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1. Inledning

Denna riktlinje anger Téreboda kommuns anvisningar for individuell planering,
dokumentation och uppféljning av genomférandet av insatser enligt socialtjanstlagen,
hélso- och sjukvardslagen och Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade .
Riktlinjen galler for insatser i Téreboda kommun och avser bade offentlig och enskild
verksambhet.

Allménna utgangspunkter

e Riktlinjen utgar fran grundldggande principer i socialtjanstlagen 2001:453 om den
enskildes sjdlvbestimmande och delaktighet samt att de sociala tjdnsterna ska
praglas av helhetssyn, kontinuitet och flexibilitet.

e Riktlinjen utgar fran att den enskilde skall tillforsékras skalig levnadsniva och
vara varaktiga och samordnade. De skall anpassas till mottagarens individuella
behov samt utformas sa att de ar latt tillgdngliga for de personer som behéver dem
och starker deras formaga att leva ett sjalvstandigt liv. Lag (2005:125).

o Riktlinjen ligger till grund for ett samordnat och enhetligt dokumentationssystem.

¢ Riktlinjen ska ingd som en del i verksamheternas ledningssystem for systematiskt
Kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9).

e Riktlinjen avser utforarens genomférande och dokumentation kring allmén
omvardnad och vardagsrehabilitering. All social dokumentation foljer IBIC-
processen och fors i Life Care utforare.

1.1 Syfte och mal med riktlinjen

Huvudmalet ar att den enskilde som kommer i kontakt med Téreboda kommuns vard- och
omsorgsverksamhet far ett vardigt liv och upplever vilbefinnande. Riktlinjen ska bidra till
den enskildes oberoende och sjalvstandighet.

Riktlinjen syftar till att ge utféraren kunskap och samsyn kring vilket arbetssatt som ska
galla for individuell planering/genomfoérandeplan, dokumentation och uppféljning av
genomforandet av insatser i Toreboda kommuns vard-och omsorgsverksamheter.

Riktlinjen ska sdkerstilla den enskildes rattssdakerhet genom att:

e Den enskilde ges inflytande i planering genomférande och uppféljning av insatser.

e Den enskilde erbjuds en individuell planering.

e Den enskilde har en genomférandeplan som beskriver hur insatserna ska
genomforas.

o Den enskilde har en verkstéllighetsakt dar strukturerade sociala
journalanteckningar enligt IBIC fors kontinuerligt for att f6lja hur situationen
utvecklas for den enskilde, samt f6lja upp genomforandet.
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2. Grundlaggande bestammelser

2.1 Lagar och foreskrifter

Skyldigheten att dokumentera regleras i den lagstiftning som styr vard-och
omsorgsverksamheten. Handlaggnings- och genomforandeprocessen samt dokumentation
och hantering av akter och personuppgifter styrs av bestimmelser i socialtjanstlagen
(2001:453), forvaltningslagen(1986:223) och offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400). Socialstyrelsen har dartill kompletterat dessa bestimmelser med foreskrifter
och allminna rdd om dokumentation vid handldggning av drenden och genomférande av
insatser enligt SoL, LVU, LVM och LSS (SOSFS 2014:5) samt en handbok, om handlaggning
och dokumentation inom socialtjansten (Socialstyrelsen, 2010), fér att underlatta
tillampningen av regelverket.

Institutionen for Vard och Omsorg, IVO har ett tillsynsansvar, for att granska att
verksamheter inom bl.a. dldreomsorgen, foljer lagstiftning samt fullgér sina dlagganden. I
IVO:s granskning av dokumentation i genomfdrandet laggs stor vikt vid att den enskilde
far den hjalp och stdd som beviljats i bistandshandlaggningen, att det finns individuella
planer med uppsatta mal, som socialtjanstpersonal och/eller hélso- och sjukvardspersonal
i samrad med berord individ beslutat att uppna, att uppféljning genomfors samt att
journalanteckningar fors l6pande.

