall vilka
eventuella dtgirder som vidtagits.



e Om den enskilde ber6rs av ett individuellt tillsynsarende eller en annan anmalan enligt 14
kap. 2 § SoL eller 24 a § LSS.

e Nir en handling kommit in eller upprittats.

¢ Om den enskilde ber6rs av ett drende som giller utlimnande av en handling eller en
uppgift ur en handling enligt 2 kap. tryckfrihetsférordningen.

6. UPPFOLJNING AV DOKUMENTATIONEN

6.1 Syfte

Uppfoljning ar en viktig del 1 en kvalitetsstyrd verksamhet. Den kan pévisa vad som uppnatts i
relation till satta mal samt syftar till att forbittra verksamheten. Genom uppféljning och
utvirdering far man reda pa vilka omraden som behover utvecklas eller forbittras.

7. AVSLUT AV ARENDE

Nir ett drende avslutas ska en slutanteckning géras i journalen dir dven skilet till att drendet
avslutas ska anges. Genomférandeakten rensas pa kopior som finns 1 flera exemplar,
arbetsanteckningar och interna meddelanden innan den 6verfors till personakten som finns hos
nimnden/handliggaren. Namnden/handliggaren ansvarar for arkivering.

8. ANSVAR OCH ORGANISATION

Nimnden
e Overgripande ansvar for att genomforandet av insatser dokumenteras och féljs upp.

e Taststiller styrdokument f6r planering, dokumentation och uppféljning av
genomférandet av insatser enligt LSS inom omsorgen om funktionshindrade i Tyres6
kommun.

Forvaltningen
o Opvergripande ansvar for att styrdokumentet foljs.
e Mailuppfyllelse och verksamhetsuppfoljning.
e  Uppfdljning av beslut och uppdrag.

Verksamheten

Avdelningschefen eller motsvarande
e Opvergripande ansvar for att styrdokumentet omsitts i rutiner pa vatje enhet.
e Overgripande ansvar for att dokumentationen f6ljs upp pa enhetsniva.

e Ansvarar for att ge de forutsattningar som behévs f6r god dokumentation: att enheterna
har resurser och tillgingliga redskap for att dokumentera.

Enhetschefen eller motsvarande
e Ansvarar for att den enskilde har en genomférandeplan.
e Ansvarar for att dokumentationen utférs och f6ljs upp pa individniva.
e Ansvarar for att rutiner finns som sikerstiller att den enskilde ar delaktig i planeringen,
att insatserna ar individuellt utformade och utgar fran en helhetssyn.



e Ansvarar for att ge de forutsattningar som behévs f6r god dokumentation: att omsitta
styrdokumentet i rutiner, att personalen har kunskap om och féljer de anvisningar och
rutiner som giller, tydliggdra att dokumentationen 4r en viktig del 1 arbetet samt att
avsitta tid f6r dokumentation.

¢ Journalfor samt upprittar, forvarar, avslutar och slutligen 6verfér genomférandeakten till
personakten.

e Ansvarar f6r kvalitetsuppfoljning av dokumentationen pa enhetsniva.

e Ansvarar for att forbattringsatgirder vidtas vid brister i dokumentationen.

Stédpersonen

e DPlanerar f6r genomférandet av insatserna tillsammans med den enskilde och/eller dennes
nirstaende.

e Foljer upp och reviderar genomférandeplanen.

[ ]

Samordnar information kring den enskilde. Det innebar att ge och inhdmta saval muntlig
som skriftlig information fran den enskilde, nérstiende, personal och sjukvirdspersonal.

Ovrig personal

All ber6rd personal har ansvar for att lisa dokumentationen och halla sig informerad om
de enskildas behov och situation.

All personal har ansvar for att f6ra daganteckningar om hindelser, iakttagelser, avvikelser,
atgirder och resultat som ber6r insatserna eller den enskildes behov eller situation.

Informera stodpersonen om den enskildes behov och/eller situation fordndrats i relation
till genomfoérandeplanen.
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