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1. Inledning

Enligt socialtjanstlagen (SoL) och flertal foreskrifter finns en skyldighet for personal att
dokumentera. Detta avser medarbetare och verksamheter som arbetar med
bistandshandlaggning och med genomférandet av bistandsbeviljade insatser enligt SoL.

Malsattningen med riktlinjen ar att ge stod och vagledning infor arbetet med framtagandet av
verksamheternas egna lokala rutiner for social dokumentation for att sakra upp god kvalitet.

“Riktlinjer for dokumentation m.m. for verksamheter som bedrivs enligt SoL” &r
kompletterad med en sarskild riktlinje for handlaggning inom bistandsenheten samt en
sarskild riktlinje for utforare kopplade till dokumentation finns i sarskilda bilagor.

Riktlinjerna syftar till att vagleda medarbetare och skapa en samsyn kring vilka arbetssatt
som ska galla for individuell planering, dokumentation och uppféljning av genomférandet av
insatser som beviljats genom hemvardsnamnden. Samtliga riktlinjer &r bindande for samtliga
verksamheter och dess medarbetare, oavsett driftsform.

ﬂ?iktlinje for utférarnas \

dokumentation enligt SoL

- Riktlinje for
handléggning och
omfattning inom
bistandsverksamhet/
Insatser i ordinart
boende och
dagverksamhet

- Rutin for
resursfordelning

- Riktlinje for
handlaggning och
omfattning inom
bistandsverksamhet/
Sarskilt boende

U )
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2. Dokumentation — Varfor, hur och néar

Varfor

e Skyldighet enligt lag

e Mo0jliggora den enskildes ratt till insyn, delaktighet och inflytande

e Raéttssakerhet for alla parter, den enskilde och medarbetare.

e Underlag for planering, genomférande och uppféljning av hjalp- och stédinsatser,
omprovning

Information mellan medarbetare underlattas

Upprétthalla kontinuitet nar exempelvis vikarier trader in

Utveckla och sakerstélla kvalitet

Majliggora intern och extern kontroll, insyn och tillsyn

Hur
Dokumentationen utformas med respekt for den enskilde, ar tydlig och innehaller tillracklig,
vasentlig och korrekt information.

Med respektfull avses att ta hansyn till den enskildes integritet och inte innehalla
ovidkommande omddmen, nedséttande eller krankande uppgifter eller formuleringar.

Med korrekt avses att uppgifterna ska bygga pa ett korrekt underlag och det ska framga vem
som har lamnat uppgifterna. Det ska dven framga vad som ar faktiska omstandigheter och vad
som ar bedémningar samt vem som gjort en viss bedémning.

Med tillracklig avses att dokumentationen utfors i den utstrackning som behévs for att
sékerstélla den enskildes rattssakerhet och mojlighet till insyn samt ger en relevant
information for att utfora och félja upp insatser. Med vasentlig menas att dokumentationen
endast innehaller uppgifter av betydelse for det fortsatta arbetet som visar hur situationen for
den enskilde utvecklar sig

Med tydlig menas att alla anteckningar ska vara sakliga, vél strukturerade, tydligt
formulerade, foras I6pande, vara daterade samt signerade.

Hur trygga vi upp réattssakerheten?

Genom att:

e ge den enskilde delaktighet och inflytande i planering och genomférande av insatser,
erbjuda en individuell planering,

ha en aktuell genomférandeplan som beskriver hur insatserna ska genomforas
journalanteckningar fors kontinuerligt for att kunna folja hur situationen utvecklas for den
enskilde samt att genomforandet av insatserna foljs upp kontinuerligt.

Rattelse av felaktig anteckning i journal

e Rattelse av en felaktig journalanteckning gors i journalen av den personal som dokumenterat
fel, eller av den personal som upptacker felet

e Uppgifter i en journalhandling far aldrig utplanas

e Vid rattelse av felaktig anteckning ska den ursprungliga anteckningen vara synlig — men
overstruken

e Det ska framga av rattelsen nar den skett, vem som har gjort rattelsen och varfor.
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Nar
e Kontinuerligt. Handelser av vikt ska alltid dokumenteras utan dréjsmal.

