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Bakgrund och syfte

Att folja de regelverk som finns for social dokumentation kring myndighetsutovning ar en
grundliggande forutsittning for rittssikerheten och utgor en viktig del 1 verksamhetens
systematiska utvecklings- och férbittringsarbete. Social dokumentation ger forutsittningar
att kunna sikra myndighetsutovningen och tillférsikra att beviljat bistaind utgar ifran
individens behov.

Social dokumentation enligt det regelverk som finns ger goda foérutsittningar for att kunna
utvirdera om arbetet kring myndighetsutévningen och genomférandet av insatser bedrivs
pAa ratt satt.

Social dokumentation har flera syften
o Att sakerstalla individens rittssakerhet
e Att vara ett verktyg f6r personal i arbetet

e Att vara ett verktyg for verksamheten att leda, planera, kontrollera, f6lja upp och
utvirdera for att kunna genomfora forbattringar 1 verksamheten

e Attutgora ett underlag vid uppféljning, utvirdering och kvalitetssikring

Syfte med riktlinjen

I denna riktlinje sammanfattas de grundlaggande forutsittningarna for skyldigheten kring
social dokumentation kring myndighetsutévningen enligt SoL. och LSS. Syftet ir att vigleda
handldggare och chefer samt skapa en samsyn och ansvarsférdelning kopplat till arbetet
med social dokumentation inom Myndighetsavdelningen, Region Gotland.

Malgrupp

Riktlinjen giller Myndighetsavdelningen med ansvar f6r myndighetsutévning enligt SoLL
och LSS inom omradet dldreomsorg och omradet ’personer med funktionsnedsattning”,
Socialnimnden Region Gotland.

Lagar och foreskrifter

Skyldigheten att dokumentera regleras 1 den lagstiftning som styr verksamheten. I denna

riktlinje sammanstalls endast vissa huvuddrag utifrain omradets gillande lagstiftning,

foreskrifter och allméinna rad. Det dr nedanstaende forfattningstexter, foreskrifter och
allminna rad i sin helhet som giller.

e Socialtjanstlag (2001:453), handligegnings- och genomférandeprocess samt
dokumentation och hantering av akter och personuppgifter styrs av bestimmelser i
denna lag.

e TForvaltningslag (2017:900), denna lag giller f6r handldggning av drenden hos
torvaltningsmyndigheterna och handliggning av férvaltningsiarenden hos domstolarna.

e Offentlighet- och sekretesslag (2009:400), denna lag innehaller bestimmelser om
myndigheters och vissa andra organs handliggning vid registrering, utlimnande och
ovrig hantering av allminna handlingar. Lagen innehaller vidare bestimmelser om
tystnadsplikt.

e Lag (2018:1197) om Férenta nationernas konvention om barnets rittigheter
(Barnkonventionen). Barnkonventionen ar svensk lag sedan 1 januari 2020.
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e Socialstyrelsen foreskrifter och allmidnna rad om dokumentation vid handlaggning av
irenden och genomfoérande av insatser enligt SoL, LVU, LVM, och LSS enligt SOSES
(2014:5).

e Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rad (SOSES 2011:9) om ledningssystem for
systematiskt kvalitetsarbete.

e Socialstyrelsens handbok f6r handliggning och dokumentation inom socialtjansten
(Socialstyrelsen, 2015). Foreskrifter dr bindande regler medan allméinna rad ir generella
rekommendationer for hur lagar, férordningar och foreskrifter kan eller bor tillimpas.

e Individens behov i centrum- Ett stod for att anvanda ICF och strukturerad
dokumentation for personer som behéver stod 1 sin dagliga livsféring (Socialstyrelsen,
2023) Socialstyrelsens vigledning i arbetssittet IBIC.

