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Bakgrund och syfte

Att folja de regelverk som finns for social dokumentation ér en grundliggande
forutsittning for verksamheternas systematiska utvecklings- och forbattringsarbete. Social
dokumentation ger forutsittningar att kunna utviardera och sikerstilla att det stéd som
genomfors/genomforts utgar ifrin individens behov och leder till resultat utifrin de mal
som stodet syftar till enligt beviljat bistind. Det gor det mojligt att f6lja;

Ger vi ritt och individuellt anpassat stod, blir det den effekt som var tinkt?

Social dokumentation enligt det regelverk som finns ger goda férutsittningar for att kunna
utvirdera om arbetet bedrivs pa ritt sitt.

Social dokumentation har flera syften
e Att sakerstalla individens rattssakerhet

e Att vara ett verktyg for personalen i arbetet

e Attvara ett verktyg for verksamheten att leda, planera, kontrollera, f6lja upp och
utvirdera for att kunna genomfora férbittringar i verksamheten

e Att utgora ett underlag vid uppféljning, utvirdering och kvalitetssikring

Syfte med riktlinjen
I denna riktlinje sammanfattas de grundldggande férutsittningarna for skyldigheten kring
social dokumentation enligt SoL. och LSS 1 syfte att vigleda personal och chefer samt skapa

en samsyn och ansvarsférdelning kopplat till arbetet kring social dokumentation inom
Region Gotland.

Malgrupp

Riktlinjen giller utférarverksamheter inom dldreomsorg och omradet ”personer med
funktionsnedsittning” i Socialnimnden Region Gotland. Riktlinjen giller bide 1 egen regi,
samt i enlighet med lagen om offentlig upphandling 2016:1145 (LOU) eller lagen om
valfrihetssystem 2008:962 (LOV) for insatser som omfattas av socialtjanstlagen 2001:453
(SoL) samt lagen om st6d och service till vissa funktionshindrade 1993:387 (LSS).

Lagar och foreskrifter

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

riktlinje sammanstills endast vissa huvuddrag utifran omridets gillande lagstiftning,

foreskrifter och allminna rad. Det dr nedanstiende forfattningstexter, foreskrifter och
allmanna rad i sin helhet som giller.

e Socialtjanstlag (2025:400), handlaggnings- och genomférandeprocess samt
dokumentation och hantering av akter och personuppgifter styrs av bestimmelser i
denna lag.

e Forvaltningslag (2017:900), denna lag giller £6r handldggning av drenden hos
torvaltningsmyndigheterna och handliggning av férvaltningsirenden hos domstolarna.

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

Arendenr SON 2024/151 Datum 2024-03-21
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e lag (2018:1197) om Forenta nationernas konvention om barnets rattigheter
(Barnkonventionen). Barnkonventionen dr svensk lag sedan 1 januari 2020.

e Socialstyrelsen foreskrifter och allminna rad om dokumentation vid handliggning av
arenden och genomforande av insatser enligt SolL, LVU, LVM, och LSS enligt SOSFS
(2014:5).

e Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rad (SOSES 2011:9) om ledningssystem f6r
systematiskt kvalitetsarbete.

e Socialstyrelsens handbok for handliggning och dokumentation inom socialtjansten
(Socialstyrelsen, 2015). Foreskrifter ar bindande regler medan allméinna rad 4r generella
rekommendationer f6r hur lagar, férordningar och féreskrifter kan eller bor tillimpas.

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

Ansvar kring arbetet med social dokumentation i
genomforandet inom Region Gotland

Avdelningschef (egen regi) /Motsvarande funktion i privat regi

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.

Enhetschefer i genomférande

e Ansvarar for att ta emot uppdrag.

e Ansvarar for att uppritta genomférandeplan for alla brukare inom hens omrade,
arbetet kan Gverlatas till medarbetare.

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

e Ansvarar for att medarbetare har forutsittningar att dokumentera praktiskt sa som tid,
plats och utrustning. Ansvarar for att medarbetare tillhandahalls kunskap kring social
dokumentation- regler, rutiner och metoder.

