PM 2006 RVII (Dnr 326-4794/2005)

Riktlinjer for utférardokumentation inom stadens omsorg om

funktionshindrade
Framstillan fran socialtjAinstnimnden

Borgarradsberedningen foreslar kommunstyrelsen besluta féljande
1. Riktlinjer gillande dokumentation fér utférare av stdd och serviceinsatser
tor personer med funktionsnedsittning faststills enligt socialtjdinstnimndens
torslag, bilaga 2, med andring av rubrik enligt stadsledningskontorets forslag.
2. Riktlinjerna giller frin och med 1 maj 2006.
3. Protokollet i detta drende férklaras omedelbart justerat.

Foredragande borgarridet Margareta Olofsson anfér foljande
Bakgrund

Den 1 juli 2005 inférdes nya dokumentationsbestimmelser i lagen (1993:387) om st6d
och service till vissa funktionshindrade (LSS). Bestimmelserna innebdr en dokumenta-
tionsskyldighet for alla som arbetar med utférandet av stdd och serviceinsatser for per-
soner med funktionsnedsittning. Reglerna f6r dokumentation enligt LSS har nu samma
karaktir som reglerna f6r dokumentation foér utférare av dldreomsorg enligt socialtjinst-
lagen (SoL). Socialtjinstndmnden har tagit fram forslag till riktlinjer och foreslar att
kommunstyrelsen antar forslaget, bilaga 2.

Remisser

Arendet har remitterats till kommunstyrelsens handikapprad, stadsledningskontoret
samt till stadsdelsnimnderna Hisselby-Villingby, Katarina-Sofia och Liljeholmen.

Kommmunstyrelsens handikapprid ar positiv till forslaget till riktlinjer med tilligget att do-
kumentationen miste goras tillgdnglio f6r personer som har svart att ldsa eller forstd det
som stir 1 den egna akten. Ridet foresldr att rutiner tas fram f6r hur dokumentationen
utformas och delges den enskilde, exempelvis att skriva littlist, anvinda lattforstaeligt
sprak eller att dokumentationen framstills pa 6nskat media.

Stadsledningskontoret anser att de foreslagna riktlinjerna vil motsvarar de juridiska kra-
ven och stimmer vil 6verens med socialstyrelsens féreskrifter och allminna rad. Be-
greppet stodperson foreslas dndras till kontaktman, for att sa lingt som mojligt ha lika
begrepp 1 stadens verksamheter. Stadsledningskontoret foéreslar dven att riktlinjerna
rubriceras: Riktlinjer gillande dokumentation f6r utférare av stdd och serviceinsatser f6r
personer med funktionsnedsittning, enligt den vokabulir som anvinds i Handikappoli-
tiskt program fér Stockholms stad.

Huisselby-V allingby stadsdelndmnd anser att forslaget dr vil genomarbetat, men att det
bor fértydligas hur handlingar ska férvaras. Vidare anser stadsdelsndmnden att 15 dagar
ar for kort tid for att kunna uppritta en genomférandeplan, speciellt f6r insatser som



kontaktperson, korttidsfamilj, avlosare, ledsagare och personlig assistent. Dirutover
framfor stadsdelsndmnden att det dr bra med en gemensam begreppstorklaring.

Katarina-Sofia stadsdelsnamnd ir 1 allt visentligt positiv till de foreslagna riktlinjerna
men Onskar ett fortydligande av forvaringen av utférarens dokumentation. Vidare anser
stadsdelsnimnden att den utbildning som genomférs dr mycket virdefull. Det skulle
vara bra med dterkommande utbildning fér att ge utfGrarna ytterligare stéd i tillimp-
ningen av riktlinjerna.

Liljeholmen stadsdelsnémnd anser att forslaget dr vil genomarbetat och kommer att si-
kerstilla den enskildes rittigheter och ligga till grund f6r en sdker dokumentation. Stads-
delsnimnden vill understryka chefens ansvar for att information till berérda samver-
kanspartner ges, for att rutiner f6r dokumentation finns och regelbundet f6ljs upp och
utvirderas.

Mina synpunkter

Det ir bra att staden tar fram riktlinjer f6r dokumentation som vigledning f6r medarbe-
tare som utfor stéd och serviceinsatser for personer med funktionsnedsittning. Riktlin-
jerna kommer att vara ett gott stod i arbetet och bidra till att sikerstilla den enskildes
rittssdkerhet.

De foreslagna riktlinjerna beskriver tydligt att férvaring och arkivering av handlingar
ska goras enligt gillande arkivbestimmelser, varfor inga férindringar behéver goras i det
avseendet. Jag vill betona att genomférandeplanen ska upprittas inom 15 dagar oavsett
om insatsen har borjat verkstillas eller inte, eftersom det bland annat ska noteras i pla-
nen att den enskilde informerats om klagomalshanteringen. Det 4r dn viktigare att sikra
att denna information ges i de fall dir verkstilligheten forsenas av olika orsaker.

Det finns ett virde i att staden anvinder enhetliga begrepp, samtidigt som begreppen
miste vara sd tydliga som mdjligt ur brukarens synvinkel. I socialtjdnstnimndens f6rslag
till riktlinjer fOreslas att begreppet stédperson inférs for medarbetare som sirskilt ska
bevaka sidant som ror den enskilde personen med funktionsnedsittning. Stadslednings-
kontoret anser att detta begrepp inte dr tillimpligt, eftersom det tillhér en insatstyp som
kan beslutas enligt LSS och SoL. Istillet foreslds begreppet kontaktman som anvinds
inom dldreomsorgen.

Av de foreslagna begreppen anser jag att stodperson ir att féredra ur brukarens syn-
vinkel. Kontaktman 4r inte kénsneutralt och kan férvixlas med kontaktperson, som ir
en lagstiftad insats enligt LSS och SoL.. Stédperson ir i praktiken inte en insats enligt
LSS och Sol. for personer med funktionsnedsittning, dven om begreppet anvinds i
kommentarer till lagstiftningen. Riktlinjernas namn féreslas vara “Riktlinjer gillande
dokumentation f6r utfrare av stdd och serviceinsatser f6r personer med funktionsned-
sdttning’”’.