2.2 Genomforandet ska dokumenteras

Enligt socialtjdnstlagen ska genomforandet av beslutade bistindsinsatser dokumenteras.
Dokumentationsskyldigheten géller alla individuellt behovsprévade

stod-, vard- och behandlingsinsatser (11 kap. 5 § SoL). Handlaggning av darenden som ror
enskilda samt genomférande av beslut om insatser enligt denna lag skall

dokumenteras. (21b § LSS)

Teamet (bistindshandlaggare, sjukskoterska, arbetsterapeut och sjukgymnast) ansvarar
for att utreda behovet. Bistdndshandlaggaren fattar beslut om insatser enligt SoL,
legitimerade fattar beslut om atgarder enligt HSL, teamet ansvarar for att utforaren far
information om beviljade insatser/atgarder och tillracklig information om den enskilde.
Darefter ansvarar utféraren for att planera hur beviljade insatser/atgarder ska
genomforas och att dokumenterar detta.

Hur en insats ska genomforas ska dokumenteras i en genomférandeplan som upprattas
hos utféraren med hansyn tagen till den enskildes sjalvbestammande och integritet. Av
genomforandeplanen ska det bl. a framga vilka mal/delmal som géller for insatsen, vem
som ansvarar for varje aktivitet och nar olika aktiviteter ska genomforas. I
genomforandeplanen ska det framga om den enskilde har varit delaktig i planeringen. Det
ska ocksa framga nir genomforandet av de olika aktiviteterna eller hela insatsen ska f6ljas

upp.
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Genomforandeplanen ska anviandas som underlag for uppféljningen. Av dokumentationen
ska det framga om det har tillkommit omstindigheter eller intraffat hindelser som har
medfort att insatsen helt eller delvis inte har kunnat genomféras som planerat.
Dokumentationen ska utvisa faktiska omstandigheter och hdndelser av betydelse for
genomforandet av insatsen samt hur malet med aktiviteter/insats har uppnatts(SOSFS
2014:5).

Dokumentationen ska utformas med respekt for den enskilde, vara tydlig samt innehalla
tillracklig, vasentlig och korrekt information (SOSFS 2014:5).

2.3 Handlingar enligt Socialtjanstlagen

De handlingar som upprattas eller inkommer kring den enskilde ska hallas samman i en
personakt. En personakt upprattas av bistandshandlaggaren i samband med ansékan om
stod och omsorg. De beviljade insatsernas genomférande ska dokumenteras i den
verksamhet dér insatsen utfors och hallas samman i en s.k. verkstéllighetsakt av den
verkstéllande enheten. Verkstallighetsakten ar en del av den personakt som upprattas. Nar
insatserna avslutas sammanfors samtlig dokumentation till personakten. Om insatsen
genomfors av enskild verksamhet upprattas en ny personakt.

Verkstallighetsakten ska innehalla f6ljande handlingar:

e Uppdrag fran bistindshandliggaren /bestéllning - innehaller uppgifter om den
enskilde, bistandsbeslut, beviljade insatser och vem som fattat beslutet.

e Genomférandeplan - anger hur den beslutade insatsen praktiskt ska genomforas.

e Sociala journalanteckningar - dokumentation av handelser som gor att insatsen
inte utfors enligt upprattad plan samt kring faktiska omstindigheter och handelser
av betydelse for genomforandet.

e Levnadsberittelse - om sadan uppréttats.

e Ev.inkomna handlingar - t.ex. beslut om God man.

2.4 Forvaring och tillganglighet

Enligt lagstiftningen ska dokumentation inom halso- och sjukvarden och dokumentation
av sociala tjanster foras och forvaras atskilda. Anledningen till detta ar att det ar en
skillnad mellan hilso- och sjukvardsatgarder och sociala insatser samt att deras
dokumentation styrs av olika lagstiftningar (Patientdatalagen respektive socialtjanstlagen
och forvaltningslagen). Lagstiftningarna skiljer sig at gillande regler for arkivering samt
vem som har skyldighet och rattighet att dokumentera.

Det dr inte mojligt att utifran nagon form av generella regler sla fast vad som ar insats
enligt SoL eller LSS respektive en atgird enligt HSL. Nar det géller varje person och varje
enskild insats far man ta stallning till om den &r att anses som en insats enligt SoL
respektive LSS eller atgard enligt HSL vid den tidpunkt da insatsen ges (Socialstyrelsen,
2010).