Ansvarar for att f6lja upp den sociala dokumentationens kvalitet.
Ansvarar for att journalgranskningar genomfoérs regelbundet.
Ansvarar for att vid behov granska loggkontroller som systemforvaltarna genomfor.

Personal i genomforande

e Ansvarar for att dokumentera enligt gillande regler och rutiner.

e Ansvarar for att uppritta, félja upp och revidera genomférandeplaner om man fatt det 1
uppdrag fran chef.
Ansvarar for att skriva journalanteckningar i verkstillighetsjournal.
Ansvarar for att ta till sig utbildning, kunskap och information om social
dokumentation som tillhandahalls av arbetsgivaren.

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

Arendenr SON 2024/151 Datum 2024-03-21

5(14)



Region Gotland
Socialndmnden

Arendenr SON 2024/151 Datum 2024-03-21

Social dokumentation
enligt SoL och LSS
Utforarverksamheter

Hur ska den sociala dokumentationen i genomforandet
utformas?

Social dokumentation dr samlingsnamnet pa alla handlingar som upprattas i en brukarens
arende. De handlingar verksamheten skriver, men dven bilder kan utgora social
dokumentation. Social dokumentation ska forvaras i individuella personakter och hanteras
pa ett sitt sd att obehoriga inte far tillgang till den. Social dokumentation i
verksamhetssystem ar det sakraste sittet, social dokumentation 1 pappersform ska férvaras
inlast i brandsakert utrymme.

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rad (SOSES 2014:5) ska genomférandet av
insatser vara planerat och nedtecknat i en genomforandeplan. Genomforandet av en insats
ska dokumenteras for att visa vad som gors och hur situationen f6r individen utvecklas.
Den fortlépande dokumentationen ska visa atgirder som vidtas f6r den enskilde samt
faktiska omstiandigheter och handelser av betydelse for genomforandet av stodet.

Dokumentationen ska utformas med respekt f6r den enskildes integritet. Det betyder till
exempel att uppgifterna, som antecknas, ska vara korrekta och relevanta och aldrig
nedsattande 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 férsta
sin sociala dokumentation och det som dokumenteras skall dven forstds av kollegor.

Individens behov i centrum - IBIC

Socialnimnden Region Gotland har beslutat att alla verksamheter inom omradet personer
med funktionsnedsittning och dldreomsorg ska arbeta utifran Individens behov i centrum
— IBIC. IBIC ett nationellt arbetssitt for social dokumentation utvecklat av Socialstyrelsen.
Arbetssattet sitter individens behov och férmagor i fokus. IBIC f6ljer hela processen frin
ansOkan till utredning, utforma uppdrag, genomféra beviljat stod samt uppféljning. IBIC ar
tillimpligt vid stod 1 livsféringen oberoende av alder eller funktionsnedsittning och stéder
arbetet kring myndighetsutévning och genomférande enligt bade Socialtjdnstlagen (SoL)
och Lagen om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS).

Viktiga delar i IBIC-metoden:

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: Handliggare ska ge tydliga uppdrag till
utforarverksamheten om individens behov och mal. Det krivs en nira samverkan mellan
alla parter for att folja utvecklingen f6r den enskilde.

Strukturerad dokumentation: IBIC ger en systematisk dokumentation av nuldget, mal
och resultat och sikerstiller systematisk informationséverféring och uppféljning genom
hela processen.
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Individens behov i centrum (IBIC) utgar fran socialtjdnstens process och omfattar
processtegen: aktualisera, utreda, besluta, utforma uppdrag, genomféra uppdrag och folja

upp.

Aktualisera- utreda — besluta — utforma uppdrag

Insatser beviljade efter behovsprévning

Bistandshandliggare (SoL) och LSS-handliggare har ansvar fOr att utifran den enskildes
ansOkan utreda individens behov och f6rmagor 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 “aldreomsorg”.
Handldggarna ansvarar for att utforma uppdraget sa att det blir tydligt f6r
utférarverksamheterna vilket stéd som beviljats. Utredning av en ans6kan gors utifran
individens behov inom elva livsomriden

¢ lirande och att tillimpa kunskap

¢ allmanna uppgifter och krav

* kommunikation

e forflyttning

* personlig vard

* hemliv

» mellanmanskliga interaktioner och relationer

¢ utbildning, arbete, sysselsittning och ekonomiskt liv
* samhillsgemenskap, socialt och medborgerligt liv

* kinsla av trygghet

* personligt stod frin person som vardar eller stodjer en nirstaende.

