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Vem beslutar om vad?

Lagar

Forordningar

Foreskrifter

Allmanna rad

C
.6:3.. Socialstyrelsen

Riksdagen

Regeringen

Socialstyrelsen

Socialstyrelsen



Socialtjanstens
dokumentationsskyldighet

* Handlaggning av drenden som ror enskilda

e Genomforande av beslut om stdédinsatser, vard och
behandling.

e Dokumentationen ska utvisa "beslut och atgdrder som
vidtas i arendet samt faktiska omstandigheter och
handelser av betydelse”.

e Detframgar av 11 kap. 5 § Sol, 21 a § LSS. Att enskilda
verksamheter omdattas framgar av 7 kap. 3 § Sol, 23 a §
LSS)
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Varfor dokumentera?

* Korrekt handlaggning av arendet och en
insats av god kvalitet

* Viktigt arbetsredskap for personalen
* Uppfoljning, utvardering och kvalitetssakring

* For personalens egen skull — ansvar for sitt
arbete
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Den enskildes integritet

Dokumentationen ska uviformas med respekt for den
enskildes integritet

Ratt till insyn i dokumentationen

Anteckna om den enskilde anser att nagon uppgift ar
oriktig

(11 kap. 6 § Sol, 21 b § LSS, 7 kap. 3 § Sol, 23 a § LSS)
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Den enskildes integritet

Handlingar som upprattas och galler enskilda
ska begrdnsas till att innehalla uppgifter som
bedoms vara tillrackliga, vasentliga och
dandamalsenliga i férhallande till vad saken
galler.

(4 kap. 1 § SOSFS 2014:5)
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Aktualisera och férhandsbedéma

> Informera >

Aktualisera fraga

genom ansGkan/ Férhandsbedéma Avsluta
begéran fran enskild,

anmdlan eller annat sitt

Utreda och bedéma
> Kommunicera uppgifter enligt 17 § FL >
- . Planera utredning Inhdmta Bedéma Beddma férutséttningar Sammanstilla
ppna drende hinhimta 2 e
och inham uppgifter behov fér olika beslut beslutsunderlag
samtycke
> Planera och samverka >

Besluta
Underritta om beslut Hantera overldagando Avsluta
Besluta enligt 21 § FL ga handlzggning

Genomféra uppdrag (utférarens ansvar)
Ta emot och planera Genomfdra insats/ o
- ot Fdlja upp
uppdraget aktiviteter
insats/aktiviteter

Félja upp insatser (den beslutande ndmndens ansvar)

Verkstiilla beslut

Utforma
uppdrag

> Folja upp mot ndmndens uppdrag

% % Avsluta insats )
> Hantera férdndrade omstindigheter och hindelser av betydelse >




2014:5- forfattningens struktur

1 kap. Tilldmpningsomrade

2 kap. Definitioner

3 kap. Ledningssystem

4 kap. Gemensamma bestammelser

5 kap. Sarskilda bestammelser om dokumentation hos
den beslutande namnden

6 kap. Sarskilda bestammelser om dokumentation hos
viforaren

7 kap. Sarskilda bestammelser om dokumentation hos
SiS
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4 kap. SOSFS 2014:5
gemensamma bestammelser

Personaktens struktur och innehall:

- Grunduppgifter om den enskilde

- Personaktens struktur

- Struktur och innehall i uppréattade handlingar
Journalforing

Barnets basta
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Grundlaggande uppgifter om den
enskilde som ska uppdateras

* Namn, personnummer och andra
kontakiuppgifter (4 §)

* Behov av tolk eller kommunikationsstod (5 §)

* Forordnande av god man eller forvaltare (5 §)

 Skyddade personuppgifter genom sekretess-
markering eller beslut om kvarskrivning (5 §)
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Personaktens strukiur

Journalanteckningar och andra handlingar
som hor till den enskildes personakt ska hallas
ordnade sa att det enkelt gar att folja och
granska

* handlaggningen av darenden,

« atgdrder som vidtas i samband med
verkstallighet av beslut samt

« genomforande och uppfoljning av insatser
(4 kap. 7 § SOSFS 2014:5)
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Krav pa struktur och innehaill
i upprattade handlingar

* Journalanteckningar och andra handlingar som
upprattas ska vara val strukturerade och tydligt
viformade.

e Begrepp ska sa langt som maéijligt vara entydiga.

e Det ska framga vad som dr faktiska omstandigheter
och handelser av betydelse och vad som ar
bedomningar.

e Varifran kommer uppgifterna, vem har vpprattat
handlingen och nar?

