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Sammanfattning av drendet

Vard och omsorgsndmnden ansvarar for att det finns ett ledningssystem i
verksamheten. Ledningssystemet ska innehalla styrande dokument for processer
som &r viktiga for verksamhetens kvalitet. Styrande dokument faststalls och
beslutas av ansvarig nimnd och beskriver processens olika aktiviteter, ansvaret
samt vilka delar som ska féljas upp.

Utliidmnande av handling i socialtjdnsten; beskriver processen och hanteringen nér
ndgon begir ut handlingar med tanke pa de krav som stélls upp i lagstiftningen. Vem
som ansvarar for att fatta det formella beslutet styrs av delegationsordningen.

Sekretessprivning i socialtjdnsten; beskriver vad som ska dokumenteras av
verksamheten i det yttrande som ligger till grund fér sekretessprévningen och Vard
och omsorgsndmndens (myndighetens) formella beslut.

Utforares dokumentation; beskriver vad som ska dokumenteras och hur i utférares
verksamhet. Den tydliggor att det ska finnas i tillampningsrutin for varje enhet.

Forslag till beslut
Nimnden foéreslds beshuta

att faststdlla riktlinjen om Utlimnande av handling

att faststilla riktlinjen om Sekretessprévning inom socialtjinsten- dokumentation

att faststilla riktlinjen om Utforares dokumentation

Kirsi Kirpislidis
Kvalitetshandlaggare

Bilagor: Riktlinje: Utlimnande av handling inom socialtjdnsten, Riktlinje:
Sekretessprovning inom socialtjinsten-dokumentationen, Riktlinje: Utforares

dokumentation
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Denna riktlinje omfattar utlimnande av handlingar inom verksamhetsomridet
socialtjanst; den giller for verksamhet enligt SoL, LVU, LVM, verksamhet hos
kommunal invandarbyrj, drenden och bistand at asylsékande och utlinningar samt
verksambhet enligt LSS. Riktlinjen géller dven fér kommunens hélso- och sjukvard
samti tillimpliga delar verksamhet som upphandlats och som utférs pa uppdrag av
Vard och omsorgsndmden.
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OFFENTLIGHETPRINCIP OCH SEKRETESS

I kommunal verksamhet finns en offentlighetsprincip som ger alla medborgare ritt
att begdra ut handlingart. Ett vilikor fér att f4 ut handlingar 4r att ett utlimnande
inte strider mot bestammelserna om tystnadsplikt och sekretess.

I'alla Vard och omsorgsnamndens verksamheter ska medarbetare informeras om
och ha tillgdng till information om sin tystnadsplikt och sekretess. [ introduktion av
medarbetare ska ingd en sekretesserinran.

En prévning av sekretessen gors alltid av tjdnsteman innan handlingar limnas ut.
Om prévningen visar att uppgifterna i handlingarna inte omfattas av tystnadsplikt
ska handlingarna limnas ut. Visar prévningen att uppgifterna omfattas av sekretess
eller att personen dr obehorig fir uppgifterna inte limnas ut.

SOCIALTJANSTENS OCH SJUKVARDENS ANSVAR.

Fér kommunens socialtjanst regleras tystnadsplikten i 26 kap Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400). For sjukvarden finns regleringen i 25 kap. Dir regleras
tystnadsplikten och begrdnsningarna i ritten att ta del av allmédnna handlingar. Alla
anstallda i kommunal verksamhet har skyldigheten reglerad i lagstiftningen,

Dar det finns ett uppdragsforhéllande till myndigheten ar personen understilid
Vird och omsorgsnimnden. Det innebir att uppdragstagaren omfattas av det
offentliga regelverket och myndighetens riktlinjer. En sekretessforbindelse for
tystnadsplikt och informationstverforing samt ett avtal fér uppdraget ska di
upprattas.

For upphandlad verksamhet som entreprenader och certifierade verksamheter
giller bestammelsen om tystnadsplikt enligt 15 kap 1 och 2 §§ Socialtjinstlagen
(2001:453 ) samt enligt 29 § Lag (1993:387) om stdd och service till vissa
funktionshindrade. Hur krav och hantering ser ut tydliggérs i forfragningsunderlag
och avtal. Den formella sekretssprévning gors alltid av myndigheten, nimnden.

