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Rutin: Dokumentation

Hemtjanst Hisselby/Villingby Kundprocessen

(social journal och genomforandeplan)

| socialtjanstlagen 1§ Il kap. 5§ forsta stycket SoL och 21 a § forsta stycket LSS finns
bestaimmelser om dokumentation i samband med genomforande av en insats. | SOSFS 2006:5
finns 6 kap. med foreskrifter om dokumentation i samband med genomforande av insatser. |
avtalet med Stockholms kommun finns kommunens riktlinjer for dokumentation. Vara
rutiner ska folja dessa foreskrifter.

Enhetschefen ar ansvarig for att medarbetarna har erfoderlig kompetens om dokumentation
och att alla medarbetare dokumenterar i enlighet med Olivia hemtjansts rutiner.
Enhetschefen ansvarar for att kunden ar informerad om den dokumentation som fors.

Alla fast anstallda medarbetare med kontaktpersonsanvar ges utbildning och handledning i att
lisa och forsta ett bistandsbeslut/bestillning, uppratta och lasa en genomférandeplan, att fora
en social journal och fora och sammanfatta |opande arbetsanteckningar. Timanstallda och
tillfalliga vikarier ska ha tillricklig kompetens sa att de kan fora arbetsanteckningar enligt
Olivia hemtjansts anvisningar for dokumentation.

Kundens akt ska innehalla féljande dokumentation:
- bistandsbestdllningen

Bestallningen bor innehalla foljande uppgifter:

- vilken namnd som fattat beslutet

- datum for nar beslutet fattats

- bistandshandlaggarens namn och kontaktuppgifter

- vad beslutet innehaller
- genomforandeplanen

Dokumenteras pa sarskild blankett och ska visa hur bistindsbedomda insatser praktiskt

ska genomforas. Dokumentationen ska innehalla foljande:

- mal for insatserna eller delar av insatserna

- veckoschema for insatserna, med beskrivning om nar, hur och vad som ska utforas

- anhoriga, narstaende och andra som ar viktiga kontakter i kundens natverk

- samverkan med andra parter exempelvis primarvard, narstaende eller foreningar

- namn pa kontaktman och vice kontaktman

- notering om att information givits om rutiner for klagomalshantering

- datum for planerad uppfdljning och omraden som bor foljas upp

- ansvarig enhetschef

- relevant bakgrundsbeskrivning om kunden som kan vara av vikt for insatsernas

genomforande t ex en levnadsberattelse

- namn pa de som deltagit i planeringen

- underskrift av kunden och kontaktpersonen
- social journal

Journalen fors i kronologisk ordning pa sarskild blankett och ska innehalla foljande:

- ndr insatsen eller del av insatsen paborijats

- nar genomforandeplan upprattats
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- pa vilket sitt den enskilde har haft inflytande 6ver det praktiska genomforandet av
insatsen

- om insatsen inte kunnat genomforas och orsak till det

- vad som framkommit av betydelse vid kontakter med enskild eller andra som lamnat
uppgifter i samband med genomforandet

- nar genomforandeplanen foljts upp och reviderats

- vad som uppnatts i forhallande till de satta malen for insatsen

- forandringar i enskilds behov (okat eller minskat behov)

- om nagot beddomningsinstrument anvants

- om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen ar oriktig

- om klagomal framforts om insatsernas genomforande och vilka atgarder som vidtagits

- om anmalningar om missforhallanden gjorts och om den enskilde berors av ett
tillsynsarende for utredning av missforhallanden enl 14 kap 2§ SoL eller 24 a § LSS.

- om handling eller uppgift ur handling lamnats ut

Den medarbetare som skrivit anteckningen ska skriva sitt namn, titel och datum direkt

efter varje anteckning

- Riskanalys (se sdrskild rutin)
- risker i arbetsmiljon
- risker for kunden

Genomforandeplanen ska beskriva hur och nar de insatser som bistandshandlaggaren har
beslutat om den beskrivs mer ingaende under foregaende avsnitt "genomforandeplan”.
Genomforandeplanen ska foljas upp tva ganger om aret eller nar behov foreligger.