(4 kap. 8 § SOSFS 2014:5)
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Allmdanna rad till 4 kap. 8 §

For att skapa forutsattningar for en entydig och
val strukturerad dokumentation, bor den som
bedriver socialtjanst sa langt mojligt anvdnda

sig av
* verksamhetsanpassade kodverk,

klassifikationer, blanketter och
standardiserade mallar for dokumentation,

* Socialstyrelsens termbank

e WHO:s klassifikationer av funktionstillstand,
funktionshinder och halsa (ICF och ICF-CY)
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Allmdnna rad rorande struktur

* Ordning som underlattar skyldigheten att systematiskt
och fortldpande utveckla och sdkra verksamhetens
kvalitet.

* Den enskildes personakt bor ha en tydlig struktur for
forvaring av handlingar som kommer in fill eller upprattas
I anslutning till olika moment | arbetsprocessen.
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Forts. En lamplig struktur hos
beslutande namnd

hall samman handlingar som gdéller arbetsmomenten att

— aktualisera arenden,
e — forhandsbeddma enligt Sol,
e —utreda och beddma behov,

— besluta,

— verkstalla beslut,
* — folja upp insatser, och
e — avsluta insatser.
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Forts. forslag pa allménna rad

En [Gmplig struktur hos den som utfor en insats i kommunal
eller enskild regi kan vara att hdlla samman handlingar som
gdller arbetsmomenten att

ta emot ett uppdrag,

* planera genomfdérandet av en insats,
* genomfora en insats,

* folja upp en insats och

* avsluta en insats.
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Journalforing

Atgéarder som vidtas vid

* handlaggning av eit arende,
* vid genomforande eller

* uppfoljning av en insats

ska fortlopande och utan oskaligt dréjsmal
dokumenteras i journalen.

Detsamma galler faktiska omstandigheter och
handelser av betydelse for ...(se ovan)

(4 kap. 9 § SOSFS 2014:5)
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Korifattade journalanteckningar

Journalanteckningar bor vara kortfattade och
innehalla tydliga hanvisningar till andra
handlingar i personakien som ger ytterligare
information.

e Moten
e Telefonsamtal, elekironiska meddelanden

 |Inkommande och upprattade handlingar
(Allméanna rad till 4 kap. 9 §)
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Barnets basta
och ratt att vara delaktig

 Vilken information har lamnats till barnet eller
den unge, nar och avvem? (15 §)

* Vilka asikter har barnet fért fram? Om inte, vad
har gjorts for att veta vad barnet tycker? (16 §)

* Vilken hdnsyn tagits till barnets asikter i for-
hallande fill barnets alder och mognad? (17 §)

* Hur har barnets basta beaktats? (18 §)
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5 kap.
Dokumentation hos
den beslutande namnden

En Iamplig struktur hos nédmnden kan vara att halla
samman handlingar som galler arbetsmomenten att

* aktualisera och forhandsbedoma,
* utreda och bedoma behov,

* besluta,

* verkstalla beslut,

* folja upp en insats och

* avsluta en insats.

(Allménna rad till 4 kap. 7 §)
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Aktualisera och forhandsbedoma

Ansokan/begaran, anmalan, annat satt (1 §)
Forhandsbedomning som inte leder vidare (2 §)
Forhandsbedomning som leder vidare (3 §)
Omedelbar skyddsbedomning (4 §)
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Utreda och bedoma

 Samtycke (5-6 §§)

* Utredningsplan i arenden som galler
barns behov av skydd eller stod (AR)

* Bedoma behov (7 §)

* Planera och samverka (8 §)
* Beslutsunderlag (9-11 §8§)

* Kommunicering (12 §)
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Samtycke fran den enskilde

* Vilka andra (myndigheter, ndarstaende,
sakkunniga och referenspersoner) far
kontaktas och i vilket syfte?

