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Allmant om social dokumentation

I all verksamhet dar man arbetar med beviljade individuellt behovsprévade SoL- eller LSS-
insatser, finns dokumentationsskyldighet. Undantag fran detta ar personlig assistans dar den
enskilde sjélv &r arbetsgivare samt familjehem.

I socialtjanstlagen (SoL) och lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS)
samt Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad (SOSFS 2014:5) finns regler om att
dokumentation av kundens drende ska upprattas. Aven hur dokumentationen ska utformas
beskrivs i reglerna. Dokumentation &r saledes ett lagkrav.

Varfor ska vi dokumentera?

Social dokumentation utgor ett viktigt instrument i kvalitets-, sékerhets-, uppféljnings-, och
utvarderingsarbetet. | dokumentationen tydliggdrs kundens behov av stdéd och hjalp samt vad,
hur, nér och vem som ska tillgodose behoven.

Den utgor ett arbetsverktyg for personalen att kunna fa information for att kunna utfora ett
gott arbete utifran kundens behov och férmagor, delaktighet och inflytande.

Ny personal for kunden ska kunna utfora sitt arbete med utgangspunkt i den sociala
dokumentationen.

Kunden har ratt att kunna f6lja sitt &rende och dokumentationen bidrar till kundens mojlighet
till insyn och dversikt i sitt drende. | genomfdrandet ska kunden ges moéjlighet till delaktighet
och hur delaktigheten ska ske ska framgar i dokumentationen.

Dokumentationen &r &ven ett underlag vid uppfoljning, tillsyn och kontroll och har betydelse i
rattsliga sammanhang och for forskning.

For att socialtjansten standigt ska kunna forbéattras och utvecklas och genom det skapa
forbattringar for kunden behdver insatser dokumenteras och foljas upp systematiskt.
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Gemensamt om dokumentation vid handlaggning, genomfoérande och
uppféljning.

Denna rutin géller for handldggning, genomfdrande och uppfdljning av insatser enligt
socialtjanstlagen (SoL) och lagen om stdd och service. (LSS) Rutinen tar inte upp
dokumentation vid forhandsbeddmning, dokumentation av barnarenden eller omedelbar
skyddsbeddémning. Till rutinen kopplas végledningar for dokumentation vid handlaggning
respektive genomforande.

Dokumentation ska ske fortlopande och utan oskaligt dréjsmal vilket innebar att
dokumentation &r en del av det dagliga arbetet och inte en uppgift som kan skjutas pa till
lediga stunder framat i tiden.

| forhallande till vad saken géller ska dokumentationen begréansas till att innehalla uppgifter
som beddms vara:

o Tillrdckliga: sd att den sdkerstiller den enskildes rdttssdkerhet och majlighet till
insyn samt ger relevant information fér att utféra och félja upp insatser.

e Visentliga: endast innehdlla uppgifter av betydelse for det fortsatta arbetet och
uppgifter som visar hur situationen fér den enskilde utvecklar sig.

e Andamadlsenliga : i forhdllande till vad saken gdiller.

Journalen ska utvisa

vilka dtgdrder som har vidtagits och av vem

Vilka faktiska omstdndigheter som foreligger eller om det ar bedémningar
hdndelser av betydelse som har intraffat och nar

Spraket ska vara respektfullt

| journalen ska det ga att f6lja arendet, den roda traden ska finnas. Journalanteckningar bor
vara kortfattade och med hanvisning till andra handlingar nar sadana finns. Exempelvis om ett
mote har forekommit ska journalanteckningen visa att motet har agt rum, i stora drag vad det
handlade, nar det intré&ffade och vilka som deltagit samt vad resultatet blev. Finns det
anteckningar fran motet hanvisas till dem. Likasa dokumenteras kortfattat telefonsamtal som
har gt rum. Inkomna handlingar dokumenteras att handlingen har inkommit fran vem och
nar. Hanvisning till handlingen i personakten. Lex Sarah och andra avvikelser som ror en
enskild ska inte samlas i personakt. I journalen skrivs in att kund varit foremal for lex Sarah
utredning och vad étgarden blivit.
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Personakt

Handlingarna ska forvaras i en personakt. En personakt for varje person som ar eller har varit
beviljad insatser. Undantaget ar nar det galler ekonomiskt bistand for tva eller flera i en
familj. Personakten kan vara savél elektronisk som fysisk. Den elektroniska personakten finns
i verksamhetssystemet, en for handlaggning och en for genomférande. Aven fysisk personakt
finns, som komplement till den elektroniska personakten hos bade handlaggare och utforare.
Personakten ska innehalla journal samt inkomna och upprattade handlingar av betydelse.
Journalanteckningar och andra handlingar ska hallas ordnade sa att det gar latt att folja
arendet. Darutover ska det finnas uppgifter om behov av:

Tolk och vilket sprak.

Kommunikationsstod

Forordnande av legal foretradare (god man eller forvaltare)
Om det finns skyddade personuppgifter.

Férvaring

All social dokumentation ska forvaras sakert sa att den inte ar tillganglig for obehoriga men &r
tillganglig for personal som deltar i vard- och omsorgsarbetet kring den enskilde, i den
utstrackning som behdvs for att de ska kunna utfora sitt arbete. Det kan se olika ut for olika
utférare men huvudregeln dr alltid att forvaringen ska vara saker ur ett sekretessperspektiv
och ge skydd fran forstoring. Verksamheten ansvarar for att regelbundet géra loggkontroller
hur medarbetare tar del av den sociala dokumentationen.

Rattelser av dokumentation

Nar en journalanteckning &r signerad far den inte tas bort. Det har att géra med att det &r en
upprattad handling. Skrivfelet ska dverstrykas med streck men ska anda ga att lasa. Om
journalhandlingen begdrs ut av nagon tas inte det felaktiga med.