For enskild (privat) socialtjanst giller bestdammelsen om tystnadsplikt enligt 15 kap
1 och 2 §§ Socialtjdnstlagen (2001:453 ) och enligt 29 § Lag (1993:387) om stéd och
service till vissa funktionshindrade. Fér enskild hilso- och sjukvard giller tystnadsplikt
enligt 6 kap 12 - 16 §§ Patientsikerhetslagen (2010:659). Informationsdverforing ska
framga av avtalet. Formell prévning gors av Inspektionen fr vird och omsorg,

HANTERING AV BEGARAN

Alla verksamhet ska hantera och beddma en begiran om utlimnande s3 snart
mdjligt. For socialtjinsten ska en begdran att fa ta del av uppgifter géras hos
ansvarig tjansteman eller chef for enhet dir handlingen forvaras.

Fér sjukvarden &r det den aktuella legitimerade sjukvairdspersonalen, ansvarig for
journalen, som svarar fér bedémningen pa begédran fran den enskilde personen. For
begdran fran andra personer ar det chefeni verksamheten som svarar fér varden av
handlingen som i férsta hand ska préva om handlingen ska limnas ut2.

! Offentlighets- och sekretesslagen {2009:400).
2 6 kap 2 § OSL Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
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En begiran kan vara muntlig eller skriftlig. Den som begér ut eller som vill se
handlingen behdver som regel inte uppge for vilket &ndamal hen vill ta del av
handlingen. Fér att kunna bedéma begéran ar det dock viktigt att efterfraga
personens identitet och syftet med begéran. Skulle personen inte vilja ldmna
informationen kan det paverka prévningen som ska goras.

Nir begiran avser personuppgifter bor alltid berérd person alltid tilifrdgas hur hen
stiller sig till ett utlimnande. Om personen inte kan tillfrgas eller lamna ett réttsligt
giltigt samtycke ska det finnas en i lag angiven bestdmmelse for ett uttimnande.

Beddémning av befattningshavaren

En begidran om utlimnande av handlingar férutsétter alltid en prévning mot
gillande bestimmelse . Befattningshavaren som svarar fér viarden av handlingen ar
den som i férsta hand ska préva om handlingen ska limnas ut3.

Befattningshavaren ska ta stéllning till om det finns ndgot sekretesshinder for att
limna ut handlingen. Skilen for att inte limna ut den kan vara att innehallet inte ar
en allmén handling eller att handlingen ar skyddad enligt ndgon bestdinmelse i
gillande forfattningar eller lagar. Motivet kan inte vara att befattningshavaren inte
vill limna ut eller sjilv tycker att det dr oldmpligt. En prévning férutsatter ocksa
information om och beddmning av personens beslutsférmdga dar legala
stailféretradare finns utsedda. Provningen ska ske skyndsamt,

Riitt att ta del av socialtjinstens individdokumentation

Den person som akten rér har ritt att fi ut handlingar som omfattar uppgifter om
sig sjilv s snart som méjligt for lisning eller avskrivning pa stillet eller i avskrift
eller kopia om inte annat féljer av bestimmelserna om tystnadsplikt*. For dvriga
personer, anhériga och nirstiende inkluderade, ska en sekretessprévning goras.

Rétt att ta del av sjukvardens dokumentation

Inom hilso- och sjukvarden har berérd person som regel ratt att Idsa och att
kontrollera spridningen av uppgifter om sig sjélv. Det kan finnas undantagsfall dir
det med tanke pa personens hilsotillstind och dndamalet med varden dr av
synnerlig vikt att uppgiften inte limnas ut. Skélen for bedémningen ska da vara
sakliga. Uppgifter som kan undanhallas dr enbart sddana som rér hélsotillstdndet.

Samtycke fran berord person

Det ska helst finnas ett uttryckligt samtycke fran berérd person. Samtycket lamnas
av berérd individ. Fér minderériga kan samtycke lamnas av viardnadshavaren.
Anhériga och andra nirstiende har diremot inga rattsliga befogenheter att
samtycka it en vuxen person.

