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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 insatserna personlig assistans, ledsagarservice,
avlosarservice, kontaktperson och korttidsvistelse enligt LSS. For boendeinsatser och daglig
verksambhet finns sirskilda riktlinjer.

Allminna utgangspunkter

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

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

e Styrdokumentet ligger till grund f6r ett samordnat och enhetligt dokumentationssystem
och ska tillimpas av samtliga enheter.

e Styrdokumentet ska ingd 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 for individuell planering, dokumentation och uppfoljning av genomforandet av insatser
inom omsorgen om funktionshindrade i Tyres6 kommun.

Styrdokumentet ska sikerstilla 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 genomforandeplan som beskriver hur insatserna ska
genomforas, viljer den enskilde att avsta frin genomférandeplan ska detta antecknas 1
journalen. Har den enskilde valt att avsta fran genomfoérande plan ska enhetschefen
formulera uppdraget,

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 foljs 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 1 enlighet med lagen (1993:387) om st6d 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 2006:5) 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).

Bistandshandliggaren 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.

Genomforandet av en insats ska dokumenteras for att visa vad som faktiskt gors och hur
situationen for den enskilde utvecklas. Dokumentationen ska utvisa atgarder som vidtas for den
enskilde samt faktiska omstindigheter och hindelser av betydelse f6r genomférandet av insatsen
(Socialstyrelsen, 2000).

Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskilde, vara tydlig samt innehalla
tillricklig, visentlig och korrekt information (SOSFES 2006:5). Vad det innebir beskrivs narmare
nedan.
e Respektfull — ta hinsyn till den enskildes integritet och inte innehalla ovidkommande
omdomen, 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 framga vad som dr faktiska omstindigheter och vad
som idr bedémningar samt vem som gjort en viss bedémning,.
e Tillrdcklig — sa att den sakerstiller den enskildes rittssikerhet och méjlighet till insyn
samt ger relevant information for att genomféra och folja upp insatser.
e Visentlig — endast innehalla uppgifter av betydelse for 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
I6pande, vara daterade och signerade.

2.3 Handlingar

De handlingar som upprittas eller inkommer kring den enskilde ska héllas samman i en
personakt. En personakt upprittas och forvaras av bistindshandlidggaren i samband med ansékan
om insatser. Insatsernas genomférande ska dock dokumenteras och journalféras 1 den
verksamhet dir insatsen utfors och hallas samman i en s.k. genomférandeakt pa den verkstillande
enheten. Genomforandeakten édr en del av den personakt som upprattas och forvaras av
handliggaren. Nir insatserna avslutas 6verfors genomforandeakten till personakten.

Om insatsen genomfors av annan namnd eller enskild verksamhet upprittas en ny
genomforandeakt. Denna genomforandeakt ska hallas isir fran 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.

Genomférandeakten ska innehalla féljande handlingar:

e Kopia av uppdrag — som innehaller uppgifter om den enskilde, bistandsbeslut, beviljade
insatser och vem som fattat beslutet.

¢ Genomfdrandeplan — som anger hur den beslutade insatsen praktiskt ska genomforas.

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

¢ Inkomna och upprittade handlingar — saisom beslut om firdtjanst, beslut om god man
och god mans uppdrag.



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 och anvisningar

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).

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 f6r savil den enskilde, personal som
verksamheten. Socialstyrelsen har foreskrivit att verksamheterna ska uppritta genomforandeplan
for varje insats.

4.2. Anvisningar

En genomférandeplan ska upprittas for alla som mottar omsorgsinsatser. Genomforandeplanen
ska ligga till grund for den dagliga planeringen. Alla omsorgstagare har en genomférandeplan som
beskriver hur insatserna ska genomféras. Viljer den enskilde att avsta fran genomforandeplanen
ska detta antecknas i journalen. Har den enskilde sjilv valt att avsta frain genomforandeplan ska
enhetschefen formulera uppdraget. En kopia pa upprittad genomforande plan ska expedieras
berord bistandshandlaggare. Genomforandeplanen innehaller foljande:

¢ Den enskildes personuppgifter.
e Vilka personer som deltog i den individuella planeringen (namn, titel eller relation).
¢ Den enskildes inflytande 6ver planeringen.



e Datum da genomférandeplanen upprittades.

e Vem som upprittat genomforandeplanen.

e Vilken insats som avses.

e Vilka mal som giller for insatserna eller delar av dem.
e Nir insatsen ska genomforas.

e Hur insatsen ska genomforas.

e Nir genomforandeplanen ska foljas upp.

e Hur genomforandeplanen ska foljas upp.

5. DOKUMENTATION UNDER GENOMFORANDET

5.1 Syfte

Genomférandet av ett beslut om en insats ska dokumenteras fortlopande i form av
journalanteckningar (SOSFS 20006:5). I dokumentationen ska finnas uppgifter av betydelse f6r
genomforandet, avvikelser fran det som planerats och anledningen till avvikelsen samt hur
situationen for den enskilde utvecklas. Beslut och atgirder som vidtas i drendet samt faktiska
omstindigheter och hindelser av betydelse for 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 i det enskilda fallet.

6. UPPFOLJNING AV DOKUMENTATIONEN

6.1 Syfte

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

7. AVSLUT AV ARENDE

Nir ett drende avslutas ska en slutanteckning goras i journalen dar 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. Nimnden/handliggaren ansvarar for arkivering.



8. OVRIGT

Utforligare riktlinjer finns 1 Tyres6 kommuns Rek#linjer och rutiner for individuell planering och
dokumentation vid genomforandet av boendeinsatser och daglig verksambet enligt 1.8S i Tyresi. Dessa riktlinjer
kan anvindas som stod vid tillimpningen av riktlinjerna i detta dokument.