 Om den enskilde aterkallar samtycket?

* | vilka avseenden har den enskilde inte
samtyckt till kontakter vid viredning som
far bedrivas utan samtycke?

* Om en sadan utredning avbryts, varfér?
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Bedoma den enskildes behov

(7 8)

* Hur uppfatiar den enskilde sina behov?
* Standardiserade bedomningsmetoder?
* Vilken bedomning har namnden gjori?

* Vilka faktiska omstandigheter och
handelser av betydelse ligger till grund
for namndens bedomning?

* Om den enskilde inte har gett uttryck for
sina behov - av vilka skal?
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Beslutsunderlag i alla arenden

(7 8)

Faktiska omstandigheter, handelser av betydelse
och bedomningar som ligger {ill grund for beslutet
ska sammanstallas till ett beslutsunderlag.

* Vad galler arendet?
* Vem eller vilka personer avses?

* Vilka overvaganden ligger till grund for
namndens forslag fill beslut?

Beslutsunderlaget bor i regel dokumenteras i en handling som ar
atskild fran journalen. (AR)
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Beslutsunderlag
som galler SolL-insatser (10 §)
* Hur uppfattar den enskilde sina behov och
hur dessa kan tillgodoses?
* Vilken bedomning har gjorts av namnden?
* Hur har utredningen genomforts?

* Vilken bedomning har gjorts av den
enskildes formaga att sjalv tillgodose sina
behov/fa dem tillgodosedda pa annat satt?

* Vilka andra insatser har overvagts?
* Malet eller malen for insatsen?
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Beslutsunderlag
som galler LSS-insatser (11 §)

* Personkretstillhorighet?

* Hur uppfattar den enskilde sina behov och
hur dessa kan tillgodoses?

* Vilken bedomning har gjorts av namnden?

* Vilken bedomning har gjorts av om
behoven tillgodoses pa annat satt?

e Malet eller malen for insatsen?
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Beslut i alla arenden (14 §)

* Vem eller vilka avses i beslutet?

* Vad har beslutats?

* Vilket lagrum ligger till grund for beslutet?
* Vilka skal ligger till grund for beslutet?

* Beslutsdatum?

* Beslutstatiare?
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Beslut som galler
Sol- och LSS-insatser (15 §)

* Vad avser den enskildes ansokan (Sol)
eller begaran (LSS)?

* Vilka insatser har beviljats eller avslagits
helt eller delvis?

 Ar beslutet tidsbegrdnsat eller forenat
med nagot annat forbehall?
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SolL och LSS-beslut som aterkallas

(18 §)

 Nar har beslutet aterkallats helt eller
delvis?

* Vilka skal ligger till grund for beslutet om
aterkallelse?

e Beslutsfattare?
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Verkstalla beslut (20 §)

 Den enskildes 6nskemal om utférare?
* Vilken utforare ska genomfora insatsen?

Av dokumentation bér det ocksa framga om

och i sa fall vilka atgdrder som i det enskilda

fallet har vidtagits av namnden for att hitta en
viforare som svarar mot den enskildes behov
och 6nskemal. (AR)
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Uppdrag till utforaren (22 §)

* Vilken bedomning har namnden gjort av
den enskildes behov?

* Vad ingar i uppdraget?

 Vilket eller vilka mal galler for insatsen?

* Former for uppfoljning i det enskilda fallet?
» Vilka uppgifter ska aterforas till ndmnden?
* Nar har uppdraget lamnats till utforaren?
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Folja upp insatser (23 §)

Atgdrder som vidtas av ndmnden fér att
folja upp ...

» aft den enskilde far den beviljade
insatsen utford enligt namndens beslut
och gallande forfattningar

* insatsen mot faststallda mal och den
planering som gjorts tillsammans med
den enskilde

ska dokumenteras. Gdller aven klagomal.
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Avsluta insatser (25 §)

e Nar och av vilka skal har insatsen avslutats?