3. Jav

For att garantera att myndigheterna handl&gger &renden objektivt och opartiskt finns det regler
om jav. Alla som fullgér uppgifter inom den offentliga forvaltningen ska beakta allas likhet
infor lagen och iaktta saklighet och opartiskhet. Bestammelser om de olika javsgrunderna
finns i kommunallagen samt forvaltningslagen.

En anstalld inom socialtjansten &r javig:

e om saken angar hen sjalv, make/maka, sambo, foralder, barn, syskon eller nagon annan
narstaende eller om drendets utgang kan vantas medfor synnerlig nytta eller skada for hen
sjalv eller nagon narstaende

om hen eller ndgon nérstaende &r stallforetradare for den som saken angar

om saken ror tillsyn 6ver sddan kommunal verksamhet som hen sjalv &r knuten till

om hen fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt nagon i sak

om det i dvrigt finns nagon sarskild omstandighet som ar dgnad att rubba fortroendet till
hens opartiskhet i &rendet.

Den som ér javig far inte delta eller narvara i nagot skede av handlaggningen av arendet och
far inte heller fatta beslut i arendet.

4. Jamstalldhet
Ko6n ska ej paverka bedomning av behov av bistandsinsatser eller genomforandet av beviljade
insatser.

5. Sekretess, tystnadsplikt och skyddade personuppgifter

Inom socialtjansten hanteras en mangd uppgifter som berdr enskildas personliga forhallanden.
Dessa uppgifter skyddas av regler om sekretess i offentlighets- och sekretesslagen (1 kap. 1 §
OsSL)

Offentlighetsprincipen innebar att myndighetens verksamhet sa langt som mojligt ska
bedrivas i Oppna former och under insyn av allmanhet och massmedia. En forutséttning for
sadan insyn ar i princip fri tillgang till de handlingar som finns hos myndigheten.

Inom verksamheter som bedrivs av kommunen enligt SoL &r dock offentlighetsprincipen
starkt begransad av sekretess. Reglerna om sekretess ar undantag fran offentlighetsprincipen.

Med sekretess menas ett forbud att réja en uppgift, vare sig det sker muntligen, genom
utlamnande av en allmén handling eller pa nagot annat sétt. | princip kan uppgifter inte
lamnas ut utan den enskildes samtycke (12 kap. 2 8 OSL).

Sekretesslagen innefattar bade bestammelser om forbud mot att lamna ut allmanna

handlingar och om tystnadsplikt. Att det rader sekretess for en viss uppgift innebar darfor att
den inte far lamnas ut muntligt eller skriftligt.

4(9)



YoV
Halmst§d

En handling med sekretessuppgift kan lamnas ut om sekretessuppgiften &r borttagen och bara
med lagstod som foljer av menprévningen. Ansvarig chef gor en menprovning for att bedoma
om handlingarna kan lamnas ut eller j.

Vid arbetet med sekretessuppgifter ska ett sdkerhetstankande pragla verksamheten, bland
annat i hanteringen av handlingar sa att exempelvis inte sekretessbelagda uppgifter kommer
ut. Sekretessforbindelse for alla som kommer i kontakt med sekretessbelagda uppgifter enligt
kommunens faststéllda blankett ar obligatorisk. Detta géller &ven IT-leveranttrer och
eventuella underleverantorer. | takt med digitalisering ar det av vikt att sakerhetsatgarder
vidtas for att sakra upp att krav om sekretess och tystnadsplikt efterlevs. Sveriges kommuner
och landsting (SKL)s rekommendationer om informationssakerhet och eventuell outsourcing
ska foljas. Informationssakerhet &r den del i organisationens lednings- och kvalitetsprocess
som avser hantering av verksamhetens information. Informationssakerhetspolicyn och
sérskilda informationssakerhetsinstruktioner styr informationssakerhetsarbete. Inom
hemvardforvaltningen kommer riktlinje for informationssakerhetspolicy att faststéllas.

Sekretess galler for alla anstéllda vid en myndighet, men ocksa for uppdragstagare.

