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Riktlinje for dokumentation i verksamhet som bedrivs med
stod av SoL och LSS (vard och omsorg)

Detta ar en dvergripande riktlinje for dokumentation vid genomférande och uppféljning
av insatser. Riktlinjen galler for utférare inom vard och omsorg i Vellinge kommun.
Lokala rutiner ska upprattas i respektive verksamhet.

For dokumentation i verksamhet som bedrivs med stéd av SoL och LSS ar
Socialstyrelsens foreskrift SOSFS 2014:5, Dokumentation i verksamhet som bedrivs
med stdd av SoL, LVU, LVM och LSS styrande.

Det &r varje utforares ansvar att personalen
e har kdnnedom om lagar och foreskrifter
e kunskap om riktlinjer och rutiner
e ges forutsattningar att dokumentera pa ett korrekt satt.

Dokumentationen i verksamheten maste ha en foljsamhet gentemot saval SOSFS
2014:5 som Dataskyddsférordningen GDPR. Dataskyddsférordningen reglerar bland
annat pa vilket satt verksamheten hanterar personuppgifter samt att verksamheten
informerar den enskilde om detta.

Dokumentationens syfte

Dokumentationen syftar till att beskriva hur de beslutade stéd- och hjélpinsatserna ska
genomforas. Detta sker med hjélp av genomférandeplaner och I6pande
dokumentation/journalanteckningar.

Dokumentationen ska vara tydlig och utformas med respekt for den enskildes integritet.
Dokumentationen ska begransas till att innehalla uppgifter som bedéms vara
tillrackliga, vasentliga och &ndamalsenliga. Den enskilde bor hallas underrattad om vad
som skrivs om henne/honom.

e Tydlig — dokumentationen ska vara saklig och det ska framga vem som har
ldmnat uppgifterna. Anteckningar ska vara val strukturerade, tydligt
formulerade, foras I6pande, vara daterade och signerade.
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e Respektfull —ta hansyn till den enskildes integritet och inte innehalla
ovidkommande omddmen, nedséttande eller krankande uppgifter eller
formuleringar.

o Tillracklig — sa att den sékerstaller den enskildes rattssakerhet och méjlighet till
insyn samt ger relevant information for att utféra och folja upp insatser.

e Vasentlig — endast innehalla uppgifter av betydelse for det fortsatta arbetet och
uppgifter som visar hur situationen for den enskilde utvecklar sig.

e Andamalsenlig — i forhallande till vad saken géller.

Dokumentationens omfattning

Den sociala dokumentationen ska enbart innehalla de uppgifter som ar nodvéandiga for
att sakerstélla att den enskilde far den vard och omsorg som é&r beviljad och
6verenskommen. Behovet av att dokumentera under genomftrandet av en beslutad
insats varierar beroende av insatsens karaktar och vilken person det galler. For att
avgora hur omfattande dokumentationen behover vara ar utgangspunkten att en ny
medarbetare ska kunna utféra sina arbetsuppgifter med ledning av det som tidigare har
dokumenterats.

Dokumentationen kan behdva vara mer detaljerad om insatsen ar kortvarig och intensiv
med tydliga mal. Om insatsen &r livslang och av omvardnadskaraktar t.ex. beslut om
bostad med sérskild service enligt LSS kan dokumentationen vara mer sparsam (men
alltid tillracklig, vasentlig och andamalsenlig).

Genomfdrandeplan

En genomforandeplan ska uppréttas i samtliga &renden dér beslut om insatser finns och
ge en samlad beskrivning av hur den enskilde far sina behov av omsorg tillgodosedda
enligt gallande bistandsbeslut. Genomférandeplanen ska pabdrjas snarast och vara
fardigstalld inom tre veckor. Vid insatsen korttidsboende ska genomférandeplan
paborjas omgaende och vara fardigstélld inom tre dagar.

Grundldggande principer gallande hur en genomférandeplan bor dokumenteras:
e Av dokumentationen ska det framga hur insatser ska genomforas
o Den enskildes sjalvbestammande och integritet ska vara styrande for hur
insatserna genomfors.
e Det ar bestéllningen som &r utgangspunkten for uppdraget till utforaren.

Vellinge kommuns verksamhetssystem ar anpassat utifran SOSFS 2014:5 vilket innebar
att strukturen fér genomfdrandeplanen 6verensstimmer med regelverket. Detsamma
géller uppféljningsdelen.

Delaktighet

Genomforandeplan upprittas alltid tillsammans med den enskilde, och da den enskilde
sa onskar ska dven anhorig eller narstaende tillfragas. Om den enskilde inte sjalv kan
delta/fora sin talan vid upprattandet av genomforandeplanen kan hon/han foretradas av
en legal foretradare (god man eller forvaltare) eller en narstaende.
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Genomforandeplanen ska vara val kdnd av den enskilde och 6vriga parter som deltagit i
upprattandet av genomfdrandeplanen.

Om den enskilde av ndgon anledning valjer att avsta fran att medverka ska hans eller
hennes uppfattning respekteras. Da en genomférandeplan ar ett viktigt verktyg for
personalen for att tydliggora hur insatserna ska utforas, bor en genomférandeplan anda
upprattas i dessa fall.

Genomfdrandeplan vid trygghetslarm

| de arenden trygghetslarmet anvands aterkommande ska en genomfarandeplan
upprattas. | arenden déar trygghetslarmet endast anvands vid enstaka tillfallen avgors
behovet av genomftrandeplan av ansvarig chef.