Forutsittningar for ett samtyckes rattsliga giltighet &r att a) det har lamnats av
nigon som dr behdrig att forfoga dver det aktuelia intresset, b) den samtyckande ar
kapabel att forstd innebérden av samtycket, ¢} vederbdrande har haft full insikt om

3 6 kap 2 § Offentlighets och sekretesslagen (2009:400)
4 26 kap 1§ Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), 15 kap.1 § Socialtjdnstlagen
(2001:453) 29 § Lag (1993:387) stid och service till vissa funktionshindrade.
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relevanta omstédndigheter, d) samtycket har limnats frivilligt, samt e) samtycket ar
allvarligt menat’,

Nér samtycke efterfrigas bor det om maojligt vara uttryckligt. I de fall dir den
enskilde personen har nedsatt beslutskapacitet ska skilen fér detta och vilken
bedémning som gors i de olika delarna for rittslig giltighet framga. For att ett
samtycke ska ha relevans och anvindas maste det foreligga vid tidpunkten fér
bedomningen av frdgan eller begiran. Ett samtycke kan aterkallas eller av andra
skal upphora att gilla.

Vid utlamnande av uppgifter till media ska alltid sirskild hinsyn tas till att alla som
kan bli berérda (enskild och narstdende) av det som ldmnas ut har samtyckt, Praxis
bor darfér vara att aldrig medverka i direktsand media dar diskussionen avser
enskilda individer dd bedomning inte kan géras av vilka uppgifter som faktiskt
kommer att diskuteras och ldmnas ut.

Menprovning med omviint skaderekvisit

Det omvidnda skaderekvisitet stiller krav pi att befattningshavaren ska vara helt
overtygad om att den enskilde personen inte upplever det som ett mené. Det far inte
upplevas som krankande for den personliga integriteten att handlingen limnas ut.
Redan det att vissa kdnner till for, den enskilde, 6mtaliga uppgifter kan anses
tillrdckligt for att beddmas scm men. Utgdngspunkten ir personens subjektiva
upplevelse vilket medfér att den berérda personen alltid ska tillfrigas. Om personen
inte kan tillfragas eller lamna ett rattsligt giltigt samtycke ska det finnas en i lag
angiven bestimmelse for ett utlimnande.

Skyddade personuppgifter

For personer som efter beslut av Rikspolisstyrelsen har skyddade personuppgifter -
sekretessmarkering, kvarskrivning eller fingerade personuppgifter - giller sirskilda
bestdmmelser?. Personen har di ett extra starkt sekretesskydd och uppgifter maste
hanteras med stor forsiktighet. [ verksamhet dar personer med skyddade uppgifter
finns ansvarar chef for atti samrad med bertrd person besluta om hanteringen. Det
ska sedan upprittas checklistor for sikerhetsatgirder internt, fér samverkan samt
vidtas sarskilda tekniska lésningar i olika system. En grundliiggande regel 4r att
alltid motringa vid kontakt med andra som ror person med skyddade uppgifter.,

Utlimnande av handling

Om handlingen kan ldmnas ut ska utlimnandet ske genast eller si snart det ir
méjligt. Det kan ske genom att berdrd person hdmtar eller att det skickas via post
med mottagningsbevis. Nar mottagaren himtar handlingen ska kontroll géras av
legitimationen sa att utlimningen gérs till ritt person.

Riitt till formell prévning
Om det inte finns ett samtycke och det inte gar att utesluta att den enskilde
personen upplever det som obehagligt eller krinkande s kan handlingen inte

5Prop. 1993/94:130s. 39
§]0 1986/87
7 21 kap Offentlighets och sekretesslagen {2009:400)
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lamnas ut. Det kan ocksa vara sa att sekretess rdder enbart for vissa delar av
handlingen. De andra delarna ska i sa fall limnas ut.

Om befattningshavaren bedémer att handlingen inte kan ldmnas ut ska den sékande
fa ett besked om detta. I samband med att befattningshavaren meddelar detta
muntliga avslag ska hen upplysa sokanden om att hen kan begdra att myndigheten
ska prova saken och att fatta ett beslut som stkanden kan éverklaga®.

Anser befattningshavaren att personakten eller ndgon del av den inte bér lamnas ut
ska hen genast éverldmna frigan till myndigheten med ett yttrande fér prévning och
beslut. Yttrandet ska innehdlla for sakfrigan relevant information och utvisa vilket
beslut som fattades och skilen/motivet till beslutet. Det dr berord befattningshavare
som ska se till att en begidran med tillhorande beddmning (yttrande) kommer till
ratt instans hos den aktuella myndigheten f6r prévning och beslut.