Jag instimmer i synpunkterna frin kommunstyrelsens handikapprad om att rutiner
miste tas fram fOr att géra dokumentationen tillginglig f6r brukare som péd grund av sin
funktionsnedsittning har svart att ldsa eller forstd. Detta dr en uppgift for respektive
stadsdelsnimnd enligt milen i1 handikappolitiska programmet. Jag vill slutligen betona
att det dr angeliget att stadsdelsnimnderna noga foljer tillimpningen av de nya riktlin-
jerna, genom att uppritta rutiner for intern kontroll av dokumentationen.



Jag foreslar att borgarradsberedningen foreslar kommunstyrelsen besluta foljande
1. Riktlinjer gillande dokumentation f6r utférare av stod och serviceinsatser £6r
personer med funktionsnedsittning faststills enligt socialtjinstndmndens, /-
laga 2, med dndring av rubrik enligt stadsledningskontorets forslag.
2. Riktlinjerna giller frin och med 1 maj 2000.
3. Protokollet i detta drende férklaras omedelbart justerat.

Stockholm den 30 mars 2006

MARGARETA OLOFSSON

Borgarradsberedningen tillstyrker féredragande borgarradets forslag.



ARENDET

Den 1 juli 2005 inférdes nya dokumentationsbestimmelser i lagen (1993:387) om st6d
och service till vissa funktionshindrade (LSS). Av de nya bestimmelserna framgar att alla
som arbetar med utférandet av stdd och setviceinsatser fr personer med funktionsned-
sittning har en skyldighet att dokumentera utférandet av insatserna. Lagidndringen i LSS
innebir att reglerna f6r dokumentation enligt LSS nu har samma karaktir som reglerna
for dokumentation for utférare av dldreomsorg enligt socialtjinstlagen (SoL).
Socialtjanstférvaltningens forslag till riktlinjer anger vad medarbetarna inom omsot-
gen om personer med funktionsnedsittning ska kidnna till och syftar till att sikerstilla
den enskildes rittssikerhet och utgdra ett underlag for en sikrare dokumentation. Ut-
bildning gillande riktlinjerna ges under hésten 2005 och varen 2006 till all personal som
arbetar med utférande inom stadens omsorg om personer med funktionsnedsittning.

Socialtjanstndmnden beslutade vid sitt sammantride den 22 november 2005 att f&r
egen del godkidnna forslaget till riktlinjer och att foresla kommunstyrelsen att anta f6t-
slaget.

Sdrskilt uttalande gjordes av tjinstgérande ordféranden Peter Lundén-Welden m.fl. (m) och
ledaméterna Ann-Katrin Aslund m.fl.(p), bilaga 1.

Socialtjinstforvaltningens tjinsteutlitande daterat den 24 oktober 2005 har i huvud-
sak f6ljande lydelse.

Arendet har beretts inom staben fér utredning och projekt i samverkan med juridiska avdelning-
en. Socialfjanstforvaltningens handikapprad har tagit del av drendet den 17/11 2005.

Den 1/7 2005 infordes nya dokumentationsbestimmelser i Lagen om stod och service (LSS).
De ger alla som arbetar med att utféra vard och omsorg inom omsorgen om funktionshindrade
skyldighet att dokumentera insatsernas utférande. Dessa bestimmelser kompletterar de regler for
dokumentation som gillt vid bestillningen av insatser d.v.s. de lagrum som bistaindshandldggare
inom omsorgen om funktionshindrade sedan tidigare arbetar efter. Lagindringen i LSS innebir
att reglerna f6r dokumentation i LSS nu har samma karaktdr som reglerna f6r dokumentation i
Socialtjanstlagen (SoL).

Alla som arbetar med vard och omsorg inom omsorgen om funktionshindrade dr skyldiga att
dokumentera och att kinna till gillande lagstiftning och foéreskrifter. Det nu framtagna forslaget
till riktlinjerna anger vad medarbetarna inom omsorgen om funktionshindrade ska kinna till och
syftar till att sikerstilla den enskildes réttssikerhet och utgéra ett underlag f6r en siker dokumen-
tation. Dessa riktlinjer motsvarar i stora delar de som tagits fram f6r dldreomsorgen men har
anpassats Lagen om stdd och service (LSS). Hinsyn har tagits till Socialstyrelsens kommande
foreskrifter och allminna rid om dokumentation; vilka beriknas gilla from 2006.

Utbildning i dokumentationsriktlinjerna kommer att ges under hosten 2005 och varen 2006
till all personal inom stadens omsorg om funktionshindrade. Utbildningen kommer ledas av
socialtjanstférvaltningens stab for utredning och projekt i ndra samarbete med stadsledningskon-
torets juridiska avdelning och den kommer att delfinansieras av Kompetensfonden.

Genom Kompetensfonden har ett IT-baserat system for dokumentation enligt hilso- och
sjukvérdslagen upphandlats. Vidare kommer Paraplysystemet att utvecklas sd att dven utférarna
inom omsorgen om funktionshindrade far ett I'T-baserat dokumentationssystem. I Kompetens-
fondens planering ingar ocksé att ta fram IT-baserade mobila 16sningar for att underlitta doku-
mentationen hemma hos de enskilda brukarna. Dessa nya system beridknas klara hosten 20006.
De utbildningar som nu kommer att dga rum ldgger grund for att de nya tekniska 16sningarna
kommer att anvindas pd ett, for den enskilde klienten, riktigt sitt.



REMISSER
Kommunstyrelsens handikapprad har den 22 mars 2006 limnat f6ljande yttrande.

Svar pé forslag till riktlinjer f6r utférardokumentation inom stadens omsorg om funktionshind-
rade Dnr 105-659/2005

Kommunstyrelsens handikapprad har fatt ta del av rubricerade férslag och stiller sig positiv
till forslaget med foljande tilligg.