Ansvar kring arbetet med social dokumentation inom

Myndighetsavdelning, Region Gotland

Myndighetschef

e Ansvarar for att lagar, foreskrifter fran socialstyrelsen samt lokala riktlinjer ar vil kinda,
anvinds och f6ljs upp.

e Ansvarar for att systematiskt f6lja upp den sociala dokumentationens kvalitet.

Enhetschef myndighet

e Ansvarar for att skriva journalanteckningar i myndighetsjournal vid operativ
inblandning i brukares drende.

e Ansvarar for att handliggare har forutsittningar att dokumentera praktiskt sa som tid,
plats och utrustning. Ansvarar for att handldggare har kompetens kring social
dokumentation i samband med myndighetsutévning- regelverk, rutiner och metoder.
Ansvarar for att systematiskt f6lja upp den sociala dokumentationens kvalitet.
Ansvarar for att journalgranskningar genomférs regelbundet.

Ansvarar for att vid behov granska loggkontroller som systemforvaltarna genomfor.

1:e handlaggare
e Ansvarar for att stodja handldggare i hur dokumentation ska genomforas och
utformas.
e Foljer upp den sociala dokumentationens kvalitet.

Handlaggare

e Ansvarar for att dokumentera enligt gillande regler och rutiner.

e Ansvarar for att ta till sig utbildning, kunskap och information om social
dokumentation som tillhandahalls av arbetsgivaren.

Studerande
e Studerande inom behérig utbildning ska dokumentera med egen inloggning, i sitt eget
namn och med handledning.
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Arenden inom socialtjidnsten

Socialtjanstens process och omfattar processtegen: aktualisera, utreda, besluta, utforma
uppdrag, genomféra uppdrag och folja upp. I alla delar av processen ska verksamheterna
dokumentera.

Bistandshandldggare (SoL)) och LSS-handliggare har ansvar for att utifran den enskildes
ansOkan utreda individens behov och férmagor inom aktuella livsomraden. Handlaggaren
har ansvar for att inom delegationen fatta beslut om insatser till individer med behov av
stod inom omradena “personer med funktionsnedsittning” och “dldreomsorg”.
Handlaggarna ansvarar for att utforma uppdraget sa att det blir tydligt f6r
utforarverksamheterna vilket stod som beviljats.

Uppdraget fran handliggaren ska verkstillas och genomféras. Planeringen och
genomforandet ska ta utgaingspunkt i den enskildes behov och férmagor som ar beskrivna
och bedémda. Stédet ska sedan planeras och genomforas f6r att na de uppsatta malen 1
uppdraget. Uppfoljning av genomforandeplanen ska ske regelbundet och vid visentligt
torindrade behov ska handliggare kontaktas for att uppmirksammas pa behovet av
uppféljning. Myndigheten ar skyldig att f6lja upp beviljade bistind regelbundet, for att
siakerstalla den enskildes ritt till insatser och f6lja behoven for att halla stédet aktuellt.

Hur ska den sociala dokumentationen i myndighetsutévning
utformas?

Social dokumentation dr samlingsnamnet pa alla handlingar som upprattas i en brukarens
arende. De handlingar myndigheten upprittar i skrift, men aven bilder, film eller
ljudupptagning kan utgora social dokumentation. Social dokumentation ska, inom berdrda
malgrupper, forvaras 1 individuella personakter och hanteras pa ett sitt sa att obehdriga inte
far tillgang till den. Social dokumentation i verksamhetssystem ar det sikraste sattet, social
dokumentation i pappersform ska forvaras inldst i brandsikert utrymme.

Dokumentationen ska utformas med respekt f6r den enskildes integritet. Det betyder till
exempel att uppgifterna, som antecknas, ska vara korrekta och relevanta och aldrig
nedsittande eller krinkande. Individen ska kidnna till och kunna ta del av den
dokumentation som férs om honom eller henne. Om individen tycker att det finns
felaktiga uppgifter i dokumentationen, ska det antecknas. Den enskilde skall kunna forsta
sin sociala dokumentation och det som dokumenteras skall dven forstds av kollegor.