Tystnadsplikten innebar att den som dr eller har varit verksam inom verksamhet, som avser
insatser enligt SoL, inte obehdrigen far réja vad hen fatt veta om enskildas personliga
forhallanden. Alla sekretessuppgifter ska forvaras pa ett tryggt sétt. Alla handlingar, oavsett
beskaffenhet, som ror enskilda ska forvaras pa ett sadant satt att endast den person som har
legitim anledning att ta del av handlingarna for att fullgora sina arbetsuppgifter kan fa tillgang
till dem. Personakten ska forvaras oatkomligt for obehoriga.

Den enskildes rétt till insyn i dokumentationen

Den enskilde bor hallas underrattad om de journalanteckningar och andra anteckningar som
fors (11 kap 6 § SoL). Om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen ar oriktig
ska detta antecknas. Av dokumentationen ska det klart framga i vilka avseenden den enskilde
har en avvikande uppfattning om vad som sagts eller noterats. Det innebéar dock inte att den
enskilde ska kunna styra hur dokumentationen ska utformas.

En handling i en personakt, om den begars av den som akten ror, ska sa snart som mojligt
tillhandahallas denne for lasning eller avskrivning pa stallet eller i avskrift eller kopia, om inte
annat foljer av bestdammelserna i offentlighets- och sekretesslagen.

EU:s dataskyddsforordning (General Data Protection Regulation GDPR)
Forordningen ersatter personuppgiftslagen (PUL). Vid oklarheter eller misstanke om felaktig
hantering av personuppgifter ska narmsta chef kontaktas och omgaende atgarder ska vidtas.

Telefonsamtal
¢ Alla telefonsamtal som berér omsorgen om enskild ska dokumenteras och avser
information, tidpunkt/datum samt med vem personalen talat med.

Kontroll av behérighet/loggar

e nddvéndigt for att kontrollera att ingen personal utnyttjar sina behdorigheter till journalen
pa ett felaktigt satt
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e utfors slumpmassigt av ansvarig chef enligt rutin

e att missbruka sin behdrighet kan leda till arbetsréttslig pafoljd
Obs! Privata utférare omfattas ej av offentlighets- och sekretesslagstiftningen.

Personer med skyddade personuppgifter
Det ar viktigt att den som utfor insatser enligt socialtjanstlagen har kunskap om hur de ska
hantera skyddade personuppgifter.

Rutin for hur arenden med skyddade personuppgifter ska hanteras bade vid handlaggning och
vid genomférande av insatser, for att sakerstalla att skyddade uppgifter inte ska réjas av
misstag inom socialtjanstens verksamhetsomraden ska finnas i verksamheterna.

6. Rapporteringsskyldighet — Avvikelser och lex Sarah

Den som fullgdr uppgifter inom socialtjansten omfattas av rapporteringsskyldigheten och
dokumentation avseende missférhallanden eller patagliga risker for missférhallanden som
drabbar en eller flera enskilda som far insatser eller kan komma ifraga for insatser inom
socialtjansten. Se riktlinje for lex Sarah.

7. Tolkning och dversattning

Vid behov ska tolkning och dversattning av handlingar géras nér en person inte beharskar
svenska spraket. Under samma forutsattningar ska verksamheten anvéanda tolk och gora
innehallet i handlingar tillgangligt nar den har kontakt med ndgon som har en
funktionsnedsattning som allvarligt begransar formagan att se, hora eller tala
(Forvaltningslag, 2018).

8. Ansdkan eller anmalan om behov av legal stéllféretradare (god
man/forvaltare)

Den enskilde, dennes anhoriga/narstaende kan anséka om anordnande av legal stéallforetradare
hos 6verformyndaren.

Socialtjansten har enligt socialtjanstférordningen 5 kap 38 skyldighet att anmala till
overformyndaren om nagon har behov av legal stallféretradare men ar saledes inte behérig att
ansoka. Anmaélan skickas till 6verformyndaren, som beddémer och i forekommande fall
ansoker till tingsratten om anordnande av god man eller forvaltare. Socialtjansten ska anmala
behov och bista dverformyndaren och tingsratten med nédvandig utredning. Innan anmélan
sker bor det Gvervdgas om en annan mindre ingripande I6sning kan fungera. Anmaélan till
overformyndaren ska ske dels om behov av god man eller forvaltare anses foreligga, dels om
nagon inte langre &r i behov av god man eller forvaltare. Darutéver ar socialtjansten ar skyldig
att pa begaran lamna de uppgifter som éverformyndaren i Gvrigt behdver. Sekretessen bryts
alltsa om 6verformyndaren begar upplysningar fran hemvardsnamnden i arende som ror
godmanskap eller forvaltarskap.