Personer som har svért att ldsa eller svart att forstd maste kunna ta del av vad som stir i den
egna akten. Dirfor foresldr radet att man tar fram rutiner f6r hur dokumentationen ska utformas
och delges den enskilde. F6r synskadade kan det handla om att man centralt har en funktion dér
man kan fi dokumentationen framstilld pa 6nskat media ” t ex punkt, daisy mm”. For andra
kan det vara viktigt att innehallet i akten 4r skrivet pa ett lattldst och littforstaeligt sprak. Manga
behover fa hjilp av ndgon som forklarar vad som star i akten och innebérden av det, bla. for att
kunna bedéma om det som stér 4r riktigt eller inte.

Under rubriken Arendets beredning star att socialtjinstférvaltningens handikapprad har tagit
del av drenden. Vi tar for givet att radet ocksd har fatt tillfille att limna synpunkter och anser att
ridets uppfattning borde ha redovisats i tjinsteutlatandet.

Stadsledningskontorets tjinsteutlitande daterat den 6 mars 2006 har i huvudsak fol-
jande lydelse.

Stadsledningskontoret dr positiv till socialtjinstnimndens forslag om riktlinjer f6r utférardoku-
mentation inom stadens omsorg om personer med funktionsnedsittning. De féreslagna riktlin-
jerna motsvarar vil de krav som stills pa verksamheterna vad giller dokumentation. Riktlinjerna
svarar dven mot de krav som stills i Socialstyrelsens féreskrifter och allminna rad vid handligg-
ning av drenden och genomférande av insatser enligt Sol., LVU, LVM och LSS (SOSFS 2006:5
(S)) beslutade 17 februari 2006.

Forvaring och arkivering dr en viktig del i handliggning av dokumentation. Av riktlinjerna
framgar under rubriken Almdinna bandlingar att alla handlingar ska f6rvaras sikert sa att obehdriga
inte kan ta del av dessa eller fa tillging till dem. Vidare framgir att utférarens dokumentation ska
férvaras och handhas i enlighet med gillande arkivbestimmelser.

Stadsledningskontoret anser att det dr 6nskvirt att stadens verksamheter i sd stor utstrickning
som mojligt anvinder sig av samma begrepp fOr att pa sd sitt fa en mer enhetligt vokabulir och
dirmed minska begreppsforvirringen. Det dr ocksd Onskvirt att de begrepp som anvinds om
mojligt 6verensstimmer med begrepp som t.ex. Socialstyrelsen anvinder.

I de foreslagna riktlinjerna har socialtjinstndmnden valt att anvinda sig av genomforandeplan pa
den plan som beskriver hur en beslutad insats praktiskt ska genomf6ras istillet for det som tidi-
gare bendmnts som arbersplan. Stadsledningskontoret anser att begreppet genomférandeplan dr ett
bittre begrepp och som idven &verensstimmer med de begrepp som Socialstyrelsen rekommen-
derar i SOSFS 2006 (S).

I socialtjdnstnimndens férslag anvinds begreppet stidperson som benimning f6r den bland
medarbetarna utsedde person som har till uppgift att sirskilt bevaka sidant som r6r den enskilde.
Stadsledningskontoret anser inte att det féreslagna begreppet dr tillimpligt da stidperson dr en
insatstyp som kan beslutas om enligt LSS eller SoL. I riktlinjerna gillande dokumentation for
utférare inom ildreomsorgen anvinds begreppet kontaktman. Stadsledningskontoret foéreslar
dirfor att begreppet stodperson indras till kontaktman f6r att lika begrepp i stadens verksamheter s
lingt som moijligt ska efterstrivas.

Stadsledningskontoret fGreslir dven att foreslagna riktlinjer rubriceras: Riktlinjer gillande
dokumentation for utférare av stod och serviceinsatser for personer med funktionsnedsittning i
enlighet med den vokabulir som anvinds i Handikappolitiskt program fér Stockholms stad.



Hisselby-Villingby stadsdelsnimnd beslutade den 14 februari 2006 att 6verlimna
och dberopa férvaltningens tjdnsteutlitande till Kommunstyrelsen som svar pd remissen.

Hisselby-Villingby stadsdelsforvaltnings tjinsteutlitande daterat den 27 januari
2006 har i huvudsak foljande lydelse.

Alla som arbetar inom vird och omsorg inom omsorg om personer med funktionsnedsittning ar
skyldiga att dokumentera och kinna till gillande lagstiftning. Det édr bra att forslag till riktlinjer
utarbetats som anger vad medarbetarna ska kinna till f6r att utférardokumentationen ska siker-
stillas. Forvaltningen anser att forslaget dr vil genomarbetat men vill lyfta fram féljande:
- Att 7alla handlingar ska forvaras sidkert” behover tydliggoras. Forvaltningen foéreslir att
det som stér i arkivbestimmelserna skrivs in i riktlinjerna.

- En genomforandeplan ska utformas i samverkan med den enskilde och/eller dennes
nirstdende. I genomfoérandeplanen ska det framga vad, vem, nar och bur insatserna ska ut-
formas. Ml ska formuleras och uppf6ljning av dessa mil ska anges i tid. Genomféran-
deplanen ska delges ansvarig bistindshandliggare inom 15 dagar fran det att bestill-
ningen inkommit till den verksamhet som ska utféra insatsen. 15 dagar kan férefalla na-
got kort tid, speciellt for insatser som kontaktperson, korttidsfamilj, avlgsare, ledsagare
och personlig assistent. Om brukaren inte sjilv har forslag pa person som ska anstillas
pabérijas rekryteringen da bestillningen inkommit till den verksamhet som ska utféra in-
satsen. Direfter ska brukaren ha méjlighet att triffa personen. Forst da personen ér an-
stilld kan genomférandeplan upprittas.

- Att ha en gemensam begreppsforklaring dr bra for att slippa begreppsforvirring.

Katarina-Sofia stadsdelsnimnd beslutade 16 februari 2006 att tjansteutlitande utgor
svar pa remissen.

Katarina-Sofia stadsdelsforvaltnings tjinsteutlitande daterat den 3 februari 2006 har i
huvudsak foljande lydelse.