De enskildas verkstallighetsakter ska forvaras atskilda. Verksamhetssystemet har olika
moduler for SoL/LSS respektive dokumentation enligt HSL. Dokumentation i
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verksamhetssystem ska sakras mot intrang och skadegorelse. Dokumentationen ska alltid
finnas tillganglig for den personal som har ratt eller skyldighet att dokumentera samt fér
dem som behdver ta del av informationen for att kunna utféra sitt arbete.

Den enskilde har ratt att nar som helst fa ta del av sin dokumentation. Om den enskilde
anser att nagon uppgift ar felaktig ska detta noteras i journalanteckningarna. Den enskilde
kan ge sitt samtycke till att en ndrstaende eller foretradare far lasa dokumentationen.
Detta samtycke ska da dokumenteras i journalanteckningarna.

3. Individuell planering tillsammans med den enskilde

3.1 Syfte

Hur insatser/atgarder praktiskt ska genomfoéras ska vara individuellt anpassade efter den
enskildes behov, situation och énskemal. Det ar darfor viktigt att insatserna utformas och
genomfors tillsammans med den enskilde. Om den enskilde p.g.a. kognitiv svikt eller av
andra orsaker inte sjdlv kan delta i planeringen bor en foretradare, narstaende eller god
man foretrada den enskildes intressen.

Den individuella planeringen bygger pa teamets samlade bedémning. Kontaktpersonal och
den enskilde och/eller dennes foretradare mots for att planera och dokumentera hur
insatserna praktiskt ska genomfdras och f6ljas upp. Detta dokumenteras i en ge-
nomforandeplan (se kapitel 4) samt som social anteckning i Life Care, dir det noteras att
en individuell planering genomforts och att en genomférandeplan har upprattats

(se kapitel 5).

3.2 Anvisningar fér den individuella planeringen

Samtliga enskilda ska erbjudas en individuell planering. Planeringen utformas i
overenskommelse mellan kontaktpersonal och brukare. Den enskildes behov avgoér vilka
professioner som behéver narvara vid planeringen.

4. Genomforandeplan

4.1 Syfte

Den individuella planeringen ska utmynna i att en Genomférandeplan upprattas. Syftet
med genomforandeplanen ar att, med utgangspunkt i bistadndsbeslut och mal for
insatsen/insatserna, beskriva hur de praktiskt ska genomforas utifran den enskildes
specifika behov och 6nskemal. (Socialstyrelsen, 2010). Genomfoérandeplanen ska innehalla
information om dygnets alla timmar. Det ar darfor viktigt att den kompletteras med hur
man kommit 6verens med den enskilde om hur insatsen/insatserna pa natten ska
genomforas. Genomforandeplanen ar ett viktigt planerings- och arbetsinstrument med
betydelse for savil den enskilde, personalen som verksamheten. For att sdkerstélla att all
berord personal har tillgang till informationen i genomférandeplanen skrivs den ut ur Life
Care och forvaras i den enskildes personliga parm och som kopia i personalens "cardex”.
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Genomforandeplanens betydelse for den enskilde:

e Tydliggor den enskildes behov och 6nskemal kring hur insatserna ska genomforas
och bidrar till att starka kontinuiteten i insatserna.

e Sikerstaller den enskildes rattssakerhet, att den enskilde far sina behov och
onskemal tillgodosedda.

e Moijliggor den enskildes delaktighet i att planera och skapa struktur i sin vardag.

e Tydliggor den enskildes behov av vardagsrehabilitering, allmédn omvardnad och
socialt innehall i dagen.

e Synliggor ett helhetsperspektiv kring den enskildes situation.

e  Mojliggdr uppfoljning och justering av beviljade insatser.

Genomforandeplanens betydelse for utféraren:
e Sikerstiller arbetsmetoder och tydliggor forhallningssatt.
e Starker rattssiakerheten for personalen.
e Underlattar samordning mellan personal och starker kontinuitet i insatserna.

Genomforandeplanens betydelse for verksamheten:
o Tydliggor planering av verksamheten.
o Tydliggéor kommunens/enhetens kvalitetsarbete.
e Mojliggor uppfdljning och tillsyn av verksamheten.