MYNDIGHETENS PROVNING

Den sokande har ratt till ett skriftligt beslut frdn myndigheten for de delar som inte
lamnas ut. Fér kommunal verkamhet ir myndigheten, Vard och omsorgsnédmnden,
den tjansteman som har delegation att besluta hanterar och prévar sakfrdgan och
fattar ett beslut. For upphandlad verksamhet 4r det ansvarig némnd. For enskild
verksamhet dr den aktuella myndigheten Inspektionen for vard och omsorg.

Beslut

Beslutet om utlimnande av handlingar ska alltid omfatta en provning enligt for
verksamheten aktuell paragraf. Prévningen ska avse bedémning av om uppgift kan
limnas ut utan att den enskilde personen eller ndgon hen nérstaende lider skada
eller men. Den som ansvarar for innehallet i yttrandet och har uppdraget att fatta
beslut ska ocksa underteckna det.

Jav

For att garantera att sakfrdgan hanteras objektivt och opartiskt ska personal inte
hantera frigan om deras opartiskhet kan ifragasattas, vare sig det sker pa grundade
eller objektivt ogrundade misstankar. Det handlar om situationer dar fradgan pa
nigot sitt har anknytning till personalen sjalv eller maka, make, sambo, féralder,
barn, syskon eller annan nirstiende eller om sakfrigans utging kan vintas medfora
stor nytta eller skada for personen sjalv eller ndgon néarstaende. I de fall dar ansvarig
inte kan hantera frigan ansvarar socialchef fr att géra prévningen.

&6 kap 3 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
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Denna riktlinje omfattar dokumentationen av sekretessprivningen som gors vid
begdran om utlimnande av handlingar inom verksamhetsomradet socialtjanst. Den
galler for verksamhet enligt Sol, LVU, LVM, verksamhet hos kommunal
invandarbyr3, drenden och bistand at asylsékande och utldnningar samt verksamhet
enligt LSS. Riktlinjen géller dven for kommunens hélso- och sjukvard samt i
tillimpliga delar verksamhet som upphandlats och som utférs pd uppdrag av Vard
och omsorgsndmden.
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SEKRETESSPROVNING

En prévning av sekretessen gérs alltid innan handlingar ldmnas ut. Om prévningen
visar att uppgifterna i handlingarna inte omfattas av tystnadsplikt ska det
dokumenteras samt nér och till vem handlingarna lamnas ut. Hur utldmnandet sker
och att det sikerstillts att riatt person hdmtat ut handlingar ska dokumenteras.

Kontakter och arbetsgdng samt faktiska omstindigheter under prévningen ska
dokumenteras. Det ska ailtid dokumenteras mot vilken lagbestimmelse som
provningen gors.

Om begiran avser verksamhetens handlingar dokumenteras deti en logg och
bedémningen i ett yttrande. Om begiran avser uppgifter i ett persondrende ska det
utdver yttrande dokumenteras i berord individs journaler och/eller akt.

Prévning av begiran

En muntlig begiran ska dokumenteras. Dokumentationen ska innefatta den
information som personen limnat om syftet med begéran. Om personen inte vill
lamna information om syftet med begiran ska dven det dokumenteras da det kan
piverka prévningen som ska géras. For individdokumentation ska av akt och
journalerna minst kunna utlisas foljande delar: nir begiran inkom, av vem den
gjordes, vad den bestod i och vilket beslut verksamheten fattat ifrdga om begéran.
Om handlingar 14mnas ut ska det av journalen framga hur och nir samt vilka
handlingar som limnades samt till vem de ldmnades.

Den enskildes syn och samtycke

Ett lamnat samtycke frin den person uppgifterna rér ska dokumenteras.
Dokumentationen ska tydligt visa vad det omfattar, ndr det limnats och av vem.
Dokumentationen ska dven omfatta dterkallande eller andra skl till upphérande.

Beddmning av beslutskapacitet

Dir det behdvs ska dokumentationen dven innefatta uppgifter om och bedémning av
personens beslutsformaga. Dar nedsatt beslutskapacitet foreligger ska skilen for
detta och vilken bedémning som gors i de olika delarna for rattslig giltighet framga
av dokumentationen. Dir beslutskapacitet dr nedsatt ska dar dert 4r mdjligt
personens synpunkter efterfrdgas och végas in. Detta géller oavsett om det finns en
legal stallféretradare eller ej.

Information om ritt till formell prévning

Det muntliga avslaget som ges samt informationen att sékanden kan begara att
myndigheten ska prova saken och att fatta ett beslut som stkanden kan
overklagal,ska dokumenteras.