Individens behov i centrum - IBIC

Socialnimnden Region Gotland har beslutat att myndighetsutévning och dokumentationen
av genomforande 1 verksamheter inom omradet personer med funktionsnedsittning och
aldreomsorg ska bedrivas utifran Individens behov i centrum — IBIC. IBIC ett nationellt
arbetssitt for social dokumentation utvecklat av Socialstyrelsen. Arbetssittet sdtter
individens behov och f6rmégor i fokus. IBIC fljer hela processen frin ansékan till
utredning, utforma uppdrag, genomféra beviljat stod samt uppfoljning. IBIC ar tillimpligt
vid st6d i livsféringen oberoende av élder eller funktionsnedsittning och stoder arbetet
kring myndighetsutévning och genomférande enligt bade Socialtjanstlagen (SoL) och
Lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS).
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Viktiga delar i IBIC:

Individens behov och resurser: Fokus ligger pa att forsta och dokumentera individens
behov och resurser inom olika livsomraden. Detta sker genom ett samarbete mellan
handldggare, utférare och individen sjilv.

Internationell klassifikation- ger gemensamma rubriker: IBIC anvinder den
Internationella klassifikationen av funktionstillstind, funktionshinder och hilsa (ICF) som
ett gemensamt sprak och tankesitt for att beskriva individens behov pa ett likvirdigt satt
over hela landet.

Tydliga uppdrag och samverkan: Handldggare ska ge tydliga uppdrag till
utférarverksamheten om individens behov och mal. Det krivs en nira samverkan mellan
alla parter for att folja utvecklingen for den enskilde.

Strukturerad dokumentation: IBIC ger en systematisk dokumentation av nuldget, mal
och resultat och sakerstiller systematisk informationsoverféring och uppfoljning genom
hela processen.

Individens behov i centrum (IBIC) utgar fran socialtjanstens process och omfattar
processtegen: aktualisera, utreda, besluta, utforma uppdrag, genomféra uppdrag och folja

upp.
Att tanka pa nar man skriver och formulerar den sociala dokumentationen

Visentlig och tillricklig
e Ta bara med visentliga uppgifter av betydelse for arbetet, uppgifter som visar situation,
tormégor och behov for den enskilde.

e Dokumentera tydlig och tillricklig information (inte onddigt detaljerad), sa att andra kan
forsta, genomfora och f6lja upp.

Korrekt och respektfull

e Skriv respektfullt och ta hinsyn till den enskildes integritet.

e Anvind neutrala ord och inte virderande, nedsittande eller krinkande uppgifter eller
formuleringar.

e Skriv korrekt, uppgifterna ska bygga pa ett ritt och sant underlag och det ska framga vem
som har limnat uppgifterna. Det ska framga vad som ir faktiska omstidndigheter och vad
som dr bedémningar samt vem som gjort en viss bedémning eller limnat fakta.

¢ Vid kontakt med andra personer, si som anhoriga, legitimerad personal, personal i
genomforande, andra professionella, skriv namn och titel sa det tydligt framgar vem du
varit i kontakt med.

e Var aterhéllsam nar det giller uppgifter om tredje person, exempelvis anhoriga, nir du
dokumenterar.

e Undpvik att skriva férkortningar.
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Dokumentation vid utredning

Ansokan/begaran

En ansokan/begiran om bistind ska dokumenteras. Det ska vara formulerat pa det sitt
som den enskilde har limnat ansékan, dvs. handldggaren ska inte formulera om den
enskildes ansokan till mer formella formuleringar.

Om den enskilde forindrar sin ansékan under drendets gang, ska det vara tydligt
dokumenterat hur den processen sett ut. Det innebér att man ska kunna utlisa om, hur och
nir ansokan férdndrats genom att ta del av dokumentationen i utredningens ansdkningsdel.

