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Inledning

| socialtjanstlagen (SoL) 1 kap. 1 § star det att kommunen ska framja manniskors sociala
trygghet, jamlikhet i levnadsvillkor och aktiva deltagande i samhéllslivet. Verksamheten
ska bygga pa respekt for manniskors sjalvbestammande. Utforare av verksamhet som &r

bistandsbedomd &r skyldiga enligt socialtjanstlagen 11 kap. §8§ 5-6 att dokumentera.

Genomforandet av ett beslut ska fortlépande dokumenteras och fungera som en garanti for
den enskildes rattssakerhet och trygghet i verksamheten. Den enskilde eller dess
foretradare (godman/forvaltare) har alltid ratt till att 1&sa journalanteckningarna.
Enhetschef ansvarar for att dokumentationen kommer brukaren tillhanda.
Dokumentationen &r ett verktyg for tillsynsmyndigheter att kunna félja upp verksamheten
och kontrollera att den utfors pa ett sakert och korrekt sétt.

Dokumentationen har dven som uppgift att fungera som ett arbetsinstrument for
informationsdverforing mellan personal och att olika typer av information kring den
enskilde kontinuerligt blir beaktade, uppfoljning av beviljade insatser och omprovning av
beslut.

Den enskilde eller dess foretradare ska alltid medverka vid planering av insatser och utga
utifran behov och 6nskemal. Om avsteg mot detta gors av nagon anledning ska detta
skrivas som en journalanteckning.
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Dokumentationens innehall ska vara tillrackligt, vasentlig och korrekt.
Tillrackligt: N6dvandig information om och kring den enskilde
Vasentlig: Viktig information som avviker fran det vanliga/normala
Korrekt: Sakligt innehall som inte ar krankande

Genomfdrandeplan

Syftet ar att skapa en tydlig struktur for det praktiska genomférandet och for uppféljning
av beslutad insats. | genomforandeplanen tydliggors bade for den enskilde och for
personalen vad som ska goras, hur det ska géras och nér det ska goras. Det ska av
genomforandeplanen framga vem som ansvarar for att insatserna utfors.

Hur beslutade insatser ska genomfdras ska dokumenteras i en genomforandeplan.

Rutin fér SoL-dokumentation inom aldreomsorg Sida 1 (4)



Genomforandeplanen ska:
e uppréttas av utféraren, den personalgrupp som ska utféra insatserna.

e med utgangspunkt frdn beslutet om insats och mal for insatsen beskriva HUR insatsen
praktiskt ska genomfoéras.

Inom tva veckor ska kontaktmannen till en ny brukare uppratta en genomférandeplan som
bygger pa hur beviljade insatser ska utforas och nar. Planeringen ska ske tillsammans med
brukaren och grundas pa brukarens behov och resurser. Det &r viktigt att ta hansyn till vad
brukaren sjalv klarar att géra och stétta i det som behdvs. Genomférandeplanen ska féljas
upp med brukaren minst tva ganger om aret eller vid behov.

Det ska framga av genomforandeplanen:
e vad den enskilde har fér behov av hjalp/stéttning

e vilka resurser den enskilde har och vad han/hon klarar sjalv

e om det ingar fler delar i insatsen och i s& fall vilka

o vilka mal som vi ska arbeta efter eller delar av malen, se under malarbete
e ndr och hur insatsen ska genomféras

e pa vilket satt brukaren har varit delaktig och hur den enskilde vill att insatserna ska utféras och
nar

e vilka som deltagit i planeringen

e ndr planeringen gjordes

e nar och hur planen ska féljas upp

Observera att planen alltid ska grunda sig pa den enskildes énskemal om hur insatsen ska
utféras och nar.

Som underlag for uppréattandet av genomférandeplanen anvands utredning, bestélining och
levnadsberdttelsen.

Né&r kontaktmannen och brukaren eller foretradare upprattat genomférandeplanen lamnas
en kopia till brukaren och originalet laggs i akten pa enheten. Det ar kontaktmannen som
ansvarar for att genomférandeplanen ar aktuell.

Vid varje insats beskrivs vad, hur och ungefar vid vilken tid insatsen ska utforas. Nér
uppgifter eller behovet forandras varaktigt mer an tva veckor ska genomforandeplanen
revideras och journalanteckningar foras pa andringar. Nar revideringar gors stryk den
gamla med ett streck (det &r viktigt att man kan se vad som stod innan) och tillfor det nya,
signera med namn och datum efter dndringen samt att uppfoljning skrivs pa langst bak i
genomfdrandeplanen.