Befattningshavaren ska dokumentera sin beddmning i yttrande som lamnnas till
myndigheten f&r prévning.

1 6 kap 3 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
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YTTRANDET

Det yttrande som ldmnas i samband med en begiran om utlimnande av handlingar
ska dokumenteras. Dokumentationen ska utvisa vilket beslut som fattades och
skilen/motivet till beslutet

Dokumentationen ska alltid omfatta information om sjilva begiran, nir, av vem den
gjordes och dndamadlet med begéran. Av yttrandet bér det bland annat framga

- vem eller vilka personer yttrandet avser,
- vad sakfrigan giller,

- vad som har kommit fram

- den enskildes uppfattning och

- utredarens beddmning och i forekommande fall férslag till beslut

Relevant information
Yttrandet ska innehdlla for sakfrdgan relevant information. Det ska framgd vad som
dr faktiska omstindigheter och vad som ar tolkningar och bedémning.

Uppgifter som beddms som relevanta i sammanhanget ska dokumenteras.
Ovidkommande virdeomdémen ska inte forekomma. Ett krav for att virderande
omdémen &r att de ar sakliga, grundas pa ett korrekt underlag och ait de ér av
verklig betydelse for saken. Subjektiva och virderande uttryck som "allvarliga
alkoholproblem” bor undvikas, i stillet bér t.ex. anges hur mycket och hur ofta den
enskilde anvander alkohol.

Tydlig struktur och information

Yttrandet ska ha en struktur med rubriker som gior det enkelt att dverblicka och
orientera sig i texten. Strukturen och utformningen ska underlatta prévningen.
Krangliga uttryck och begrepp bér s langt méjligt undvikas.

Det ska framgd av dokumentationen varifrin uppgifterna inhimtats och ndr, killa
ska anges. Som exempel pa uppgiftstimnare kan nimnas den enskilde sjélv,
anhoriga, tjinsteman hos olika myndigheter och anstéllda i privata féretag eller
olika dokument och journaler.

Prévning mot aktuellt lagrum

Yttandet fér begdran om utlimnande av handlingar ska alitid omfatta en prévning
enligt for verksamheten aktuell paragraf. Provningen, som ska dokumenteras, ska
avse bedémning av om uppgift kan ldmnas ut utan att den enskilde personen eller
ndgon hen nirstaende lider skada eller men.

Undertecknat av befattningshavaren

Den som ansvarar for innehdllet i yttrandet ska ocksd underteckna det. Det ska av
yttrandet framgd namn och befattning eller titel pd den person som har upprattat
yttrandet samt ndr (ar, manad, dag) det gjordes. Med befattning avses hir den
funktion man har som anstilid.
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Denna riktlinje klargdr ansvaret for utforares dokumentation och ar darmed styrande for
alla utférare (kommunala och privata) med uppdrag av Vard och omsorgsnamnden.
Riktlinjen utgar fran SOSFS 2014:5 och styr ndmndens dokumentation vid genomférande
och uppfoljning av insatser, i verksamhet som drivs pa uppdrag av ndmnden och i
enskild verksamhet enligt Socialtjanstlagen (2001:453), Lag (1993:387) om stGd och
service till vissa funktionshindrade, Lag (1990:52) om vard av unga samt lag (1988:870)
om vard av missbrukare i vissa fall.
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UPPGIFTER OCH ANSVAR
Uppgifter kan utféras | olika driftsformer; i egen regi, externa uppdrag, entreprenader
eller som enskild verksamhet. Nir uppgifter som Vard och omsorgsndmnden ansvarar
for att hantera dverldmnas till privat utférare gors det genom

s ett uppdragstagande eller

e ettt dverlamnande av uppgiften

Ett dverlimnande medfér att myndigheten inte ldngre har ett avgdrande infiytande dver
alla delar av utfdrandet. Det innebir att vissa rittssdkerhetsregler upphdr att galla da
privata utférare inte omfattas av offentligrattslig lagstiftning. Viktiga delar regleras da
genom avtal och forfragningsunderlag. Myndigheten har dock alltid ett yttersta ansvar
dar uppféljning av beslutet dr en viktig del.