Delaktighet

Den enskilde ska utifran sina férutsittningar vara delaktig i samband med utredningen. Pa
vilket sitt den enskilde har varit delaktig ska framga i utredningen och dokumenteras. Om
den enskilde inte varit delaktig sa ska det skrivas, och tydliggoras av vilken anledning.

Barnperspektivet

Barnperspektiv kan definieras pa flera sitt: barnets eget perspektiv, de vuxnas perspektiv pa
vad som ar bist for barn samt ett barnrittsperspektiv som utgar fran barnkonventionens
huvudprinciper. Det vuxna perspektivet som utifran erfarenhet och kompetens syftar till
barnets basta (barnperspektiv) kan skilja sig fran barnets vilja (barnets perspektiv).
Begreppet barnrittsperspektivet definieras av barnkonventionens huvudprinciper.
Utgangspunkten 1 ett barnrittsperspektiv dr respekten for barnets fulla minniskovirde och
integritet. Det framhidver barnets ritt att fritt uttrycka sina asikter i frigor som ror barnet,
och att barnets édsikter ska tillmatas betydelse i férhéllande till dess alder och mognad
(Socialstyrelsen 2015).

I socialndimndens alla verksamheter ska barnperspektivet beaktas 1 drenden dir barn ar
aktuella eller dér barn finns 1 anslutning till verksamheten.

I de drenden dir barn ir aktuella ska barnperspektivet finnas dokumenterat i den sociala
dokumentationen. Barnperspektivet ska alltid dokumenteras i utredning och dérefter i den
fortlopande dokumentationen nir beddmningar och beslut fattas i det pagaende drendet.

Kallhdnvisning

I utredningen ska det genomgaende vara tydligt vem som limnat vilken uppgift, nir den ar
limnad och hut.

Hinvisning till tidigare dokumentation kan goras, det behover da dokumenteras vilken typ
av handling och vilket datum som handlingen upprattades.

Sammanstillning av underlag till utredning gérs inledningsvis 1 utredningen 1 punktform.
Inled med senaste underlaget och skriv ut typ av underlag och direfter datum, se exempel.
Hinvisning till killan ska goras i den 16pande texten i utredningen.

Exempel:
o Hembesok 202X-10-12. Ndrvarande var Bertil Exempelgist, sonen Peter samt utredande handliggare Sofia
Exempeldabl.

o [ akarutlitande inkommet 202X-10-01. Utfardat av likare Maja Exempelsson, daterat 201X-03-01.
o Tidigare utredning gillande personlig assistans, daterad 202X-03-30.
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Vasentlig dokumentation, undvik dubbeldokumentation

I utredningen ska det dokumenteras relevanta uppgifter f6r att beskriva hur situationen ser
ut i den enskildes livssituation, kopplat till vad ans6kan/begiran avser. Det innebir att
tillricklig och visentlig information avgors av vad den enskilde anséker om. Man ska inte
dokumentera mer dn vad ans6kan kriver, fOr att skapa underlag att géra en bedémning av
behoven och prova ritten till insats. Da man utgar fran information i aktuella livsomraden,
stirks mojligheten att halla dokumentationen och innehallet 1 utredningen pa en korrekt
niva.

Att aterupprepa samma information i utredningens faktadel vid flera olika tillfallen kallas
tor dubbeldokumentation. Det ska undvikas i den man det ar mojligt.

Att information aterkommer fran utredningens faktadelar till utredningens bedomning ar
inte dubbeldokumentation utan ingér i utredningsmetodik. Det far inte f6rekomma nya
uppgifter i bedémningen som inte finns dokumenterat i utredningens faktadel.

Kommunicering

Enligt forvaltningslagen 4dr handliggaren skyldig att kommunicera underlaget f6r beslutet,
innan nimnden gar till beslut. Skyldigheten att kommunicera giller underlaget f6r beslutet,
det finns dock inget hinder for att dven bedémning och forslag till beslut kommuniceras,
eftersom forvaltningslagen bara anger minimikrav for vad som ska kommuniceras.