De foreslagna riktlinjerna anger vad medarbetarna inom omsorgen om funktionshindrade ska
kidnna till angdende gillande lagstiftning och féreskrifter avseende dokumentationsskyldigheten.
Riktlinjerna syftar till att sikerstilla den enskildes rittsikerhet och utgéra undetlag f6r en siker
dokumentation.

Stadsdelsfoérvaltningen anser att det dr bra att riktlinjer utarbetats f6r utférardokumentation
inom stadens omsorg om funktionshindrade. Riktlinjerna utgér en bra grund for arbetet med att
uppna en god och siker utférardokumentation. Forvaltningen 4r i allt visentligt positiv till de
foreslagna riktlinjerna. Forvaltningen vill dock limna f6ljande synpunkter och 6nskemal.

Forvaring av allman handling

Forvaltningens erfarenheter nir det giller férvaring av utférarnas dokumentation enligt SoL ir,
att det ofta uppstdr oklarheter om huruvida dokumentationen kan férvaras hemma hos den en-
skilde. For att 6ka tydligheten ser forvaltningen girna att riktlinjerna fértydligas pa denna punkt.

Utbildning

Utbildning i utférardokumentation for all personal inom stadens omsorg om funktionshindrade
har redan piabérjats och kommer att fortsitta under viren 2006. Utbildningen delfinansieras av
Kompetensfonden och genomfors av socialtjanstférvaltningen i samarbete med stadslednings-
kontorets juridiska avdelning. Forvaltningen anser att det dr mycket virdefullt med den utbild-
ning som nu genomférs. Det skulle ocksé vara bra med aterkommande utbildningstillfillen fram-
6ver for att ge utférarna ytterligare stéd i tillimpningen av riktlinjerna.



Sammanfattningsvis dr stadsdelsfoérvaltningen positiv till de féreslagna riktlinjerna for utfé-
rardokumentation.

Liljeholmen stadsdelsndmnd beslutade den 16 februari 2006 att aberopa stadsdelsfor-
valtningens svar pd remissen och 6versidnder detsamma till kommunstyrelsen.

Liljeholmen stadsdelsférvaltnings tjinsteutlitande daterat den 31 januari 2006 har i
huvudsak foljande lydelse.

Liljeholmens stadsdelsférvaltning har tagit del av Socialtjdnstférvaltningens forslag till riktlinjer
gillande dokumentation fér utférare inom omsorgen om funktionshindrade. Forvaltningen gor
bedémningen att forslaget dr vil genomarbetat och kommer att sidkerstilla den enskildes rittssi-
kerhet och ocksa ligga till grund f6r en siker dokumentation.

Alla som arbetar med vard och omsorg inom omsorgen om funktionshindrade har en doku-
mentationsskyldighet och dr ocksa skyldiga att kinna till gillande lagstiftning och foreskrifter.
Liljeholmens stadsdelsforvaltning anser liksom Socialtjanstférvaltningen att dokumentationen ger
forutsittningar till god kvalitet och till ett professionellt férhallningssitt i arbetet. Férvaltningen
vill ocksa understryka, liksom socialtjanstférvaltningen att det dr chefens ansvar att handleda sina
medarbetare i arbetet och regelbundet kontrollera att gillande dokumentationsregler f6ljs, men
att det ocksd dr varje medarbetares ansvar att informera sin nirmaste chef om det t ex finns kun-
skapsbrister som gor att medarbetaren inte kan uppfylla riktlinjernas intention. Det ér chefens
ansvar att medarbetarna ges forutsittningar att arbeta med utférardokumentation. Forvaltningen
vill ocksa understryka chefens ansvar for att information till berérda samverkansparter ges och
att rutiner fér dokumentationen finns samt att dokumentationen regelbundet f6ljs upp och ut-
virderas.

Det dr ocksa av stor betydelse att Socialtjanstférvaltningens utbildningar till all personal,
avseende riktlinjer, dokumentation och tekniska 16sningar dr si utformade att de ligger till grund
for personalens kunskaper och insikt om dokumentationens betydelse for att uppna god kvalitet
och ett professionellt férhallningssitt 1 arbetet.



Bilaga 1
RESERVATIONER M.M.
Socialtjdnstndmnden

Sdrskilt uttalande gjordes av tjinstgérande ordféranden Peter Lundén-Welden m.fl.
(m) och ledaméterna Ann-Katrin Aslund m.fl. (fp) enligt féljande.

Det dr bra att riktlinjer utarbetats for att sikerstilla utférardokumentationen inom stadens
omsorg om funktionshindrade. Inom andra verksamhetsomraden i staden didr motsvarande
riktlinjer anvints har det visat sig att efterlevnaden brustit varfér det dr av storsta vikt att en
uppfoljning om hur riktlinjerna f6ljs inarbetas 1 arbetet redan frin bérjan.



Bilaga 2
Socialtjanstforvaltningen
Staben

ABCDE
2005-10-03

Handliggare:
Johan Bonander 08 50825601

Forslag till :

Riktlinjer for utférardokumentation inom funktionshinderomsorgen i Stockholms stad.



Till stadsdelsnimndernas omsorg om funktionshindrade

Socialtjanstférvaltningen har tagit fram forslag till riktlinjer gillande dokumentation f&r utférare
inom omsorgen om funktionshindrade (dnr xx ). Riktlinjerna antogs av Socialtjanstnimnden den
2005-11-22 och i Kommunstyrelsen xx xx xx

Alla som arbetar med vird och omsorg inom omsorgen om funktionshindrade har en doku-
mentationsskyldighet och 4r skyldiga att kinna till gillande lagstiftning och féreskrifter.

Riktlinjerna anger vad medatbetarna inom omsorgen om funktionshindrade ska kinna till.
Riktlinjerna ska sikerstillas den enskildes rittssikerhet och utgora ett underlag f6r en siker do-
kumentation. Riktlinjerna dr avsedda att ge stéd och vigledning i det dagliga arbetet inom om-
sorgen om funktionshindrade .