Ansvaret foljer uppdraget och verksamheten

De verksamheter som tillhandahaller sociala tjanster som kan definieras som individuellt
behovsprévat bistdnd eller insatser till enskilda personer pa uppdrag av Vérd och
omsorgsnimnden ir skyldiga att dokumentera de insatser de ansvarar fér att
tillhandahalla®. Alla stod-, vird- och behandlingsinsatser enligt SoL, LVU och LVM,
insatser enligt LSS samt personlig assistans enligt SF8 omfattas’® av skyldigheten att
dokumentera. Fér familjehem ligger ansvaret att dokumentera hos placerande ndmnd
och dir nimnden dverldmnat ett uppdrag, hos konsulentstédd familjehemsverksamhet.

For verksamheten ansvarig chef ska tydliggtira vilken lagstiftning och/eller avtal som
styr individdokumentationen. Skyldigheten att dokumentera kan vara knuten till,
o skyldighet utifran ett uppdrag at Vard och omsorgsnamnden
e for verksamhet angiven skyldighet i lag dar det finns ett beslut som ger den
enskilde ritt till en individuellt behovsprovad insats eller behandling i
yrkesmassigt driven verksamhet
e skyldighet utifrdn att den yrkesmassigt drivna verksamhet omfattas av tillsyn
fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO)’

| alt enskild verksamhet som stér under tillsyn av IVO och utférs enligt avtal foreligger ett
ansvar fér dokumentation®. Det tillkommer dven krav i forfragningsunderlag och avtal.

Verksamhetens ansvar

Den person som forestar verksamheten ska tydliggéra och informera om skyldigheten
att dokumentera och vad som ingdr. Ansvarig chef ska se till att verksamhetens personal
har kunskap om och foljer de regler som géller samt att tid finns fér dokumentation.

| verksamheten ska finnas en tillampningsrutin f6r dokumentationen. Den ska tydliggora
innehail och omfattning, ansvar samt hur dokumentation férs, hanteras och forvaras.
Det tydliggéirs vad som géller for elektroniska system och fysiska akter. Instruktioner och
checklistor béir utarbetas som stéd. Anvands arbetsanteckningar och rapportbocker ska

' 11 kap 5 § SoL och 21a § LSS

? 1 kap 1-4§§ SOSFS 2014:5

®7 kap 3 § SoL och 23a § LSS

* 7 kap 38 Sol och SOSFS 2014:5
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tillimpningsrutinen omfatta hanteringen och ansvaret sa att offentlighetsprincipen
upprétthalis®. Tillimpningsrutinen ska regelbundet uppdateras och vid behov revideras.

Ansvaret for social dokumentation férdelas internt i tilimpningsrutinen. Aktuell
befattningshavare &r sedan ansvarig fér innehallet i de anteckningar som hen for.

UPPRATTA PERSONAKT - UTFORARENS DOKUMENTATION

Den dokumentation som férs och de handlingar som upprittas fér enskilda personer ska
begrénsas till uppgifter som beddms vara tillrdckliga, vasentliga och dndamalsenliga i
forhallande till saken de géller. De ska hallas samman i en personakt som endast bér
avse en person. Férvaring ska ske sa att obehd&riga inte far tillgang till uppgifterna.

Uppgifter i personakten
En personakt ska omfatta uppgifter fér utférandet som limnas av nimden®.
Uppgifterna bdr avse foljande delar:

® den enskilde personens namn och personnummer (saknas personnummer
anvands fddelsedata eller samordningsnummer)

e kontaktuppgifter till berérd person
for barn; vem som ar vardnadshavare eller sérskilt férordnad vardnadshavare
{namn, personuppgifter och kontaktuppgifter)

e fdrdlder {namn, personuppgifter och kontaktuppgifter}som har rétt till umgénge

med barnet

forordnad god man {(namn och kontaktuppgifter) for ensamkommande barn

behov av tolk och i 53 fall vilket sprak

behov av kommunikationsstéd

farordnande av god man/forvaltare’ med uppgift om vem, for vilket uppdrag

samt kontaktuppgifter

¢ om den enskilde personen har skyddade personuppgifter genom
sekretessmarkering eller beslut om kvarskrivning ®

VAD SKA DOKUMENTERAS - UPPDRAGET
Utforaren ska alltid ha tillgdng till de uppgifter som behovs for att insatsen ska kunna
genomfdras pé ett andamalsenligt och sikert sdtt. Nar en utforare tagit emot ett
uppdrag anges och dokumenteras féljande uppgifter’:
e vem uppdraget géller
vilken ndmnd som beslutat om insatsen
vad som ingdr i uppdraget enligt beslut
vilket eller vilka mal som enligt beslutet galler fér insatsen
vilken beddmning som gjorts av den enskilde perscnens behov
formerna fér uppféljning i det enskilda fallet

