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Galler fran
Rutin Dokumentation och Arsvis samt vid 1.0
kommunicering vid Enheten forandringar i
for vuxna och socialpsykiatri. | lagstiftning eller i 2017-09-01
organisationen.
Beslutas av Galler for verksamheter Faststalld datum
Enheten for vuxna och
Enhetschef socialpsykiatri 2017-08
Dokumentinformation
Rutinen géller dokumentation och kommunicering vid Enheten for vuxna och socialpsykiatri
vid Farsta Stadsdelsforvaltning
Faststallare: May-Britt Michailoff, Enhetschef
Uppréattare: Max Roos, Socialsekreterare

Dokumentation och kommunicering vid Enheten
for vuxna och socialpsykiatri.

Inledning

Samtliga Socialsekreterare pa Enheten for vuxna och socialpsykiatri
vid Farsta Stadsdelsforvaltning ska félja denna rutin for
dokumentation och kommunicering. Rutinen har tagits fram med
stdd av Farsta stadsdelsforvaltnings ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete.

Handlaggarens ansvar
e Det ar varje handlaggarens ansvar att folja denna rutin.

Bitr. enhetschefs ansvar

e Det &r Bitr. enhetschefens ansvar att folja denna rutin.

e Det ar Bitr. enhetschefens ansvar att utbilda och att
uppmarksamma nya som gamla handlédggarna om rutinen.

Enhetschefens ansvar

e Det &r Enhetschefens ansvar att félja denna rutin.

e Det dr Enhetschefens ansvar att utbilda och att uppmérksamma
nya som gamla handl&dggarna om rutinen.

e Det dr Enhetschefens eller den som hon/han utger i sitt stélle att
utfora stickprov pa att rutinen foljs.

e Det dr Enhetschefens ansvar att uppdatera rutinen.
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e Fragan om en utredning ska inledas avgors genom en
férhandsbeddmning. Observera att man alltid ska inleda
utredning nar andra myndigheter begér namndens yttrande (tex
kdrkortsarenden).

e Beslut om att inleda en utredning ska alltid dokumenteras i
paraplyets beslutmodul och i klientens journal. En utredning
Oppnas automatisk nér ett nytt arende aktualiseras i Paraplyet.
Om det géller ett redan aktualiserat arende ska ett beslut om att
inleda utredning alltid registreras i Paraplyets beslutsmodul.

o Faktiska omstandigheter och hdndelser av betydelse ska alltid
dokumenteras i journalen skyndsamt.

e Utredningar ska kommuniceras enligt 17 § FL innan beslut fattas.
Kommuniceringen ska dokumenteras i klientens journal.

e Varje utredning enligt 11 kap 1 § SoL ska leda fram till ett beslut.
Detta beslut kan antingen innebéra att arendet avslutas utan
atgard, att ansokan avslas, att beslut om bistand fattas eller att
beslut om att Iamna yttrande till annan myndighet fattas.

e En utredning avslutas nar beslut om insats har fattats (ej boende
under utredningsperioden), ansdkan har avslagits eller om
utredningen lamnas utan atgard. Detta ska dokumenteras i
Paraplyets beslutmodul och i klientens journal.

e Samtliga beslut/insatser ska registreras i Paraplyets beslutsmodul
och i journalen. Forbehall ska alltid dokumenteras i beslutet dvs.
under vilka omstandigheter beslutet kan komma att omprdévas.

e Samtliga beslut ska skrivas ut och behorig delegat ska
underteckna beslutet. Beslutet ska sedan sorteras in i klientens
akt.

e Samtliga insatser ska ha en uppdaterad bestallning/uppdrag.
Bestéllning/uppdrag ska alltid dokumenteras i Paraplyet. Skickas
beslutet via brev ska foljebrevet med fakturainformation skickas
med, for att underl&tta fakturering.

e Samtliga insatser ska foljas upp med jamna mellanrum.
Maxtiden for uppfoljning ar 6 manader.

e En klient avslutas om det ej finns en aktiv insats eller utredning.
Arendets stangs ner tidigast efter 1 méanad efter avslutad insats
eller utredning. Anledningen till avslut ska alltid dokumenteras i
klienten journal innan drendet avslutas.
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Versionshistorik

Versionsnr  Betydelse

0.1-0.9 Utkast, ej faststallt och godkant dokument.
1.0 Forsta versionen, faststalld.

Versionshistorik