Uppdraget fran handlidggaren ska verkstillas och genomforas. Planeringen och
genomforandet ska ta utgangspunkt i den enskildes behov och f6rmagor som ar beskrivna
och bedémda. Stédet ska sedan planeras och genomforas for att na de uppsatta malen i

uppdraget.

Insatser utan behovsproévning enligt socialtjanstlagen

Socialtjanstlagen som tridde i kraft den 1juli 2025 har méjliggjort att kommuner far erbjuda
insatser utan behovsprévning om socialnimnden fattar beslut om det.

Det innebir att en del uppdrag inom hemtjinst kommer direkt fran invinaren som en
forfragan via en e-tjanst, utan att en handliggare varit inblandad.

Nir ett uppdrag kommer direkt fran en brukares forfragan har utféraren ansvar att starta
upp och genomféra stédet om den enskilde uppfyller kriterierna for insatsen.

I dagsliget finns denna maijlighet f6r personer folkbokférda pa Gotland och 6ver 75 ar nir
det giller hemtjinst:

-Trygghetslarm

-Ink6p varje vecka

-Stidning var tredje vecka

-Tvitt varannan vecka

Utférarverksamheten ska planera for insatsen, dokumentera planeringen och dokumentera
hindelser av betydelse i journalanteckningar for insatsen sa linge den pagar.
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Genomfora uppdrag
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 hur
situationen och behoven for den enskilde utvecklar sig eller férandras.

e Limna tydlig och tillricklig information (inte onddigt detaljerad), sa att andra kan forsta,
genomfora och folja upp de planerade atgirderna som du dokumenterat.

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.

¢ Undpvik att skriva forkortningar.

e Vid kontakt med legitimerad personal, handliggare och andra professionella, skriv namn
och titel sd det tydligt framgar vem du varit i kontakt med.

¢ Undvik begreppet u.t och undertecknad nir du syftar pa dig sjalv 1 journalanteckningar,
skriv hellre jag.

e Namnge inte andra brukare

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

Planera - Genomforandeplan

Genomférandeplanen ér ett verktyg for att sikerstilla att individens ritt till st6d och
service genomfors pa ett strukturerat och individuellt anpassat sitt, i enlighet med beslut
tagna enligt Socialtjinstlagen (SoL) eller Lagen om stéd och service till vissa
funktionshindrade (L.SS). Den ger en 6verblick 6ver insatser och hur dessa ska genomféras.

Genomférandeplanen ska vara individuellt anpassad och tas fram utifran den enskilda
individens behov, 6nskemal och livssituation utifrin aktuella livsomriden. Planen ska
inkludera specifika mal samt tydlig planering av hur stodet ska genomféras for att uppna
dessa mal. Malen 4ar himtade fran uppdraget skickat av en handliggare och planeringen av
genomforandet dr anpassat efter individens behov som identifierats 1 uppdraget.

Delaktighet

Den enskilde ska utifrin sina férutsittningar vara delaktig i samband med upprittandet av
genomforandeplanen. Ofta involverar arbetet med planeringen dven nirstiende,
vardnadshavare, foretradare eller andra nyckelpersoner i den enskildes liv. Det ar viktigt att
den enskilde, sa lingt det 4r mojligt, kinner delaktighet och dgarskap Gver sin plan.

I de fall da den enskilde ér aktivt deltagande 1 samtal gillande planeringen av

genomforandet, kan man skriva genomforandeplanen 1 sd kallad jag-form. Man formulerar
meningar i forsta person, ur den enskildes perspektiv. Exempel: Pa morgonen bebiver jag stod

8 (14)



Region Gotland Social dokumentation
Socialnamnden enligt SoL och LSS
Utforarverksamheter

ndr jag stiger upp, personal hjdlper mig att stiilla mig upp och sen kan jag ga sjaly till badrummet med stod

av rollator.

