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Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra foérfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Foreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat forhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som
kommun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgardsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, s att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.
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Inledning

Alla som arbetar utifran socialtjanstlagen (SoL), lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
(LSS) och halso- och sjukvardslagen (HSL) har en lagstadgad dokumentationsskyldighet. De har
riktlinjerna géller for privata utférare som pa uppdrag av omsorgsnamnden utfor insatser inom
hemtjansten och daglig verksamhet enligt lagen om valfrihetssystem, LOV.

Uppgifter och handlingar i patientjournaler och i sociala journaler omfattas av sekretess och
tystnadsplikt.

Syftet med dokumentation hos utférare
e Underlatta den enskildes insyn och delaktighet
o Réttssékerhet
e Patientsakerhet
o Modjliggora dvergripande kvalitetsarbete och uppféljning
e Bidratill god kvalitet och saker vard och omsorg

Ansvar for dokumentationen

Den som star for den yrkesmassigt bedrivna enskilda verksamheten (privat utforare) ansvarar for att
den sociala dokumentationen (journalanteckningar, genomférandeplaner, uppféljningar) inom den
egna verksamheten uppfyller kraven pa god kvalitet enligt lag, foreskrift och avtal med kommunen.

Verksamhetschefen i den privata verksamheten ansvarar for att halso- och sjukvardsdokumentationen
foljer gallande lagstiftning, foreskrifter och riktlinjer.

Dokumentation enligt SoL och LSS

Dokumentation enligt SoL och LSS kallas for social dokumentation och ska félja kraven i lagar,
Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om dokumentation, SOSFS 2014:5 och avtal. Social
dokumentation omfattar bland annat anteckningar i social journal, genomférandeplaner och
uppfoljningar av utforda insatser. | omsorgsforvaltningen utgar den sociala dokumentationen ifran
Socialstyrelsens modell IBIC (Individens Behov | Centrum). IBIC é&r ett forhallnings- och arbetssétt
men ocksa ett stod for personal att strukturera, beskriva och dokumentera uppgifter kopplat till den
enskildes arende och insatser.

IBIC - Individens behov i centrum
Individens behov i centrum &r ett arbetssatt och en dokumentationsmodell som &r framtagen av
Socialstyrelsen. IBIC anvands av bade bistandshandlaggare och utforarpersonal.

IBIC fokuserar pa den enskildes aktiviteter och delaktighet i det dagliga livet. Det centrala for
personalen &r att stddja den enskilde att, efter sina forutséattningar, genomfora de aktiviteter i det
dagliga livet som individen behdver samt att stodet och hjélpen ska utféras med hog grad av
delaktighet sa langt det ar majligt. Personalens roll &r att stotta den enskilde att géra det som hon eller
han vill, klarar av och tycker ar meningsfullt att gora i sin vardag. Malet med stod och hjalp ar ofta att
den enskilde ska kunna bibehalla eller starka upp sina formagor.

IBIC innebar ocksa en strukturerad ordning for dokumentation enligt Varldshalsoorganisationens
(WHO) internationella modell och Kklassifikation, ICF, for att beskriva funktionshinder,
funktionstillstand och hélsa.
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Socialstyrelsen tillhandahaller en kostnadsfri webbintroduktion i IBIC. Via Socialstyrelsen kan
yrkesmassigt bedrivna enskilda verksamheter (privata utforare) dven valja att genomga en
processledarutbildning i IBIC. Processledarutbildningen &r inte kostnadsfri.

Genomfdrandeplan SoL/LSS

Utforaren ska, senast inom 14 dagar frdn mottaget uppdrag, uppratta en genomforandeplan for den
enskildes insatser i enlighet med SOSFS 2014:5 och utifran Socialstyrelsens modell Individens behov
i centrum (IBIC). Omsorgsndmnden har tagit fram en genomforandeplanmall som utférare kan
anvénda om egen genomforandeplanmall enligt IBIC saknas.

Genomforandeplanen ska skapa en tydlig struktur for det praktiska genomfdrandet av beslutade
insatser och vara ett underlag vid uppféljningen av desamma. Genomférandeplanen ska tydliggdra for
den enskilde och personalen VAD som ska goras och vad det arbetet ska leda till (konkret mal), VEM
som ska gora vad, HUR och NAR.

Uppféljning av genomfdrandet av insatser SoL/LSS

Utforare foljer upp genomférandet av insatsen. Syftet med uppfdljning i genomfdrandet &r att ta reda
pa om arbetet lett fram till att malet med insatsen uppnatts eller inte. Uppfoljningen utgar fran
genomforandeplanen. En genomforandeplan ska innehalla aktuella och relevanta aktiviteter utifran den
enskildes behov och i linje med de insatser som de enskilde ar beviljad. En genomférandeplan ska
foljas upp och revideras i takt med att den enskildes behov foérandras. Detta innebar att en
genomfdrandeplan ibland behdver revideras relativt ofta, ibland mer séllan. En genomférandeplan ska
dock alltid féljas upp minst var sjatte manad. Om den enskilde beviljats forandrade insatser inom
ramen for ett pagaende uppdrag hos samma utforare ska en ny, reviderad genomférandeplan som
innehaller aktiviteter utifran de nytillkomna insatserna vara upprattad sa fort som majligt och senast
inom 14 dagar.