Stockholm den 24 oktober 2005

Vera Josefsson
Chef staben, Socialtjinstférvaltningen
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Utférardokumentation inom omsorg om funktionshindrade

Riktlinjerna giller f6r samtliga utférare inom Stockholm stads omsorg om funktionshindrade ,
sdvil kommunala som privata utforare. Riktlinjerna anger vad medarbetarna inom omsorgen om
funktionshindrade maste kdnna till om gillande lagstiftning f6r dokumentation av insatser inom
omsorgen om funktionshindrade och dr avsedda att ge st6d och vigledning i det dagliga arbetet.

Syftet med utférardokumentationen

Dokumentation ger forutsittningar for god kvalitet och for ett professionellt férhallningssitt i
arbetet. En dokumentation som skéts pd ett professionellt sitt tillférsikrar den enskilde att den-
nes individuella behov och 6nskemidl tas tillvara i utférandet av insatserna. Varje individs situa-
tion blir dd tydliggjord och en hdgre grad av upplevd kvalitet kan uppnis, for den enskilde.
Hilso- och sjukvardspersonalens dokumentationsskyldighet enligt patientjournallagen
(1985:562) behandlas inte i dessa riktlinjer. Kommunens hilso- och sjukvirdspersonal ska dock, i
utférardokumentationen, dokumentera sidant som dr av vikt f6r den enskildes vard och omsorg.

Genom utforardokumentationen sikerstills att:
- det finns ett adekvat beslutsunderlag,
- den enskilde har méjlighet till insyn i sitt drende,
- den enskildes rittssikerhet uppritthills, till exempel vid anmalan om missférhallanden,
- det finns underlag till upprittande av genomférandeplan,
- bistindshandliggaren ska kunna félja upp och nyprova drenden,
- kontinuitet sker i vird- och omsorgsarbetet,
- information mellan olika medarbetare underlittas,
- omvirdnadskontinuitet kan uppritthallas, till exempel da vikarier trider in,
- den anstilldes rittssdkerhet uppritthalls,
- det finns underlag f6r kommande utvecklingsbehov och kvalitetsarbete,
- insyn fran tillsynsmyndigheterna dr mojlig.

Gillande lagstiftning - ansvar och skyldigheter

Inledning

De som ir verksamma inom omsorgen om funktionshindrade ir skyldiga att kinna till gillande

lagstiftning och foreskrifter. I féljande lagar finns bestimmelser om dokumentation:

e  Forvaltningslagen, FL, (1986:223)

e  Socialtjanstlagen, SoL, (2001:453)

e Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS, 1993:387, (21 a-d § vilka trad-
de i kraft 2005-07-01).

Socialstyrelsens allminna rad SOSES 2005:8 om anmailningsskyldigheten ir relevant i samman-
hanget. Aven i Socialstyrelsens allminna rad SOSFS 1998:8 om kvalitetssystem inom omsorgerna
om ildre- och funktionshindrade ges anvisningar om vad som giller inom dokumentationsomra-
det.

Nir det giller hilso- och sjukvard regleras dokumentationen i patientjournallagen (1985:562).

Forvaltningslagen (1986:223)
I forvaltningslagen regleras myndigheternas serviceskyldighet och hur man ska ga till viga vid
handldggning av ett drende. I lagen finns bland annat bestimmelser om:

e Myndigheternas serviceskyldighet nir det giller upplysningar, vigledning, rad och annat
som ror myndighetens verksamhetsomrade, §§ 4 och 5.

e Att olika myndigheter ska samverka och hjilpa varandra inom ramen fér den egna
verksamheten, § 6.
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e Att handldggningen av drendena ska vara snabb, enkel och billig utan att sikerheten ef-
tersitts och spriket frin myndigheten ska vara littbegripligt, § 7.

Socialtjanstlagen (2001:453)

I socialtjinstlagen finns bestimmelser om skyldigheter att dokumentera bade vid handliggningen
av ett drende och vid verkstilligheten hos utféraren. Hir beskrivs i 11 kapitlet §§ 5 och 6 hur det
ska g till. Bestimmelserna innehaller de grundldggande reglerna om dokumentationsskyldighe-
ten.

I socialtjanstlagen 11 kap. § 5 anges:

Handliggning av drenden som ror enskilda samt genomforande av beslut om stidinsatser, vard- och bebandling
skall dokumenteras. Dokumentationen skall utvisa beslut och dtgirder som vidtas i drendet samt faktiska om-
standigheter och handelser av betydelse. Handlingar som rir enskildas personliga forhallanden skall forvaras sa att
obebiriga inte far tillgang till dem.

Vidare anges i 11 kap. § 6:

Dokumentationen skall utformas med respekt for den enskildes integritet. Den enskilde bir hallas underrittad
om de_journalanteckningar och andra anteckningar som fors om honom eller henne. Om den enskilde anser att
ndgon uppgift i dokumentationen dr oriktig skall detta antecknas.

Lagstiftningens intentioner

Intentionen med patragraferna ir att sikra den enskildes rittigheter, understédja behovet av insyn
fran tillsynsmyndigheterna och ge moijlighet fér bestillaren att f6lja upp och utvirdera givna
insatser.

Dokumentationen ska innehdlla uppgifter som har betydelse f6r det fortsatta arbetet och som
kan pavisa om verkstilligheten lett till 6nskat resultat. Anteckningarna ska vara av sadan kvalitet
att insatserna/behandlingsarbetet ska kunna fullf6ljas vid personalbyten.

Bistindshandliggaren har ansvar att félja upp och bedéma om en insats ska fortsitta, dndras
eller upphora. I det sammanhanget dr det nédvindigt att det finns en korrekt dokumentation att
tillgd hos utféraren.

Det dr viktigt att dokumentationen ar skriven pé ett sidant sitt sa att den inte upplevs krin-
kande av den enskilde. Onédiga uppgifter om den enskildes férhallanden far inte finnas. Doku-
mentationen ska inte heller innehalla virderingar om sddana inte dr nédvindiga.

Bestimmelserna i 11 kap. 5 och 6 §§ giller dven enskild verksamhet som under linsstyrelsens
tillsyn (SoL 7 kap. 3 §).

Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS (1993:387)
Motsvarigheten till bestimmelser avseende dokumentation i socialtjdnstlagen aterfinns i LSS §§
21 a-d:

21a§

Handliggning av drenden som ror enskilda samt genomforande av besiut om insatser enligt denna lag skall do-
kumenteras. Dokumentationen skall utvisa besiut och datgirder som vidtas i drendet samt faktiska omstindigheter
och héndelser av betydelse. Handlingar som rir enskildas personliga forhallanden skall forvaras si att obehiriga
inte far tillgang till dem.

21b§

Dokumentationen skall utformas med respekt for den enskildes integritet. Den enskilde bor hallas underrittad
om de journalanteckningar och andra anteckningar som fors om honom eller henne. Om den enskilde anser att
ndgon uppgift i dokumentationen dr oriktig skall detta antecknas.

21 ¢
Om anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos den eller de ndamnder som avses i 22 § [“verksambet
enligt denna lag skall utivas av en eller flera namnder som fullmdiktige ntser”] tillbir sadan sammanstallning av
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uppgifter som avses i lagen (2001:454) om bebandling av personuppgifter inom socialtjansten, skall uppgifterna
gallras fem dr efter det att sista anteckningen gjordes i akten. Uppgifierna skall dock inte gallras sd linge nppgif-
terna om samma person inte har gallrats ay ndmnden enligt andra stycket.

Uppgifter i en sammanstillning som avses i lagen om bebandling av personuppgifter inom socialtjansten skall
gallras fem dr efter det att de forballanden som uppgifterna avser har upphort.

Gallringen skall vara avslutad senast kalenderdret efter det att gallringsskyldigheten intridde.

21d§

Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med att en insats limnas enligt 9 § 8 [boende for barn
entigt 1SS far inte gallras med stid av bestammelserna i 21 ¢ §. Handlingar skall vidare undantas frin gallring
enligt bestammelserna i 21 ¢ § av hansyn till forskningens behov i ett representativt nrval av kommuner och lands-
ting och i ovriga kommuner och landsting betrijffande ett representativt urval av personer.

Anmilningsplikt

Enligt socialtjinstlagen 14 kap. 2 § samt i SOSFS 2005:8 har alla som ir verksamma inom om-
sorgen om personer med funktionshinder skyldighet att anmala missférhillanden i omsorgerna
om négon enskild. Anmadlan skall goras till socialnimnden och om missforhallandet inte avhjilps
skall nimnden anmila férhdllandet till tillsynsmyndigheten. Anmilningsskyldigheten giller ocksa
den som handligger drenden enligt socialtjanstlagen.

I Socialstyrelsens foreskrifter och allmidnna rid om anmilan av missférhallanden i omsorger
om ildre och funktionshindrade (SOSFS 2000:5) framgir att anmilan bor géras redan nir det
finns en grundad anledning att anta att det foreligger missforhillanden. Det skall finnas instruk-
tioner for handliggning av anmilningar av missférhallanden.

Anmilningar om och utredningar av allvarliga missférhallanden skall noggrant dokumenteras
sd att olika riskfaktorer kan identifieras f6r att undvika framtida missférhallanden. Av dokumen-
tationen skall framga vem som anmilt missférhallandena, vad dessa bestod i och vilka dtgirder
som vidtagits med anledning av anmalan.

Vidare framgar att nir ndgon gjort en anmilan skall en utredning inledas omedelbart, det vill
sdga samma arbetsdag som anmalan gors.

Alla som arbetar inom omsorgen om funktionshindrade ska veta hur det gar till att gbra en
anmalan och till vem en anmilan ska goras.

Patientjournallag (1985:562)

I patientjournallagen (1985:562 ) regleras hilso- och sjukvirdspersonalens skyldighet att fora
patientjournal. Med patientjournal avses de anteckningar som gors och de handlingar som upp-
rittas eller inkommer i samband med virden och som innehiller uppgifter om den enskildes
hilsotillstind eller andra personliga férhallanden och om vardatgirder.

Dokumentation enligt patientjournallagen och socialtjanstlagen maste féras i separata doku-
mentationssystem och forvaras i skilda akter. Orsaken dr de olika lagarnas arkiveringsbestimmel-
ser. Nir det dr nédvindigt for det dagliga arbetet, dvs. for att underldtta i det praktiska arbetet, ar
det tilldtet att forvara respektive dokumentation/mapp tillsammans.

Aven hilso- och sjukvédrdspersonalen ska, i utférardokumentationen, géra sidana anteckningar
som ir av vikt f6r den enskildes vird och omsorg.

Socialstyrelsen allminna rdd om kvalitet inom Zdldre- och handikappomsorgen, SOSFS
1998:8
Hir beskrivs dokumentationen som ett viktigt kvalitetsomréide, krav anges for att sidkra den en-
skildes behov av omsorg, vird- och service. I kapitlet om behovsbedémning och rittssikerhet i
handliggning och dokumentation framgir att féljande bor sikerstillas:

- att behovsbedéomning bygger pa en helhetssyn pa den enskildes situation, mojligheter

och behov dir sociala, fysiska, medicinska, psykiska och existentiella behov beaktas,
- att beslut om insatsernas mal, inriktning och omfattning ér tydliga och kan forsts,
- att individuella planer upprittas,
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- att insatserna utformas tillsammans med den enskilde och/eller dennes nirstien-
de/stillforetradare,

- att en systematisk uppfoljning av beslut, planer och insatser, som berdr den enskilde,
genomfors och dokumenteras samt vid behov omprovas.

I de allminna raden liggs lika stor vikt vid utférarens ansvar som bistindshandliggarens nir det
giller dokumentationen. Fér den enskildes rittssikerhet dr helheten av dokumentationen mycket
virdefull vilket foéranleder att utférarna som star for verkstilligheten maste hantera och skynd-
samt dtgirda de eventuella brister som finns inom dokumentationsomradet.