Namndens bedomning av i vilken utsirackning
malet eller malen med insatsen har uppnatts
bor sammanfattas i en slutanteckning som
tillfors personakten. (AR)
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Dokumentationen under
genomforandet av en insats

* Personakt med en journal och andra handlingar som
upprattats eller kommit in

e Journalféring - atgdrder, faktiska omstdndigheter och
hdndelser av betydelse ska fortldpande och utan
oskdligt drojsmdl dokumenteras i journalen

Ndar, vem

Bor vara kortfattade och vid behov hdnvisa vidare
(4 kap.2o0ch 88§ )
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Disposition av 6 kap.

* Ta emot uppdrag (1 §)

e Genomfora insatser (2-3 §§)

* Allmdnnarad om genomférandeplan
* Folja upp insatser (4 § + AR)

* Avslutainsatser (5 § + AR)
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Ta emot vppdrag - dokumentera
- vem uppdraget gdller,
- beslutande nGmnd och handlaggare

- vad som ingdr i uppdraget enligt
ndmndens bes|ut,

- vilket eller vilka madl som enligt ndmndens
beslut gdller fOr insatsen,

- vilken beddmning nGdmnden har gjort av
den enskildes behov,

- former tor uppfolining | det enskilda fallet,
- aterférande av information
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Allmdanna rad om
genomforandeplan

* Hur en insats ska genomforas bor
dokumenteras i en genomforandeplan som
upprattas hos utforaren med hansyn tagen
till den enskildes sjalvbestammanderatt och

integritet.

* Planen boér upprdattas med utgangspunkt
fran den beslutande nadmndens uppdrag Hill

viforaren.
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Genomforandeplanens innehail

* Vilket eller vilka mal gdller for insatsen
enligt namndens beslut?

 |nnehaller insatsen en eller flera aktiviteter
hos utforaren?

» Vilket eller vilka mal gdller foér respektive
aktiviteter?

e Vem hos utforaren ansvarar for
genomforandet av varje aktivitet

e Nar och hur ska olika aktiviteter
genomforas?
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forts. Genomforandeplanens

innehall
e Hur ska viforaren samverka med namnden,
andra vtforare eller andra huvudman?

* Nar och hur ska insatsen som helhet eller
olika aktiviteter som ingar i insatsen féljas

upp?
* Vilken hansyn har tagits till den enskildes
synpunkter och énskemal?

* Vilka andra personer har deltagit i arbetet?
* Nar har planen faststallts?
 Nar och hur ska den foljas upp?
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forts. Genomforandeplan

Genomforandeplanen bor

* fillforas personakten sa snart planen ar
upprattad

* anvdandas som utgangspunkt for
fortlopande anteckningar i journalen

* anvandas som underlag for uppfoljning
av insatsen

 revideras vid behov
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Stodmaterial

Handbok om handlGggning och
dokumentation inom socialtjdnsten

Delaktighet och inflytande i arbetet med
genomforandeplaner , Stodmaterial till
chefer, artikelnummer 2014-10-7
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Verksamhet som inte omfattas
dokumentationsskyldighet

* Information och radgivning
* Vissa "oppna verksamheter”

C
.6:3.. Socialstyrelsen 2015-02-16

44



Krav pa kvalitetsarbete

Alla som bedriver halso- och sjukvard,
socialtjanst eller verksamhet enligt LSS ska
systematiskt och fortlopande utveckla och
sakra kvaliteten i verksamheten.

Utvecklas i SOSFS 2011:9 om
ledningssystem for systematiski
kvalitetsarbete
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Egenkontroll- en del i det
systematiska forbattringsarbetet

Syftet med det systematiska forbattringsarbetet ar att
hitta avvikelser fran kvaliteten.

Egenkontroll ar systematisk uppfoljning och utvardering
av den egna verksamheten samt kontroll av att den
bedrivs enligt de processer och rutiner som ingar i
verksamhetens ledningssystem.

Egenkontrollen kan t.ex. innefatta - granskning av
journaler, akter och annan dokumentation,
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Forbattringshjulet - faserna

4 A\

e riskanalyser

e Ta emot
synpunkter,
klagomadl,
“apporter

ed och
Planera nanstdll

L >

e Standigt
utveckla o
forbattra
processer mm —
forbattrad
verksamhet

Folja upp och
utvardera resultatet
enkontroll