® 4 kap 9 § SOSFS 2014:5

® 4 kap 3-5§§ SOSFS 2014:5

711 kap Foréldrabalken

8 22 kap 1§ Offentlighet och sekretesslagen (2009:400) och 16§ Folkbokforingsiagen
® 6 kap 1§ SOSFS 2014:5
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¢ vilken information som efter prévning enligt bestimmelserna™ om tystnadsplikt
och sekretess ska aterféras i samband med att insatsen avslutas
¢ namn och kontaktuppgifter till ansvarig handléggare hos ansvarig ndmnd

Lamnas uppdraget i skriftlig form behbver det inte dokumenteras ytterligare men ska
tillfsras personakt med uppgift i journalen om tidpunkt fér nér handlingen inkom.

For insatsen personlig assistans &r inte ndmnden utan den assistansberdattigade
uppdragstagare och bestdmmer ddrmed vad som ingar i uppdraget till utforaren. For
personlig assistans ska utforaren dokumentera foljande™:

vem uppdraget galler

vad som ingdr i uppdraget enligt beslut

vilket eller vilka mal som enligt beslutet galler for insatsen
formerna for uppféljning i det enskilda fallet

DOKUMENTATION AV GENOMFORA NDET

Utférandet dokumenteras i en genomférandeplan och Idpande journaler i den enskildes
personakt. Det kan behovas flera genomférandeplaner t.ex. om utférandet ar delat pd
olika utforare. Det ska framgd av dokumentationen ndr insatsen paborjas hos utfraren.

Genomfdrandet utformas tillsammans med den enskilde personen med hansyn tagen till
hens sjilvbestimmanderdtt och integritet'?. Den enskilde personen kan vélja att avstd
medverkan, utféraren ansvarar for att férutsdttningar finns att delta. Fér personer med
nedsatt beslutsférmaga kan legala stillfbretradare medverka med samtycke. Dar
samordning med andra aktérer behdvs dokumenteras det i samordnad individuell plan.

Hur insatsen genomfors dokumenteras i genomférandeplan med utgangspunkt fran
limnat uppdrag. Fér uppdrag som avser familiehem eller hem for vard och boende
{HVB) upprittas genomférandeplan med utgéngspunkt fran ndmndens vardplan®.

Mal for insatsen

Malen ska vara individuelit utformade och bygga vidare pa de mat som faststallts for
insatsen i beslutet. Mal bor vara realistiska, ge uttryck fér vad som 3r 6nskvart att na
ifraga om formaga samt ha en tydlig koppling till personens vardagssituation™.

Genomférandeplan
Genomfdrandeplanen upprattas med utgdngspunkt fran lamnat uppdrag och revideras
vid behov. Planen ska konkret beskriva hur beslutet omsétts i praktisk handling. Av
genomfdrandeplan ska framga foljande uppgifter

o vilket eller viika mal som géller enligt beslut

e om insatsen innehaHer en eller fiera aktiviteter hos utféraren

1° Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), 15 kap 1 § Socialtjénstlagen (2001:453) och 29§
Lag (1993:387) om stod och service

" 1 kap 4 § och 6 kap 1 § SOSFS 2014:5

126 kap 28 SOSFS 2014:5

* 11 kap 3 § sol, 5 kap 1 § Sof och 7 kap 3§ SOSFS 2012:11

 SOSFS 2014:5
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vilket eller vilka mal som géller for varje aktivitet

vem hos utféraren som ansvarar for genomférandet av varje aktivitet

nédr och hur olika aktiviteter ska genomforas

hur utféraren ska samverka med ndmndens féretradare, andra utforare eller

andra huvudmin (t.ex. skola, sjukvard eller arbetsférmedling)

ndr och hur insatsen som helhet eller aktiviteter som ingdr ska féljas upp

» om den enskilde deltagit i planeringen och i sa fall vilken hdnsyn som har tagits
till hens synpunkter och dnskemai

¢ vilka andra personer som deltagit i arbetet med att uppritta
genomférandeplanen

¢ ndr planen faststallts och

¢ nidr och hur planen ska foljas upp

* om det tillkommit omstandigheter efler intrdffat hindelser som medfért att

insatsen helt eller delvis inte kunnat genomforas som planerat

Planen ska tillféras akten sa snart den &r upprittad och anviindas som utgéngspunkt fér
fortsatta iopande anteckningar i journalen. Den ska regelbundet uppdateras och
revideras vid behov samt anviindas som underlag fér uppfoljning™.