4.2. Anvisningar for genomférandeplanen

Den enskilde ska ha en individuell genomférandeplan utifran bistandsbeslut, mal for
insatsen, teamets samlade bedémning och den enskildes dnskemal. Genomforandeplanen
ska paborjas fran forsta dagen och vara fardigstalld inom fyra veckor. Nedan féljer en
upprakning av vad som ska framga av genomférandeplanen och i de sociala jour-
nalanteckningarna:

Information kring den enskilde och den individuella planeringen
e Den enskildes personuppgifter.
e Vilka personer som deltog i den individuella planeringen (namn, titel eller re-
lation).
e Den enskildes delaktighet i planeringen.
e Datum da planen upprattades.
e Vem som upprattat genomférandeplanen.
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Information Kring insatserna

Vilken eller vilka insatser som ska genomforas.

Vilka mal som géller for insatserna eller delar av dem.
Nér insatsen/insatserna ska genomforas.

Hur insatsen/insatserna ska genomforas.

Av vem insatsen/insatserna ska genomforas.

Information kring uppféljning
e Nar genomforandeplanen ska fdljas upp.

4.2.1 Arbetssatt och dokumentation i samband med uppféljning av genomféran-
deplanen

. Utforma .. -
C> Aktualisera >> Utreda >> Besluta > Uppdiag > Genomfora>> Folja upp

——_|

Utforarens uppfoljning

e Om personal uppmarksammar en férandring av den enskildes behov, eller om den
enskilde patalar ett forandrat behov dokumenteras detta som en social anteckning. En
insats kan behova utforas pa ett annat satt for att tillgodose den enskildes behov.
Personal tar da upp det till diskussion i teamet.

Om den enskilde inte ldngre har behov av insatsen ska alltid ansvarig enhetschef och
bistandshandldggare informeras s att insatsen kan avslutas.

[ uppfdljningen av genomforandeplanen noteras maluppfyllelsen. Om férandring skett
av hur insatsen ska genomforas behover en ny genomfoérandeplan upprattas. Det ar
kontaktpersonalens ansvar att en uppfoljning gérs minst en gang per halvar eller nar
utférandet av insatsen forandras.

Handldggarens uppfoljning

e Om en stor forandring har skett, som ar kvarstdende, tas kontakt med
bistandshandliggare som foljer upp beslutet. Ett nytt beslut om insatser blir aktuellt
om bistdndshandldggaren gor bedomningen att behovet har férandrats. Férandringen
kan besta i avslutade insatser och/eller nya insatser.

e Bistandshandlaggaren foljer upp att insatserna har utforts och tar del av den enskildes
upplevelse av kvalitén pa de utférda insatserna.
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5. Dokumentation under genomforandet

5.1 Syfte

Genomfoérandet av ett beslut om en insats ska dokumenteras fortlopande i form av sociala
journalanteckningar. Dokumentationen ska utvisa faktiska omstandigheter och hdndelser
av betydelse for genomforandet av insatsen samt hur malet med aktiviteter/insatsen har
uppnatts. Hindelser som avviker fran vad som planerats ska dokumenteras i journalen.
Egna varderingar och dsikter lamnas utanfor. (SOSFS 2014:5)

5.2 Anvisningar fér de lopande sociala journalanteckningarna

Alla anteckningar i journalen ska vara daterade (ar, man, dag). Det ska dven tydligt framga
vem (namn och titel) som iakttagit handelsen och vidtagit insatsen. De sakforhallanden
eller beddmningar som legat till grund for insatsen bor ocksa dokumenteras.

De sociala journalanteckningarna ska utgd fran genomforandeplanen. Det som avviker
fran genomforandeplanen ska dokumenteras i social journal.

Sociala journalanteckningar har féljande utgangspunkter

e Nar insatser som beskrivits i genomforandeplanen inte blir utférda och varfor. T ex
om den enskilde vill skjuta upp en planerad insats eller inte orkar.

— Insatser som utfirs enligt genomforandeplanen behéver inte
dokumenteras/signeras.

— Om utférandet avviker frdn planen p.g.a. hdndelser som dr relaterade till verksamhet
eller personal ska detta ocksd rapporteras som en avvikelse. T e x om insatsen gloms
bort eller blir férsenad pga. personalbrist.

e Handelser av betydelse for den enskilde ska dokumenteras.