Sveriges Kommuner och Landsting (SKL) har utgett ett nytt cirkulér 18: 14. ”Socialnamndens
anmalningsskyldighet i fragor som roér god man, forvaltare samt vissa vardnads- och
formynderskapsfragor.” Cirkulér utgor en uppdatering av SKL:s tidigare cirkuldr 11:35. 1
cirkuléret redovisas situationer dar hemvardsnamnden ar anmalningsskyldig. Vidare beskrivs
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overformyndarens verksamhet och roll samt forutsattningarna for att férordna formyndare,
god man eller forvaltare. Cirkuléret beskriver Framtidsfullmakt och Anhérigbehdrighet (17
kap. FB — foraldrabalken), som utgor tva nya regler som ger den enskildes mojlighet att ha
anhoériga som foretradare och darigenom behdrighet att utfora vissa rattshandlingar. Dessa
bestammelser innebér dock inte avsteg fran skyldigheten att anméla behov av legal
stallforetradare. Den enskildes samtycke kvarstar. Bestammelserna innebar inte att anhoriga
ges mojlighet att bestdamma insatser mot den enskildes viljeyttring.

9. Gallring
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Myndigheternas arkiv ska enligt 3 8 tredje
stycket arkivlagen bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

1. ratten att ta del av allmé&nna handlingar

2. behovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och

3. forskningens behov

Enligt huvudregeln i 12 kap. 1 § SoL ska anteckningar och andra uppgifter i en personakt
(bade pappershandlingarna och elektroniska handlingar) ska gallras fem ar efter det att sista
anteckningen gjordes i akten.

Handlingar som ska bevaras med héansyn till forskningens behov ar handlingar som avser
personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad.

10. Ansvarsférdelning
Hemvardsnamnden
e Overgripande ansvar for att genomférandet av insatser dokumenteras och foljs upp

Forvaltningsledning

e Faststéller riktlinjerna for planering, dokumentation och uppféljning av genomférandet av
insatser enligt socialtjanstlagen inom dldreomsorgen i Halmstads kommun

e Overgripande ansvar for att riktlinjerna foljs

e Ansvarar for att ge de forutsattningar som behovs for god dokumentation: att enheterna
har resurser och tillgangliga redskap for att dokumentera

o Maluppfyllelse och verksamhetsuppfoljning

e Uppfdljning av beslut och bestallning

Verksamhetschef

e Overgripande ansvar for att riktlinjerna omsitts i skriftliga rutiner pa varje enhet

e Overgripande ansvar for att dokumentationen och gallande riktlinjer féljs upp pa
enhetsniva

Enhetschefer

e mottager och bekréftar/kvitterar uppdraget, inleder journalféringen samt upprattar en
genomforandeakt, ser till att den férvaras enligt bestammelser, avslutar och slutligen
overfor genomforandeakten till personakten

e ansvarar for att ge sin personal de forutsattningar som behdvs fér god dokumentation

e att omsatta riktlinjerna i rutiner
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e att personalen har tillracklig kunskap for att dokumentera

e att personalen foljer de riktlinjer och rutiner som galler

e tydliggora att dokumentationen ar en viktig del i arbetet samt att avsatta tid for
dokumentation

e (vergripande ansvar for att alla enskilda omsorgstagare har en genomférandeplan

e Overgripande ansvar for att dokumentationen utférs och féljs upp pa individniva

e ansvarar for att folja upp/granska dokumentationens kvalitet pa enhetsniva

e ansvarar for att aterkoppla till personalen vid brister i dokumentationen

e ansvarar for att forbattringsatgarder vidtas

e ansvarar for kontroll av personalens behérighet/loggar

Kontaktman
Se vidare under hemvardsférvaltningens riktlinje for kontaktmannaskap

Omvardnadspersonal

e Ansvarar for att lasa bade Sol- och HSL dokumentationen for att pa sa satt halla sig
informerad om den enskildes situation och aktuella behov