Om den enskilde inte har varit aktivt deltagande i samtalet kring planeringen, ska
genomforandeplanen formuleras i tredje person. Da bendmns den enskilde vid namn i
planen. Exempel: Lzlly behover stod att dndra lige i sangen var tredje timme under natten, personal
vdnder enligt vandschema. Det dr viktigt att Lilly har ticket dver hela kroppen inklusive fotterna.

Om den enskilde tackar nej till en genomférandeplan behéver verksamheten uppritta en
planering for genomforandet utan att den enskilde dr delaktig. Verksamheten ska istéllet
uppritta en sa kallad arbetsplan, vilket ar detsamma som en genomforandeplan men utan
den enskildes medverkan.

Genomforandeplanen ska innehdlla information om

e Namn och personnummer

e  Verksamhet

e Nir planen dr upprittad, vem som deltagit i samband med upprittandet

e Den enskildes delaktighet 1 upprittandet, pa vilket sitt har den enskilde varit delaktig?
¢ Bedoémda behov och malsittningar fran uppdraget

e LEventuella delmail

e Relaterade faktorer i genomforande

e Bemotande

e Hur ska stédet vanligtvis genomforas, vem gor vad av den enskilde och personal?
e Niri tid dr det vanligtvis tinkt att genomforas?

e LBventuella skyddsatgirder

e Nir planen ir faststalld

e Planerat uppfoljningsdatum

e Pavilket sitt planen ska foljas upp

Genomférandeplan for hemtjanst som insats utan behovsproévning

For hemtjanst som insats utan behovsprovning ska genomforandeplan upprittas, vara
individuellt anpassad och tas fram utifrin den enskilda individens behov, 6nskemal och
livssituation. Genomforandeplanen ska innehalla information om

e Namn och personnummer

e Verksamhet

e Nir planen dr upprittad, vem som deltagit i samband med upprittandet

e Den enskildes delaktighet 1 upprittandet, pa vilket sitt har den enskilde varit delaktig?

e Information av vikt f6r genomférande- exempelvis bemétande, information om
bostad/hjilpmedel osv.

e Hur ska stédet vanligtvis genomforas, vem gor vad av den enskilde och personal?
e Niri tid ar det vanligtvis tinkt att genomforas?

e LEventuella skyddsatgirder

Nir planen ar faststalld

e Planerat uppfoljningsdatum

Arendenr SON 2024/151 Datum 2024-03-21
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e Pavilket sitt planen ska foljas upp

Genomfora uppdrag- fortlopande dokumentation

Skriva journalanteckningar

Den fortlépande dokumentationen i journalanteckningar ska vara tydligt utformad och
strukturerad. Verksamheten ar skyldig att dokumentera skyndsamt. I praktiken innebir det
att man inte fir vinta med att dokumentera, det ska géras samma dag som hindelsen av
betydelse intréffar.

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 ir faktiska
omstindigheter och vad som ir bedomningar, samt vem som gjort en viss bedomning eller
limnatfakta. Det ska vara tydligt nir hindelsen som dokumenteras intriffat, nir det
dokumenteras, vem som har skrivit samt i vilken befattning. Man ska bara dokumentera
med sin egen individuella inloggning 1 verksamhetssystemet.

I verkstallighetsjournalen ska det framga
e Nir insatsen eller olika delar av insatsen paborjats.
e Nir genomférandeplanen upprittats, foljts upp eller reviderats.

e Pivilket sitt den enskilde har utévat inflytande 6ver det praktiska genomférandet av
insatsen.

e Nir det vasentligt avvikit i genomforandet mot det som Gverenskommits i
genomforandeplanen.

e Fjgenomforda insatser - stod (som ges i enlighet med genomférandeplanen) som
individen tackar nej till eller stod som uteblir pa grund av orsak hos utféraren.

e Hindelser av betydelse, iakttagelser och/eller atgirder som vidtagits gillande brukaren
kopplat till insatsen.