Journaler

Atgirder som vidtas vid genomférandet och uppfbljningen av en insats ska fortlbpande
och utan dréjsmal dokumenteras i journalen®®. Faktiska omstandigheter och hindelser
av betydelse ska kunna utldsas och f&ljas. Om arbetsanteckningar anvénds ska det
sakerstallas att uppgifter som ska journalféras dokumenteras utan dréjsmal, inom ndgra
dagar. For att uppgifterna ska vara tillgangliga fér personal och den enskilde personen
samt korrekta behdver de dokumenteras relativt omgéende.

Av journalen ska framga vidtagna atgdrder och hindelser under genomférandet samt
inkommande handlingar och handlingar som uppréttas av utféraren, exempelvis

o atgdrder vid upprattandet och revideringen av genomférandeplan

¢ atgdrder som gor relevant information tillganglig och méjlighet framféra asikter,
e uppgifter frdn samtal som férts och frin méten som gt rum,

* bedOmningar som gjorts i anslutning till upprattade planer

o faktiska omstdndigheter och handelser av betydelse som intrdffar hos utféraren
¢ faktiska omsténdigheter och hdndelser av betydelse som rapporteras av andra
s e-post fran ansvarig handléggare, skola, legala stallféretradare eller andra

¢ hinvisning till genomférandeplaner, utredningar, riskanalyser och skriftliga
rapporter som upprittas av utféraren

¢ medverkan av andra personer sasom narstaende, legala stillféretradare, ombud
eller bitréden

' 6 kap 2-3§§ SOSFS 2014:5
** 4 kap 9 § SOSFS 2014:5
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¢ rapporterade missférhdllanden, anmélan av alivarligt missfdrhallande samt
polisanmilan

s erbjudanden om insatser som inte kunnat genomféras samt skalen titl det

FOLJA UPP INSATSER

Atgirder som vidtas for att félja upp att beviljade insatser utfors enligt beslut och
forfattningar ska dokumenteras. Aven atgérder som vidtas for att félja upp insatsen mot
angivna ma! och planering dokumenteras. Av dokumentationen ska vidare framga
kiagomal som framférts pa genomfdrandet av insatsen samt vilka atgérder som vidtagits
med anledning av klagomalen. Av dokumentationen ska framga™’:

e nir och pa vilket satt utféraren f6ijt upp insatsen
om utféraren anvint en standardiserad bedémningsmetod som en del av
uppféijningen, i sa fall vilken eller vilka

e hur den enskilde personen uppfattat genomférandet av insatsen i forhdllande
till sina behov och 6nskema!

s utforarens beddmning av den enskilde personrens situation

s om nagra behov av atgérder har identifierats genom uppf&ljningen

e vilka uppgifter som efter prévning enligt bestammelserna'® om tystnadsplikt och
sekretess ska dterféras till foretradare fér ndmnden vid uppfdljningen

» om insatsen avslutas, ndr och skilen fér detta

e slutanteckning med utférarens beddmning av i vilken utstrickning malen med
insatsen har uppnatts

Férindrad sitnation

Om den enskilde personens behov av stéd och hjdlp férdndras under pdgdende insats
ska utféraren dokumentera sina iakttagelser och sin bedémning. Om bedémningen ar
att insatsen behdver férindras, att det ligger utom ramen fér befintligt beslut och
uppdrag ska den enskilde informeras om behovet av att kontakta ndmnden.
Genomfdrandeplanen ska sedan revideras.

AVSLUTAD INSATS

Av dokumentationen ska framga nér och av vilka skil en insats har avslutats. Det bor i en
sammanfattande slutanteckning dokumenteras skilen for avsiut samt i vilken
utstriackning som malet eller malen med insatsen har uppnétts™. Syftet 4r att redovisa
resultatet av insatsen pa ett sitt som mojliggér en sammanstélining och utvérdering.

7 6 kap 4-55§SOSFS 2014:5

18 Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400}, 15 kap 1 § Socialtjanstlagen {2001:453) och 29§
Lag (1993:387) om st&d och service

26 kap 5 § SOSFS 2014:5