Uppfoéljning av genomférandeplan

Utforarens atagande &r att uppna de mal och tacka de behov som dokumenteras i den
enskildes genomfdérandeplan.

Malsattningarna i genomforandeplanen ska foljas upp vid behov, dock minst var sjatte
manad. Uppfoljning ska ske pa ett systematiskt sétt och anpassas efter typ av insats och
insatsens varaktighet. Utféraren ska folja upp hur den enskilde uppfattar
insatsen/insatserna utifran sina behov och 6nskemal samt gora en bedémning av den
enskildes situation. Den enskilde ska alltid medverka vid uppféljningen.

Det &r viktigt att planen halls aktuell och vid behov revideras i samrad med den
enskilde. Ar det frdga om stora forandringar upprattas en ny plan. Om den enskilde s&
onskar ska anhorig eller narstaende tillfragas att delta vid uppféljningen.

Erséattning till utforare av hemtjanst och vard- och omsorgsboende
Ersattning utgar endast for de vardtagare som har en uppréttad och aktuell
genomforandeplan. Kontroll av detta genomfors I6pande av bistandshandlaggarna.

Lopande dokumentation

Den I6pande dokumentationen syftar till att ge berdrd personal aktuell information om
den enskilde pa ett 6verskadligt satt. Dokumentationen utgor grunden for god kvalitet
och en sdker vard och omsorg. Det aligger darfor all personal att lasa samt sjalv
dokumentera i den enskildes journal d.v.s. detta ska vara en integrerad del av det
dagliga arbetet.

Lopande journalforing ska
o ske fortlpande och utan drojsmal
o avse faktiska omstandigheter/héndelser av betydelse fér genomférandet
e Dbeskriva atgarder, vad har man gjort och vem har utfort det
e dven omfatta handlingar av betydelse som inkommit eller uppréttats

Journalanteckningar ska vara kortfattade med tydliga h&nvisningar till andra handlingar
i personakten som ger ytterligare information.
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Upprattas lex Sarah-rapport som berér den enskilde ska &ven detta dokumenteras i den
enskildes akt som journalanteckning (11 kap. 5 § SoL respektive 21 a § LSS).
Detsamma géller om lex Sarah-anmalan gors till Inspektionen for vard och omsorg.

| Bilaga — Exempel pa information i Iépande dokumentation, beskrivs exempel pa
information kring den enskilde, insatserna och genomférandeplanen som bor
dokumenteras som journalanteckningar.

Verksamhetssystem

Genomfoérandeplanen och journalanteckningar ska dokumenteras i av kommunen
anvisat verksamhetssystem.

Gallring av den dokumentation som uppréttas av utforaren i kommunens
verksamhetssystem gors av kommunen.

Utférarens egenkontroll

Utfdraren ansvarar for egenkontroll av social dokumentation. Egenkontrollen ska vara
utformad sa att den fungerar som ett underlag for forbattring och utveckling av den
sociala dokumentationen i verksamheten. Egenkontrollen ska goras med den frekvens
och i den omfattning som kravs for att sékra verksamhetens kvalitet, dock minst en
gang per ar.

Egenkontrollen ska minst omfatta foljande delar:

e att upprattad lokal skriftlig rutin for social dokumentation finns och ar
andamalsenlig.

e att rutinen ar k&nd hos all personal i verksamheten.
att genomforandeplanen skapar en tydlig struktur for genomférandet.

e att social dokumentation ar tillracklig, respektfull, vasentlig och &ndamalsenligt
utformad.

o att sdkerstdlla att all personal har aktuella inloggningsuppgifter.
att sakerstalla att all personal har dokumenterat den senaste manaden.

Lagar och foreskrifter

Insatser inom aldreomsorgen: SoL 11 kap. 5 8
Omsorg om personer med funktionsnedsattning: 21 a § LSS

Socialstyrelsens foreskrift SOSFS 2014:5, Dokumentation i verksamhet som bedrivs
med stdd av SoL, LVU, LVM och LSS.
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Bilaga — Exempel pa information i l1dpande dokumentation

Information kring insatserna

Nér insatsen eller olika delar av insatsen paborjats.

Avvikelser fran det som 6verenskommits i genomforandeplanen.
Erbjudanden som ges som den enskilde tackar nej till.

Vad som har framkommit av betydelse vid kontakter med den enskilde eller
andra som har lamnat uppgifter i samband med genomférandet.

Vad som har uppnatts i forhallande till de uppsatta malen for insatsen.

Nér insatsen avslutats eller &ndrats och av vilket skal.

Information kring den enskilde

Om den enskildes situation eller behov har forandrats.

Viktiga handelser i den enskildes liv, savél positiva som negativa.

Om klagomal har framforts och vilka eventuella atgarder som vidtagits.

Om systematiska bedémningsinstrument har anvants och i sa fall vilka.

Om handlaggaren har kontaktats med anledning av att den enskildes behov har
forandrats.

Om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen ar oriktig.

Om levnadsberattelse upprattats.

Information kring genomférandeplanen

Tiden innan genomforandeplanen uppréttas fors utforliga anteckningar i den
sociala journalen for att pa sa satt skapa ett underlag.

Né&r genomforandeplanen upprattats.

Om den enskilde nekar till uppréattandet av genomférandeplan ska den
enskildes behov av insatser och hur de ska genomforas dnda dokumenteras i
den sociala journalen.

Om den enskilde av ndgon anledning inte deltagit ska orsaken till detta anges.
Né&r genomforandeplanen foljts upp