Allminna handlingar

Definition av allmin handling

En allmin handling definieras i tryckfrihetsférordningen som en handling som upprittas hos en
myndighet eller som kommer in till en myndighet. Begreppet dr frimst till f6r att kunna definiera
handlingar inom en offentlig férvaltning som kriver en provning om de skall anses som offentli-
ga eller ¢j. Om en allmin handling inte dr offentlig rader det sekretess for den.

Utlimnande av allmin handling

Den enskilde har ritt att ta del av den dokumentationen som berér honom/henne sjilv. Den i
forvaltningens socialtjanst/omsorgen om funktionshindrade (innefattande den kommunala hal-
so- och sjukvirden) fir om det dr nédvindigt for arbetet ocksd ta del av uppgifter. Om annan
begir dessa uppgifter ska en sekretessprovning goras. En personakt inom socialtjins-
ten/omsorgen om funktionshindrade innehaller uppgifter om enskilda personers forhillanden
och omfattas ddrfor av sekretessbestimmelserna i sekretesslagen 7 kap. 4§ (se mer under rubrik
”Sekretess”).

Forvaring av allmin handling
En allmin handling ska férvaras och handhas enligt gillande arkivbestimmelser. Arbetsmaterial
sdsom arbetsanteckningar skall ddremot slingas nir de inte lingre dr aktuella. En sammanfattning
av anteckningar som dr av vikt for drendet skall f6ras 6ver i journalen innan arbetsanteckningarna
makuleras. Om arbetsmaterial inte rensas bort och forstors efter viss tid kan de komma att be-
traktas som allméin handling.

Alla handlingar ska forvaras sikert si att obehoriga inte kan ta del och/eller fi tillging dill
dem. Nir ett drende avslutas ska utférardokumentationen skickas till bestillaren, bistindshand-
liggaren, for fortsatt férvaring i personakten.

Gallring av allmin handling

Personakter inom socialtjansten ska forvaras i fem ar och sedan gallras efter sirskilda regler.
Vissa undantag frin den generella gallringsregeln finns. Detta giller ett representativt antal hand-
lingar fran vissa kommuner samt alla handlingar fér personer fédda 5, 15 och 25 i varje ménad.

Sekretess
Det ir férbjudet for personal att limna ut muntliga eller skriftliga uppgifter som dr sekretessbe-
lagda ur en allmin handling enligt sekretesslagen (Sekrl. 1980:100). I Sekrl. 7 kap. 4 § regleras
socialtjinstens verksamhet genom féljande lydelse:

Sekretess galler inom socialfjansten for uppgift om enskilds personliga forhallanden, om det inte star klart att
uppgiften kan rijas utan att den enskilde eller ndagon honom ndrstiende lider men.

Personal inom privat verksamhet har enligt , 1 15 kap.1 § SoL tystnadsplikt enligt f6ljande:
Den som dr eller har varit verksam inom yrkesmdssigt bedriven enskild verksambet som avser insatser enligt
denna lag far inte obehirigen rija vad han eller hon darvid fatt veta om enskildas personliga forhallanden.

15



Dokumentation i det praktiska arbetet

Chefens roll och ansvar
Chefen ska handleda sina medarbetare i arbetet och regelbundet kontrollera att gillande doku-
mentationstregler f6ljs. Det dr ocksa chefens ansvar att medarbetarna har férutsittningar att arbe-
ta med den utférardokumentationen. I detta ingir att se till att medarbetarna har tillricklig kom-
petens, och att arbetet inom enheten utformas si att det finns tillrdckligt med tid att dokumente-
ra. Vidare dr det chefens ansvar att informationen till olika berérda samverkansparters sker samt
att se till att dokumentationen 16pande f6ljs upp och utvirderas.

Chefen har vidare ansvar for att uppritta rutiner fér dokumentation och att arbetsanteck-
ningar hanteras pa ritt satt.

Medarbetarnas roll och ansvar

Varje medarbetare dr skyldig att f6lja gillande lagstiftning och foreskrifter. Det dr ocksd var och
ens ansvar att kdnna till vad som giller och att medverka till att sikerstilla en god dokumenta-
tion. En stor del av ansvaret f6r dokumentationen vilar pa ledningen men det ér varje medarbeta-
res ansvar att informera sin nirmaste chef om det finns kunskapsbrister, och/eller om det finns
andra faktorer som hindrar medarbetaren att uppfylla riktlinjerna. Sidana férhallanden undantar
inte var och ens ansvar att folja gillande lagstiftning och anvisade riktlinjer.

Viktigt att tinka pa ndr man dokumenterar
Dokumentation ska féras pd ett respektfullt sitt utifran den enskildes integritet. I socialtjanstla-
gen anges tre vigledande uttryck:

o Tillricklig - med det menar lagstiftaren att informationen i dokumentationen ska innehél-
la n6dvindig information om den enskildes bakgrund, beslutade insatser och orsak till
dessa. Planerade insatser, viktiga aktiviteter och andra hindelser som kan komma att
péverka den enskildes vilbefinnande.

o [isentlig - hir avses att informationen i dokumentationen ska innehilla uppgifter om
sidant som dr av betydelse for drendets gang och av vikt f6r den enskildes vard och
omsorg. Dessutom ska hindelser som avviker frin det normala dokumenteras. Doku-
mentationen ska inte heller vara onédigt detaljerad.

e Korrekt - dokumentationen ska vara saklig och inte innehalla ovidkommande omdémen
som kan uppfattas krinkande eller nedsittande om den enskilde.

Den som dokumenterar ansvarar dven for hur och vad som dokumenteras ur ett etiskt perspek-
tiv. Ord kan vara virdeladdade och dirfor dr det viktigt att ha syftet med dokumentationen som
ledstjirna. Varfor ska detta dokumenteras och till vilken nytta r det for den enskilder?

Personlig assistans enligt 1SS
Observera att all dokumentation kring insatsen personlig assistans enligt LSS ska ske i samrid
med den enskilde.

Minskat dokumentationskray vid insatsen Rontakitperson

Observera att for insatsen kontaktperson enligt Sol. och LSS dr dokumentationskravet reducerat
till anteckningar om datum och tid f6r insatsens utférande, att insatsen utforts och sidana vi-
sentligheter som kan ligga till grund f6r t.ex. en anmilan om missférhallanden.