Om det dr uppenbart obeh6vligt behéver kommunicering inte ske. Exempel som nimns i
Socialstyrelsens handbok gillande dokumentation ar om den enskilde far precis vad hen har
ansOkt om eller begirt och det inte finns nagon motpart, eller om det giller uppgifter som
den enskilde sjilv limnat.

I den sociala dokumentationen ska det tydligt dokumenteras om kommunicering skett, nar 1
tid och pa vilket sitt. Det ska ga att f6lja hur den enskilde eventuellt svarat gallande
kommunicerat underlag, nir svaret inkom och hur. Vad svaret innehaller ska
dokumenteras.

Om underlaget for beslut inte kommuniceras for att handldggaren bedémer att det ér
uppenbart obeh6vligt, ska beslutet att inte kommunicera samt anledningen till det
dokumenteras.

Bedomning
Bedomning i utredning med IBIC ir indelat i tvd steg; bedoma behov och en sammantagen
bedémning.

Bedéma behov

I Bedéma behov ska handliggaren ta stillning till och dokumentera kring bedémningen av
den enskildes behov, indelat i livsomraden. Handldggaren gér bedémningen av hur stort
behovet dr med stéd av bedomningsskalan fran ICF.

I dokumentationen ska det tydliggoras vilka delar av det livsomradet som bedéms som den
enskilde har svarigheter med.

Det ska, till skillnad frin tidigare del av utredningen med inhdmtad information, tydligt
framga att det ar handliggarens bedémning av behov som redogors.
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Exempel:

Inhéimta fakta:

Hemiiv

Bertil uppger vid hembesik 202X-10-12 att han inte sjily kan gira i ordning och tillreda frukost, lunch,
middag och mellanmal. Han kan sjély vilja vad han vill dta, han behover hydilp att laga och virma mat
och hans personliga assistent har tidigare gjort det.

Bedoma bebov:

Hemliv- Att tillreda maltider

Bedomt funktionstillstind: Svar begransning
Avsett funktionstillstand: Svar begransning

Bertil bedims ha svirt att sjily tillreda maltider och har bebov av stod med all matlagning och tillredning
av mat. Han kan sjily vélja vad han vill dta.

Sammantagen bedémning

I sammantagen bedomning ska handliggaren dokumentera pa vilket sitt individens behov
torhaller sig till personens livssituation i 6vrigt och provningen av ratten till bistand.

Det betyder att man behéver formulera pa vilket sitt de relaterade faktorerna paverkar den
enskilde i férhallande till behoven, om bedémningen dirav innebir att den enskilde har ritt
till insatser hen ans6kt om/begirt, eller om behoven kan tillgodoses pé annat sitt, att det
overskrider skiliga levnadsforhallanden (SOL) eller ritt till sokt insats inte foreligger av
olika skal (LSS).

Malsattning

Alla beviljade insatser inom socialtjanstens omraden ska ha mal. Det finns intentioner med
beviljat stod fran kommunen, det ska dokumenteras vilka individuella malsittningar som
finns med de beviljade insatserna.

Mal 1 utredningar med IBIC

Overgripande malsittningar med helheten i det beviljade stédet dokumenteras genom
strukturerad dokumentation 1 fasta malsittningar. Handldggaren klickar i ett eller ett par av
de mil som anger vad helheten med beviljad isats/insatser syftar till.

Individuella maélsittningar i IBIC-utredningar dokumenteras i form av mal i livsomraden, sa
kallade avsedda funktionstillstand. Handldggaren viljer ut ett par omraden att sitta avsedda
funktionstillstind 1. Valet av malsittningar ska goras med avvagningen, vilka mal ar viktiga
for den enskilde? Malsittningen ska vara tydlig och utga fran vad handliggaren bedomer
vara ett rimligt mal som gar att uppna under tidsperioden till nista planerade uppfoljning.