Kontaktmannen ansvarar for att 6vrig personal i arbetsgruppen arbetar efter planen
(informationen forankras pa arbetsplatstraff, APT).

Det &r viktigt att planen halls aktuell och revideras vid forandrat behov. Vid stora
foréandringar eller om brukaren flyttar till annat boende ska en ny genomférandeplan alltid
upprattas. Kontaktmannen ansvarar for att genomférandeplanen och annan viktig
dokumentation medféljer da brukaren flyttar.
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Malarbete

Malen ska vara individuellt utformade och bygga pa de mal som redan faststéllts av
bistandshandlaggare vid beviljade insatser. Malen ska vara kopplade till brukarens
vardagssituation och ge uttryck for vad som ar 6nskvart eller realistiskt att uppna i fraga
om den enskildes férmaga att t ex klara ett sjalvstandigt boende.

For att uppna malen &r det viktigt att tillsammans med brukaren vélja metoder som syftar
till att lara, trana, stodja eller uppmuntra vissa aktiviteter eller formagor hos individen.

Exempel pa malformuleringar:
e Att uppratthalla formagan att....
e Attdeltai....

e Att ater kunna......

Journalanteckning

Journalanteckningar ska foras sa att den enskilde kan ta del av dem pa ett enkelt och
begripligt satt. Anteckningarna ska vara daterade med ar — manad - dag och signerade
enligt signeringslista.

Detta ska dokumenteras som en journalanteckning:
e narinsatsen paborjats
e nar genomférandeplanen upprattats

e den enskilde ska alltid medverka i planeringen av insatsen, om inte ska detta skrivas som en
journalanteckning

e om det har intraffat nagot som gjort att den beviljade insatsen inte har utforts och varfor
e nar genomforandeplanen har féljits upp och reviderats

e vad som kommit fram av betydelse i kontakt med den enskilde eller andra som lamnat
uppgifter i samband med genomférandet t ex bistandshandlaggare, distriktsskoterska,
arbetsterapeut

e ndar insatser avslutas och varfor
e vad som uppnas i forhallande till malen
e om behovet forandras

e om klagomal framférs utifrdn genomférandet av en beviljad insats och vilka eventuella atgarder
som vidtas

e handelse av vikt, ndgot som intraffat som avviker fran det normala
e anteckningen ska signeras av den som skriver anteckningen

e om det sker en anmdlan enligt Lex Sara, eller om det sker annat tillsynsarende. (Eftersom en
anmalan blir ett eget &rende i Platina ska diarienumret antecknas i brukarens journal.)

e ndr en handling upprattas eller kommer in ska dokumenteras i journalen. (T ex handlingar
gallande trygghetslarm, nyckelkvittenser, nar man far mail eller har annan kontakt med
anhdoriga. Med andra ord alla handlingar som inkommer eller upprattas och som inte finns i
Viva eller Mobipen.)

e ndr en handling lamnas ut ska detta dokumenteras i journalen.

Det &r viktigt att anteckningar som ber6r genomférandet gérs omgaende!
Arbetsanteckningar
Arbetsanteckningar &r ett arbetsmaterial och ska forstoras nar de inte langre ar aktuella.

Kontaktmannen sammanstéller arbetsanteckningar och for 6ver de anteckningar som ar en
journalanteckning och makulerar arbetsanteckningarna 1 gang i manaden.
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Arkivering

| Motala kommun ska alla personakter enligt SoL bevaras for framtiden. Krav pa
bevarande av dokumentationen och dess tillganglighet finns i Socialtjanstlagen,
Foreskrifter och allménna rad fran Socialstyrelsen, Arkivlagen, Offentlighets- och
sekretesslagen och i

rad fran Samradsgruppen for kommunala arkivfragor.

Enhetschef ansvarar for att arkivhanteringen skots korrekt pa enheterna och att
pappershandlingarna i den enskildes personakt skickas till arkivet pa socialférvaltningens
stab efter avslutad insats. Se Rutin for arkivering av dokumentation enligt SoL inom
aldreomsorgen for aktuell information omkring arkivhantering.
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