Utférardokumentation

Utférardokumentationen bestir som huvudregel av en genomférandeplan och en journal. Jour-
nalanteckningarna ska féras nir si erfordras och ge en aktuell bild av den enskildes situation.
Anteckningarna ska gilla viktiga hindelser som dr av betydelse for insatserna, kontakter som
tagits, avvikelser och férindringar som kan vara viktiga vid uppf6ljning och nyprévning av be-
slut. Det dr chefens ansvar att ange i utférardokumentationen om den enskilde anser att nagon
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uppgift i dokumentationen ir felaktig, jfr ovan 5 kap. 6 § Sol.. Observera att den som gor an-
teckningar pa journalbladet i akten ska skriva sitt namn, titel och datum direkt efter anteckningen.

Samtliga dndringar i texten maéste gOras sa att kontroll kan ske av tidigare skrivning. All do-
kumentation som gors for hand och som ska sparas ska géras pa ett arkivbestindigt sdtt med
kulspetspenna. Det dr inte tillatet att sudda ut eller stryka 6ver med Svermalningsfarg. Stryk istil-
let 6ver den felaktiga texten med ett streck utan att d6lja underliggande text. Anteckna bredvid
rittelsen vem som gjort denna.

Stédperson

Verksamheterna ska ha utsedda stédpersoner f6r varje enskild person. Fér den enskilde ér st6d-
personen och dennes kompetens viktig f6r att uppleva en hoég kvalitet. Nir en utredning dr klar
och bistindshandliggaren bestiller verkstillighet hos en utfrare ska bestillningen skyndsamt
sindas till utféraren. Bestillningen utgér grunden for ansvarig chef att utse limplig stodperson.

Genomférandeplan
En genomforandeplan utformas i samverkan med den enskilde och/eller dennes narstiende med
utgdngspunkt fran det fattade bistindsbeslutet.

I genomférandeplanen skall det framga vad, vem, nir och bur insatserna skall utformas. Mal
skall formuleras och uppféljning av dessa mal skall anges i tid. I genomférandeplanen skall ocksa
noteras att den enskilde informerats om verksamhetens klagomalshantering. Genomférandeplan
skall skrivas under av bigge parter. Genomférandeplan skall delges ansvarig bistindshandldggare
inom 15 dagar frin det att bestillningen inkommit.

Det dr viktigt att utféraren informerar bistindshandldggare om eventuella f6rindringar. Om
ett nytt beslut tas i drendet ska den gamla genomférandeplanen revideras.

Fortlépande dokumentation

I det 16pande vardarbetet dr det limpligt att ansvarig chef ger i uppdrag till stédpersonen att
ansvara for att omvardnaden f6ljer 6verenskomna mal och tidsangivelser i genomférandeplanen.
Stédpersonen ska ocksd regelbundet f6lja upp och utvirdera resultat av uppsatta mal. Vidare ska
stodpersonen vid behov informera ansvarig chef om férindringar och nir kontakt behéver tas
med ansvarig bistindshandldggare f6r eventuell omprévning av beslut.

Den I6pande dokumentationen kan innehalla uppgifter om:
e  Sirskilda omstindigheter kring den enskilde som har betydelse f6r hur beslutet ska utforas
och malen uppnis.

e  Om insatserna avvikit fran det som dverenskommet och vad detta beror pa.

Generellt kan sdgas att de I6pande anteckningarna ska innehalla uppgifter som har betydelse f6r
det fortsatta arbetet.

Begreppsforklaringar

Arbetsanteckningar

Med arbetsanteckningar avses tillfilliga anteckningar som fors i det dagliga arbetet for att perso-
nalen ska komma ihdg och vidarebefordra information som r6r det praktiska arbetet. Dessa an-
teckningar ska fOrstoras i princip omgiende. Innan arbetsanteckningar makuleras ska en bedém-
ning géras om det finns uppgifter som ir av en sidan betydelse att de bér foras in i journalan-
teckningar eller pd annan plast i utférardokumentationen.

Genomférandeplan

Plan som beskriver hur en eller flera insatser eller delar av sidana insatser praktiskt skall genom-
foras. Mal och delmal ska anges. I genomférandeplan skall framgi vad, vem, nir och hur insatserna
ska utformas samt hur dessa ska foljas upp.
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Den enskilde

Med den enskilde avses den person som har ansékt om och beviljats insatser inom omsorgen om
funktionshindrade . (Vanliga synonymer ir, brukare, vardtagare, omsorgstagare, boende eller
klienter.)

Journalanteckningar

Med journalanteckningar avses den 6ver tiden l6pande dokumentation betriffande atgirder som
vidtagits samt faktiska hindelser som dr av betydelse. Anteckningarna ska féras i l6pande f6ljd
och foras sd snart som méjligt. Journalanteckningar férvaras bland utférardokumentationen (in-
neliggare).

Stodperson

Med stédperson avses den bland medarbetarna utsedde person som inom ramen f6r sin yrkesroll
har till uppgift att sirskilt bevaka sidant som r6r den enskilde. Stédpersonen ansvarar for att den
enskildes intressen tas tillvara samt har det Gvergripande ansvaret att den enskilde tillf6rsikras
den insats som ér beviljad, planerad och Gverenskommen. Stédpersonen har dven en viktig upp-
gift i att bistd med kontakter mot omvirlden.

Personakt

I personakt samlas dokumentation sa som utredning och beslut f6r en enskild individ. Personak-
ten forvaras hos bistindshandliggaren. Till personakten hor ofta en wffgrardokumentation (innelig-
gare) som finns hos utféraren dir dokumentation fors 6ver utférd verkstillighet av insatsen. Nar
drendet avslutas ska utférarens dokumentation limnas till bistindshandlaggaren fér fortsatt férva-
ring.

Vilkomstsamtal
Ett forsta samtal for att tillsammans med den enskilde planera for insatsernas genomférande.
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