Dokumentationen av malsattningar ska vara tydlig for att malen ska bli relevanta, litta att
arbeta utifrin och enklare att flja upp. Att tydliggéra och skriva ut vilka f6rméagor som ska
bibehallas eller vilka férmagor som kan Okas, bidrar till tydliga mal.

Exempel pa formulering av mal som syftar till att bevara f6rmagor hos den enskilde:
Mlséittningen dr att Lina ska bibehalla sina formagor, att hon fortsatt kldr pa sig upptill sjalvstindigt.

Exempel pa formulering av mal som syftar till att 6ka formagor:
Moalsdttningen dr att Lina ska ika sina formagor och sjdlvstindigt kunna kld pa sig bade upptill och
nertill.
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I drenden ddr den enskildes hilsosituation medfor att det inte dr aktuellt med mal som
syftar till att 6ka eller bevara formagor, kan dokumentationen av mal istillet formuleras
utifran exempelvis trygghet, kontinuitet eller individanpassning. Det dr da svarare med
mitbara mal, vilket gbr att det dr nagot svarare att f6lja upp.

Exempel:
Malsdttningen dr att insatserna ska medfora trygghet och kontinuitet hos Lina, sikerstilla majlighet att
hon kan pakalla bjalp vid behov.

I de fall da handliggares malsattning skiljer sig frin den enskildes egen malsittning ska det
tydliggbras 1 dokumentationen. Handldggarens malsittning blir gillande och den enskildes
malsittning skrivs ut och tydligeors. Utforarverksamheten far kinnedom om den enskildes
malsittning, men for att uppna mal med insatsen arbetar verksamheten utifrin malet satt av
handlaggaren.

Exempel:

Avsett funktionstillstand: Svar begransning

Mlséittningen dr att Lina ska bibehalla sina formagor, att hon fortsatt kldr pa sig upptill sjalystindigt.
Linas milséttning dar att bli helt sjilvstindig i samband med klidsel.

Beslut

Nir man dokumenterar kring beslutet sd ska det framga vad ans6kan eller begiran giller
och om beslutet innebdr bifall eller avslag pa ansokan eller begiran. Av dokumentationen
ska det tydligt framga vilken insats som beviljas, tidsperiod och eventuell frekvens.
Handliggaren ska tydliggora om att det finns forbehall gillande bifallsbeslut, vanligen finns
frastext gillande att beslutet kan komma att omprovas om omstindigheter som ligger till
grund for beslutet visentligen fordndras.

Vid avslag av ansokan/begiran ska man dokumentera en besvirshinvisning som tydliggor
den enskildes ritt att Gverklaga beslutet.

I dokumentationen av beslutet ska handlidggaren skriva en beslutsmotivering, vilken ska
vara kortfattad. Den tydliga beddmningen av provningen av ritten till insats finns i den
sammantagna bedomningen.

Motiveringen ska vara kortfattad, exempel:

.. dd ovanstaende utredning visar att beboven inte kan tillgodoses pa annat sdtt.

Utredningen visar att XX bebov kan tillgodoses pa annat satt, genom insatser i hemmet i form av
boendestid.

XX bedims inte vara i behov av sdrskilt boende for att tillforsikras skdliga levnadsforballanden.
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Aktuellt arende - fortlopande dokumentation i
myndighetsjournal

Skriva journalanteckningar

Den fortlépande dokumentationen i journalanteckningar ska vara tydligt utformad och
strukturerad. Myndigheten ér skyldig att dokumentera skyndsamt. I praktiken innebar det
att man inte far vinta med att dokumentera, det ska géras samma dag som hindelsen av
betydelse intriffar.

Uppgifterna i en journalanteckning ska bygga pa ett ritt och sant underlag och det ska
framga vem som har limnat uppgifterna. Det ska framga vad som dr faktiska
omstindigheter och vad som dr beddmningar, samt vem som gjort en viss bedomning eller
limnat fakta. Det ska vara tydligt nir hindelsen som dokumenteras intriffat, nir det
dokumenteras, vem som har skrivit samt i vilken befattning.