Om det vid revision inte gors nagra andringar racker det med att notera pa planen datum for
uppfoljning och datum for nasta planerade uppfoljning. Anteckningarna i den sociala journalen
ligger till grund for uppfoljningen av planen. Vid nytt bistandsbeslut eller forandringar i
insatsernas genomforande ska en ny genomforandeplan upprattas. Den gamla arkiveras i
kundens akt. Enhetschef och Kontaktperson dokumenterar i genomforandeplanen.

Social journal | den sociala journalen ska handelseutvecklingen kunna foljas i kronologisk
ordning. Dokumentationen ska foras pa ett sadant satt sa att det ar litt att lasa och forsta
vad som hint och vad som gjorts. Vad som ska dokumenteras framgar av forteckningen
ovan. Anteckningar utfors av enhetschef eller kundens kontaktperson. Dokumentationen
utgor underlag vid uppfoljningssamtal med kunden och vid uppfoljning med
bistandshandlaggare.

Arbetsanteckningar - rapport
Arbetsanteckningar fors i sarskild parm pa sarskild blankett. En blankett for varje kund.
Alla medarbetare ar skyldiga att rapportera handelser av vikt for att hjalpa till med att
sikerstalla att kunden far god kvalitet pa omsorgen med helhetssyn. Dokumentationen
ska innehalla:
- avvikelser
- synpunkter och klagomal som framkommer vid genomfoérandet av en insats
- information om forandringar och annan information som kan vara av vikt for framtida

insatser

- den medarbetare som skrivit anteckningen ska skriva sitt namn, titel och datum direkt
efter anteckningen
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Minst en gang i manaden samlas dokumentationen in av kontaktpersonen/samordnaren som
gor en sammanfattning av den gangna manaden. Sammanfattningen dokumenteras i den
sociala journalen. Finns inget att rapportera dokumenteras detta i sociala journalen.

Arbetsanteckningar fors ocksa dagligen hos varje kund i Oliviaparmen hemma hos
kunden. Dessa arbetsanteckningar ar dels en kvalitetssakring som bevisar att besok hos
kunden utforts och information om vad som utforts. Dels en kommunikation med
niarstaende i de fall den enskilde sa onskar. Anteckningarna fors pa sarskild blankett i
kronologisk ordning och ska innehalla:

datum och tidpunkt for anteckningen

insatsens innehall

ev. kompletterande information som kan vara av vikt, tex vilken mat som serverats

namn i klartext pa den medarbetare som skrivit anteckningen.

Sparbarhet av anteckningar

Det ska vara latt att spara vem som skrivit en anteckning, darfor ska den medarbetare som
gor en anteckning i klartext skriva sitt for- och efternamn samt titel direkt efter
anteckningen. Datum for nar anteckningen gjorts ska ocksa finnas for varje anteckning.

Forvaring av dokumentation

Pa kontoret forvaras kundernas enskilda akter i lasbart, brandskyddat dokumentskap.

Tas en akt ut for lisning eller komplettering ska den omgaende efter avslutat arbete stillas
tillbaka pa sin plats. Akter far aldrig forvaras pa annan plats dn i dokumentskapet. Det ska
vara latt att hitta i dokumentskapet. Kunders akter ska finnas i bokstavsordning efter
efternamn. Eventuellt dvriga handlingar som forvaras i dokumentskapet ska forvaras atskiljda
fran kunders handlingar. Handlingarna kan forvaras i hangmappar eller parmar. Skapet ska
alltid vara last nir det inte anvinds. Nycklar till skapet ska forvaras i nyckelskapet och
kvitteras ut enligt rutinen for nyckelhantering.