e Ansvarar for att dokumentera i journalanteckningarna om iakttagelser/handelser av vikt
som beror insatserna, den enskildes behov eller situation samt avvikelser fran
genomforandeplanen. Vidare att dokumentera vilken/vilka atgarder som vidtogs samt vad
som héande sedan/vad resultatet blev

e Informerar den enskildes kontaktman om hens behov och/eller om situation férandrats.

e Rapporterar missforhallande enligt riktlinjer for lex Sarah och avvikelsehantering

Bistandshandlaggare

e Ansvarar for att utforaren far det underlag géllande beslut om insatser och dess mal i
den omfattning som &r nédvandigt for att insatserna ska kunna bli utforda utifran den
enskildes behov och 6nskemal

e Ansvarar for kontinuerlig uppfoljning av att de beslut som bistandshandlaggaren fattat
gallande den enskilde och att de insatserna blir utforda utifran den enskildes behov och
onskemal

e Ansvarar for att personakten sammanstélls efter avslutat &rende och att akten
arkiveras.

e Rapporterar missforhallande enligt riktlinjer for lex Sarah och avvikelsehantering

11. Bakgrund

Dokumentationsskyldigheten galler alla individuellt behovsprévade stod, vard- och
behandlingsinsatser (11 kap. 5 8 SoL).

Riktlinjerna utgar fran grundlaggande principer i socialtjanstlagen om den enskildes
sjalvbestdammande, delaktighet och att den enskildes egna resurser ska tas tillvara. De foljer
Socialstyrelsens foreskrifter (SOSFS 2014:5).

Riktlinjerna ska tillampas pa samtliga enheter inom aldreomsorgen i Halmstads kommun och
ska inga som en del i verksamheternas ledningssystem och kvalitetsarbete, avsett driftsform
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kommunal regi sdsom privat utforare av bistandsinsats. Riktlinjerna utgar fran den nationella
vardegrunden for dldreomsorgen.

12. Referensdokument

Handl&ggnings och genomférandeprocessen samt dokumentation, hantering av akter och
personuppgifter styrs av bestammelser i gallande lagstiftning samt foreskrifter och allménna
rad:

Styrande lagar
» Socialtjanstlagen,
» Forvaltningslagen
» Offentlighet- och sekretesslagen
» Tryckfrihetsforordningen

Foreskrifter och allméanna rad

» SOSFS 2014:5 Dokumentation i verksamhet som bedrivs med stod av SoL, LVU,
LVM och LSS Stockholm: Socialstyrelsen.
SOSFS 2011:9 Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete
SOSFS 2012:3 Nationell vardegrund for dldreomsorgen
Handbok Handlaggning och dokumentation inom socialtjansten (Socialstyrelsen,
2015) for att underlatta tillampningen av regelverket.

YV V

Ovrigt

Socialstyrelsens termbank

Socialstyrelsens svenska version av WHO:s publikation “Klassifikation av
funktionstillstand, funktionshinder och hilsa” (ICF)

Handldggning och dokumentation inom socialtjdnsten” (artikelnummer 2015-1-10)
SKLs rekommendationer avseende informationssékerhet och outsourcing
https://skl.se/naringslivarbetedigitalisering/digitalisering/informationssakerhet/informa
tionssakerhetochoutsourcing.12984.html

SKLs cirkulir 18: 14. Socialnamndens anmalningsskyldighet i fragor som rér god
man, forvaltare samt vissa vardnads- och férmynderskapsfragor.”

YV VYV

Riktlinjer inom hemvardsforvaltningen, Halmstads kommun;

Avvikelsehantering

Lex Sarah

Kontaktmannaskap

Arkivering

For handlaggning inom bistandsverksamhet

For handlaggning och omfattning/Insatser i ordinért boende och Dagverksamhet
For utforarnas dokumentation av bistandsinsatser

In- och utflyttning vid dldreboenden.

YVVVVVVYVY
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