I myndighetsjournalen ska det framga
e Nir insatsen eller olika delar av insatsen pabérjats.

e Hindelser av betydelse och atgirder som vidtagits géllande brukaren kopplat till
arendet.

e Om den enskildes behov har férindrats och pa vilket sitt.

e Hur situationen utvecklar sig och vad som har uppnatts i férhallande till de uppsatta
malen fOr insatsen.

e Modten, samtal eller andra kontakter med den enskilde eller andra dir det har
framkommit information av betydelse gillande brukaren och insatsen.

e Nir och angdende vilken fraga man har kontaktat exempelvis legitimerad personal,
anhoriga eller chef/personal i utférarverksamheter

e Nir en handling av betydelse har kommit in till eller upprattats av myndigheten.

¢  Om synpunkter eller klagomal gillande genomférandet av en beslutat insats har
framférts och i sa fall vilka eventuella atgirder som vidtagits.

o Om tolk eller kommunikationsstod har anviants vid kontakter med den enskilde.

e Barnperspektivet ska dokumenteras i journalanteckningar nir bedémningar och beslut
fattas i det pagaende drendet utanfér utredning.

e Om individen anser att nagon uppgift i dokumentationen inte stimmer.

e Nir insatsen har avslutats och av vilka skil, se vidare sidan 14.

Folja upp beviljat bistand

Uppfdljning

Handliggares regelbundna uppfoljningar av beviljade insatser dr lagstadgat och viktigt f6r
att sikerstalla att de beviljade insatserna ir effektiva och att den enskilde far det stod hen
har ritt till.

I férberedelsen infor uppfoljningsméten ska handligegaren ga igenom genomforandeplanen
for att underscka hur man i 6verenskommelse med den enskilde har planerat att
genomfora de beviljade insatserna. Handlaggaren ska ta del av utférarens

Arendenr SON 2024/272 Datum 2024-09-19
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journalanteckningar f6r perioden som f6ljs upp f6r att se om individens behov har dndrats
eller om det 6verenskomna stodet inte har tillhandahallits som planerat. Handldggaren ska
uppmairksamma eventuella avvikelser fran genomférandeplanen.

Vid upptoljningsmoéte, eller inhdmtande av information fran den enskilde pa nagot annat
sitt, ska handliggaren inhimta information om hur han eller hon upplever det
tillhandahallna stédet och om nagot behéver forindras. Genom att uppmirksamma hur
genomforandeplanen f6ljs, kan myndigheten sikerstilla att stodet som genomfors ar
adekvat, effektivt och anpassat till den enskildes behov och forutsittningar.

Uppfoljningen ska dokumenteras i ett uppféljningsformulir/uppfoljningsdokument.

Av dokumentationen efter en uppféljning ska det framga:
e Nir uppféljningen genomforts.
e Vem som deltagit i samband med uppfdljningen.
e DPavilket sitt har den enskilde varit delaktig i samband med uppféljningen?
e Hur gir det i genomférandet av stodet (kortfattat), med fokus (mer utforligt) pa hur det
gar 1 arbetet mot de uppsatta mélen?
e Har det inkommit nagra synpunkter fran den enskilde pa utférandet?
e Vilka eventuella behov av atgirder har uppmarksammats 1 samband med
uppfoljningen? Exempel:
Insatser avsintas
Ny ansokan inkommer
Behov av kontakt med andra professioner
Aterkoppling till ntforare

e Datum fOr nista planerade uppféljning.

Samtycke

For att fa limna ut och inhdmta uppgifter och upplysningar om brukaren ska samtycke
inhdmtas fran brukaren. Samtycke ska efterfragas till kontakt/informationsutbyte med
anhoriga och exempelvis olika vardgivare. Ett samtycke kan nir som helst aterkallas av
brukaren.