Anteckningar i social journal
Dokumentation i social journal ska skrivas kontinuerligt och parallellt med arbetet utifran aktuell
genomfdrandeplan.

e Utforare ska dokumentera mottagandet av ett uppdrag fran den beslutande namnden och det
ska framga nar insatsen pabdrjas hos utforaren.

¢ Den enskildes dnskemal och delaktighet kopplat till genomférandeplan och utférande av
aktiviteter och insatser

e Handelser och uppgifter av betydelse for genomférandet av aktiviteter och insatser eller
handelser som har betydelse for hur brukarens situation och halsotillstand utvecklas.

e Om insatser inte blivit utférda pa begaran av den enskilde eller pa grund av omstandighet hos
utforaren.

e Avvikelser fran genomforandeplan samt om den enskilde berors av ett rapporterat
missforhallande enligt lex Sarah, om den enskilde berors av en lex Sarah-anmalan till
tillsynsmyndighet eller om den enskilde berdrs av en polisanmélan.

o Dokumentationen ska vara val strukturerad och tydligt utformad

e Det ska framga vad som ar faktiska omstandigheter och vad som ar bedémningar

e Dokumentationen ska visa varifran uppgifter kommer, vem som har skrivit och nar det gjordes

e Social dokumentation ska skrivas med respekt for den enskildes integritet och
sjalvbestdmmande

e Spraket ska vara vardat och enkelt

Fast omsorgskontakt (FOK) inom hemtjansten
Fran 1 juli 2022 ska den som har hemtjanst erbjudas en fast omsorgskontakt, om det inte bedoms vara
uppenbart obehdvligt. FOr personer som endast har trygghetslarm, matdistribution eller hjalp med
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stadning eller inkdp gors en bedémning i varje enskilt fall om FOK behdvs eller inte. Ett begrénsat
socialt natverk och/eller kognitiva nedséttningar kan leda till att FOK utses aven for den med endast
serviceinsatser.

Fran den 1 juli 2023 krévs att den som utses till fast omsorgskontakt i hemtjansten ska vara
underskdéterska. Undantagna &r medarbetare som redan &r tillsvidareanstéllda som usk i verksamheten
nar lagen trader i kraft. For dem géller en 6vergangsbestammelse till 2033.

En fast omsorgskontakt dr en namngiven medarbetare som fungerar som kontaktman och ”’spindeln i
nétet” betraffande omsorgen, stodet och dokumentationen. Brukaren och dennes narstaende ska ha
kontaktuppgifter till FOK. Likasa ska namn och kontaktuppgifter vara dokumenterade i brukarens
journal.

Dokumentation enligt HSL

Enligt patientdatalag (2008:355) kap 3 &r personal skyldig att fora journaler vid vard av patienter inom
hélso- och sjukvarden. Syftet med att fora en patientjournal ar i forsta hand att bidra till en god och
saker vard av patienten. Med patientjournal avses anteckningar som gors och de handlingar som
upprattas eller inkommer i samband med vard. Legitimerad personal ska fortldpande dokumentera den
information som kravs for att ge en god och saker vard samt via Halsoarende eller 6verforda insatser
formedla information till omvardnadspersonalen i tillracklig omfattning. | den av omsorgspersonalen
upprattade genomférandeplanen dokumenteras att det enligt HSL-dokumentationen finns halso- och
sjukvardsinsatser som delegerats och eller ordinerats. Personal som utfor hélso- och sjukvard efter
delegation ansvarar for att dokumentera runt det som delegerats genom direktatkomst i befintligt
verksamhetssystem eller pa avsett rapportblad i pappersform. All dokumentationen ska utformas med
respekt for den enskildes integritet och far inte innehalla ovidkommande information eller
vardeomdomen av krénkande karaktar.

Samtycke till informationsoverforing
Via den enskilde eller dennes legale foretradare ska samtycke inhdmtas till informationsoverforing
mellan olika huvudman samt registrering i kvalitetsregister for varje nytt vardatagande.

Se samtyckesrutin for omsorgsforvaltningen. Broschyr for samtycke lamnas som information till
brukare.

Forvaring och lagring av information

Yrkesmassigt bedriven enskild verksamhet (privat utforare) ska enligt offentlighets- och
sekretesslagen, gallande dataskyddslagar och avtal efterleva kraven pa foér forvaring och lagring av
informationen i dokumentationen. Dokumentationen ska lagras och forvaras pa ett sadant satt att inga
obehdriga har mojlighet att ta del av den. Den personal som &r berord ska pa ett latt och dverskadligt
sétt kunna ta del av dokumentationen for att kunna utfora sina arbetsuppgifter.

Bilaga

Exempelmall genomférandeplan