3
Rutinen har reviderats 2014-04-14 av personal- och kvalitetsansvarig Elaine Snahr Bryntesson



O

Hemtjanst Hisselby/Villingby Kundprocessen

Anvisningar till personal for social dokumentation

All dokumentation ska foras i kundens akt eller i Olivia-parmen hemma hos kunden.
For att uppmarksamma dina arbetskamrater pa att det finns viktig information i en kunds akt
kan en notering om detta finnas i en sarskild rapportbok.

Ha alltid som regel att kontrollera om det finns nagon skriftlig information i Olivia-pairmen
hemma hos kunden.

Dokumentationen ska vara skriven pa ett satt sa att den virnar om kundens integritet.

Var saklig nar du dokumenterar. Beskriv bara det du ser eller lagger marke till eller det
kunden eller en anhorig berattar for dig. Du ska inte rapportera om dina kanslor eller
asikter.

Skriv kortfattat med foljande lathund i bakhuvudet:

- Berord person— vem ar berord av iakttagelsen? Det ska alltid handla om kunden.

- Vad hande — beskriv kort och konkret det intraffade.

- Nar hande det — ge datum och garna klockslag for nar handelsen intraffade om du
beskriver nagot som intriffat vid annat tillfalle an da anteckningen skrivs.

- Vem berittar — om du rapporterar vad kunden eller en utomstaende berittar sa ange
vem som lamnar uppgifterna.

- Beskriv vilka atgarder du vidtagit.

Vad ska dokumenteras?

Avvikelser

Om en insats inte har utforts som planerat ska det dokumenteras.

Skilet till det ska ocksa skrivas ner, samt eventuella atgarder. T ex om en kund tackar nej
till en insats, eller om du inte hinner utfora en insats, eller utfor en annan insats an det
som var planerat.

Utfor du en extra insats ska den ocksa noteras, t ex om du tillgodoser ett akut behov
som uppkommit.

Synpunkter eller klagomal

Om kunden uttrycker missnoje eller har synpunkter sa ska det dokumenteras. Det kan t
ex vara att kunden inte ar nojd med hur en insats utforts, man kan ha fatt daligt stadat,
felkopta varor, insatser utforda pa fel tidpunkt eller ett trakigt bemotande.

Giller klagomalet dig sjalv ska du omgaende gora vad du kan for att ratta till det.
Du ska dokumentera kundens synpunkter och dina atgirder. Dessutom ska du informera

enhetschefen och beritta for kunden att han/hon ocksa kan fylla i och skicka in
blanketten for klagomal.
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Vart mal ar att alla kunder ska kanna sig nojda.
Du kan lasa mer om avvikelser och klagomal under sarskilda flik i rutinparmen.

Fordandringar i hdlsotillstand
Om du lagger marke till forindringar i kundens hilsotillstind ska det noteras. Om
kontakter med sjukvarden tas noteras det ocksa.

Andra forandringar
Lagger du marke till annat som du tror kan ha betydelse for framtida insatser sa gor en
notering om din iakttagelse och eventuella atgirder.

Missforhallanden

Om du misstanker att kunden inte far den omsorg han/hon har behov av eller misstinker
att omsorgen inte utfors pa ett omsorgsfullt sitt eller om du misstinker ekonomiska
oegentligheter ar du enligt svensk lagstiftning skyldig att rapportera detta. Gor en
anteckning om detta och informera genast enhetschefen om dina misstankar.

Fattas det material eller annat
Om det t ex fattas forkladen, handskar eller annat hos kunden, gor en notering och
informera kontaktpersonen/samordnaren.

* Skriv lasligt

* Texta girna

* Skriv hela ditt namn bade for- och efternamn samt datum direkt efter anteckningen
* Anvand blanketten arbetsanteckningar nar anteckningar skrivs
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Egenkontroll av social dokumentation

O Egenkontroll av dokumentationen sker dels genom en intern arlig revision av ledningen pa
Olivia hemtjanst. Egenkontrollen omfattar da signeringslistor, regelbundenhet i
dokumentation, sammanfattning av arbetsanteckningar, att anvisningar for vad som ska finnas
i akt foljs och att anvisningar for den sociala dokumentationen i sin helhet foljs.