¢ Kontakter med nirstadende och yrkesfoéretradare ska dokumenteras.
Dokumentation i samband med trygghetslarm ska endast ske da atgarder av vikt utforts.
Dokumentationen sker strukturerat och éverskadligt enligt IBIC och finns tillganglig for
alla personal i verksamhetssystemet Life Care utforare.
6. Uppfoljning av dokumentationen

6.1 Egenkontroll

e Dokumentationen f6ljs upp genom stickprovskontroll/journalgranskning enligt
specifik mall 1 gang per ar. Utférs av dokumentationsansvarig.
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e Dokumentationen f6ljs upp via Avvikelse dokumentation. Genomfors i férsta hand
av ansvarig enhetschef.
e Motsvarande egenkontroll genomfors av hilso- och sjukvardsjournalerna.

7. Avslutning av drende

Nar ett drende avslutas ska en slutanteckning goras i den sociala journalen dar aven skalet
till att drendet avslutas ska anges (SOSFS 2006:5). Akten avslutas i Life Care av ansvarig
enhetschef nar slutanteckning ar gjord av kontaktpersonal.

8. Ansvar och organisation

Kommunstyrelsen:

e Faststiller riktlinjer for individuell planering och dokumentation av genomfo-
randet av insatser inom vard och omsorg i Téreboda Kommun samt uppf6ljning av
genomforandet av insatser enligt Socialtjanstlagen och Lag om stéd och service till
personer med funktionshinder inom i Téreboda kommun.

Verksamhetschef:

e Ansvarar for att teamet sétter individuella mal och foljer maluppfyllelsen i
verksamhetsuppfoljningen.

e Ansvarar 6vergripande for att genomforandet av insatser dokumenteras och f6ljs
upp.

e Ansvarar for uppféljning av riktlinjerna.

Enhetschefer inom Vard och omsorg:

e Ansvarar for att den enskildes mal och beslutade insatser foljs.

e Ansvarar for att ge personalen de forutsattningar som behovs for god doku-
mentation: att omsatta riktlinjerna i rutiner, att personalen har kunskap om och
foljer de anvisningar och rutiner som géller, tydliggora att dokumentationen ar en
viktig del i arbetet, avsatta tid for personalen att dokumentera och lasa
dokumentation.

e Ansvarar for att insatserna planeras tillsammans med den enskilde och/eller
dennes narstdende.

e Ansvarar for att alla enskilda har en verkstallighetsakt som forvaras enligt
faststdllda riktlinjer.

e Ansvarar for att alla enskilda har en genomférandeplan.

e Ansvarar for att genomforandeplanen halls aktuell och revideras vid féorandringar.
Alla genomférandeplaner ska foljas upp minst en gang per halvar. Datum for nar
genomfoérandeplanen ska f6ljas upp bokas och dokumenteras vid den individuella
planeringen.
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e Ansvarar for att journalanteckningar fors kontinuerligt och enligt faststallda lagar
och forfattningar samt faststallda riktlinjer.
e Ansvarar for att forbattringsatgarder vidtas vid brister i dokumentationen.

Kvalitetsutvecklare
e Ansvarar for egenkontroll/kvalitetsuppf6ljning av den sociala dokumentationen.

Dokumentationshandledare
e Skainneha fordjupad kunskap inom social dokumentation.
e Ansvarar for att informera, utbilda, handleda och stétta nyanstéllda, vikarier och
sina kollegor pa enheten (vid behov dven utanfoér enheten).
e Deltairegelbundna traffar med 6vriga dokumentationshandledare.
e Medverka pa journalgranskningar.
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Stockholm: Socialstyrelsen.

Socialstyrelsen (2010). Handlaggning och dokumentation inom socialtjansten. Stockholm:
Socialstyrelsen.

Lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade

Rutiner/checklistor som foljer riktlinjen:

Rutin fér mottagande av bestallning om stdd och omsorg i ordinart boende
Checklista for upprattande av Genomforandeplan

Checklista social dokumentation

Reservrutin vid driftstopp i Life Care

Rutin for levnadsberattelse

Rutin for forandrat behov