Da brukaren inte sjilv kan svara for sig beh6ver menprovning géras. Med detta menas att
man provar om personuppgifter kan r6jas utan att det ar till men fér brukaren.

Ett samtycke kan ges pa olika sitt:

e Uttryckligt: skriftligt, muntligt eller genom jakande nick

e Konkluderat: den enskilde visar att samtycke ges genom till exempel underlitta atgirdens
genomférande

® Presumerat: den som ska vidta dtgirden forutsitter att det ar forenligt med den enskildes
vilja

e Inre samtycke: den enskilde har informerats och inte gett uttryck f6r motvilja

Mer information om samtycke finns i riktlinjen om samtycke
https://docpoint.gotland.se/Document/DocumentrDocumentNumber=32402
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Samtycken ska dokumenteras 1 verksamhetssystemet och av dokumentationen ska det

tydligt framga

e Piviket sitt samtycket inhdmtats (Uttryckligt, konkluderat, presumerat eller inre
samtycke).

e Vad samtycket avser.
e Hur linge samtycket giller.

e Information om att den enskilde vet att och pa vilket sitt han eller hon kan dra tillbaka
sitt samtycke.

e Nir samtycket planeras att f6ljas upp.

Sekretess och tystnadsplikt

Verksamheten omfattas av tystnadsplikt enligt Sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) samt tystnadsplikt enligt 29 § LSS, tystnadsplikt enligt 15 kap.
socialtjanstlagen.

Det innebir att alla uppgifter som r6r den enskildes personliga férhallanden skyddas av
sekretess och far enbart limnas ut efter sdrskild provning. Offentlighets- och sekretesslagen
innehaller bestimmelser f6r hur myndigheter ska registrera, limna ut och hantera allminna
handlingar. Hir finns ocksa regler om tystnadsplikt och férbud att limna ut allmanna
handlingar. Inre sekretess innebar att handldggare far ta del av uppgifter i den utstrickning
som behdvs fOr att kunna utfoéra sina arbetsuppgifter. Endast personal som behéver
uppgifterna 1 sitt arbete far ta del av dem.

Om den enskilde begir ut handlingar fran sin egen sociala dokumentation, ska det
dokumenteras i den fortlépande dokumentationen. Av dokumentationen ska det framga
vad som begirts ut och nar. Det ska framga vem som limnat ut handlingarna, nar och pa
vilket sitt.

Utover lagstiftningen ska verksamheten sikerstilla att all personal informeras om och
undertecknar forbindelse om tystnadsplikt och sekretess enligt Offentlighets- och
sekretesslagen och 16pande informera all personal om gillande sekretessbestimmelse.

Loggkontroll

Loggkontroller av alla anstillda genomfors slumpvis inom socialférvaltningen Region
Gotland. Loggkontrollerna visar hur personen tagit del av social dokumentation i Treserva
under ett visst antal dagar. Kontrollerna gérs tvd ganger om aret av systemforvaltare for
Treserva. Narmaste chef granskar huruvida den aktivitet, som syns i Treservas logg, ar
inom ramen for personens tjanst och behorighet.

Loggkontroller kan ocksa utféras riktat vid sdrskilda tillfallen da det finns misstanke om att
anstillda tagit del av social dokumentation, som man inte har behorighet till.

Lis mer i Information om loggkontroller
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?DocumentNumber=35718
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Avslut av arende

Nir den enskildes drende avslutas ska handliggaren skriva en journalanteckning, en s
kallad slutanteckning. Av slutanteckningen ska orsaken till att insatsen har avslutats framga.
Det kan till exempel vara att personen avlider, avsiger sig insatsen eller avslutar insats da
hen inte lingre har behov av stéd. Av slutanteckningen ska det tydligt framga i vilken
utstrackning malen med insatserna uppnaddes.

Mer information finns i Arkivrutiner
https://docpoint.gotland.se/Document/DocumentrDocumentNumber=11520
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