< Upptacks brister i samband med den interna arliga revisionen upprattas en atgardsplan av
enhetschef som f6ljs upp tillsammans kvalitetsansvarig och VD.

CEgenkontroll sker ocksa I6pande under aret av enhetschef tillsammans med
kontaktperson, for att i det dagliga arbetet korrigera utforande av social dokumentation som
ett kontinuerligt larande for kontaktpersoner/dokumentationsansvariga. Varje manad tar
enhetschef fram akter tillsammans med kontaktpersoner fér granskning av innehallets
kvalitet och omfattning.

< Upptacks brister i samband med kontinuerlig egenkontroll enligt ovan atgérdas bristerna
omgaende, och kommunicerar med berdrda parter om det ar av sarskild vikt (t ex till for den
enskilde, dess anhoriga eller bestallare av insatser).

ORutin finns for att personal ges intern utbildning fér att vet hur, nar och vad som ska

dokumenteras, vilket sdkerstaller att personal har tillracklig kunskap for detta. Enhetschef
ansvarar for att personal bokas in pa Kontaktamannautbildningen.

Egenkontroll av genomforandeplan

O Egenkontroll av genomférandeplaner ingar i den interna arliga revisionen for
verksamheten och kontroll gors att genomférandeplan har reviderats minst tva ganger per ar
enligt anvisningar, samt att genomforandeplanen ar fullstandigt ifylld/underskriven.

< Upptacks brister i samband med den interna arliga revisionen upprattas en atgardsplan av
enhetschef som f6ljs upp tillsammans kvalitetsansvarig och VD.

O Nar genomfdrandeplanen upprattats och ar fullstindig kommuniceras denna med
bestdllande namnd inom bestamd tid enligt avtal. Ansvaret for upprattandet av
genomférandeplanen ligger ytterst pa enhetschef som delegerar arbetsuppgiften till
kontaktperson, som har tillrdckliga kunskaper (via internutbildning) for detta.

< Enhetschef ansvarar for att kommunicera med bestdllande namnd om dréjsmal sker
avseende fardigstallande av genomforandeplan (t ex om kund 6nskar att anhorig pa annan
ort ska lasa igenom innan underskrift), kommunicering kring drojsmalet journalfors.
OEnhetschef har bevakningslista for uppfoljning av genomférandeplaner, vilket sakerstaller

rutinen for revidering var 6:e manad om inte revidering/ny genomférandeplan varit aktuell
under aret.
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Dokumentation i Stockholms stads kommunsystem

Dokumentation sker i ParaSol for all personal pa Olivia hemtjanst i Hisselby/Villingby. Dar
finns samlad dokumentation sa som aktuell bestillning, genomforandeplan, avvikelser, 6vrig
social dokumentation.

* Bestallningar skrivs ut dagligen av Enhetschef och/eller Bitridande enhetschef

* Bestallning lamnas till Planerare for schemalaggning/planering

* Genomforandeplan upprittas av Kontaktpersonen tillsammans med kunden

* All personal har e-legitimation och kan logga in via dator pa lokalkontoret for social
dokumentation i ParaSol.

* All personal har tillgang till smartphones for social dokumentation i nya tids- och
ersattningssystemet Paraga

* Avvikelser rapporteras dagligen

* Nya och avslutade kunder rapporteras dagligen

* Enhetschef ansvarar for att all personal i samband med introduktion ges kunskap for att
sjalvstandigt dokumentera i Paraga och hantera smartphones som anvands pa enheten.

* Anvandarmanual for Paraga (lathund) finns tillginglig pa enheten.

| ovrigt galler sedvanlig sekretess enligt sekretesslagen 1980:100 avseende de uppgifter som
finns i systemet.
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