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. (Giller ej genomférande av insatser utan behovsprovning)

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 handldggare.

e Nir en handling av betydelse har kommit in till verksamheten eller upprittats av
verksamheten.

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

e Om tolk eller kommunikationsstod har anvants vid kontakter med den enskilde.
e Om individen anser att nagon uppgift i dokumentationen inte stimmer.

e Nir insatsen har avslutats och av vilka skil, se vidare sidan 12.

Sa kallade sammanfattningar av arbetsanteckningar ska inte goras, se mer information
nedan under rubriken arbetsanteckningar.
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Arbetsanteckningar

Arbetsanteckningar (ibland kallat daganteckningar) dr arbetsmaterial for verksamheten i
genomforandet av stéd och insatser till den enskilde. Arbetsanteckningar kan behévas f6r
samarbete och kommunikation i arbetsgruppen och kinnetecknas av att det handlar om
kortsiktig information i 6verrapporteringssyfte. En arbetsanteckning innehaller darfor znte
information om visentliga uppgifter av betydelse for arbetet som visar hur situationen och
behoven for den enskilde utvecklar sig eller férindras.

Arbetsanteckningar ér inte social dokumentation, de ska inte sparas i journalen och
behover inte limnas ut till brukaren om denne begir ut sin sociala dokumentation.
Arbetsanteckningar ska dock skyddas mot att obehériga far tillgang till dem pd samma satt
som social dokumentation. Det innebir att de maste forvaras och hanteras sekretessakert.
Arbetsanteckningar ska inte sparas i verksamheten under lingre tid 4n de dr relevanta och
behovs i arbetsgruppen. Det ska finnas en rutin for att makulera arbetsanteckningar
regelbundet.

(Tidigare har en del verksamheter manadsvis sammanfattat viktiga arbetsanteckningar till
en journalanteckning. Tillvigagangssittet ska inte anvindas da det medfor att kravet om
fortlépande dokumentation 1 verkstillighetsjournalen inte uppfylls. Utover kravet om
fortlopande dokumentation har sammanfattningar olika utformning dir det ofta har varit
svart att utldsa i journalanteckningen vem som limnat vilken uppgift i sammanfattningen
och det har funnits brister i tydligheten nir olika hidndelser i sammanfattningen har
intriffat.)

Folja upp

Uppfoljning av mal och genomférandeplan

Genomférandeplanen ska regelbundet ses 6ver och uppdateras for att verksamheten ska
folja med i forandringar gillande den enskildes behov eller omstindigheter. Regelbunden
uppfoljning och utvirdering av planen ér lagstadgat och viktigt f6r att sikerstilla att de
beviljade insatserna dr effektiva och att den enskilde far ett f6ljsamt och individuellt
anpassat stod.

Om forindringar for eller kring den enskilde uppkommer, som medfor tydliga dndringar i
genomforandet, sa ska genomforandeplanen foljas upp dven om det intriffar innan den
planerade uppfoljningen av planen.

I torberedelsen infor uppfoljningsméten bor eventuella avvikelser fran
genomforandeplanen uppmirksammas. Verksamheten ska ta del av journalanteckningar for
perioden som f6ljs upp for att se om individens behov har dndrats eller om det
overenskomna stodet inte har tillhandahallits som planerat. Verksamheten ska vid
synpunkter frin den enskilde, férindrade behov eller dterkommande ej genomférda
insatser, analysera orsaker och gora en bedémning om verksamheten behover vidta nigon
typ av dtgird. Det kan handla om behov av att revidera genomférandeplanen, undersoka
om det behovs nya former av stod, ta kontakter med andra professionella eller att avsluta
vissa insatser.
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Vid uppfoljningsméte gar man igenom genomfdrandeplanen for att underséka om stodet
genomforts pa det sitt som var planerat och 6verenskommet. Mote och dialog eller
inhdmtande av information frin den enskilde pa nagot annat satt, ar viktigt for att fa
information om hur han eller hon upplever det tillhandahallna stédet och om nagot
behéver forindras. Genom att uppmarksamma hur genomférandeplanen £6ljs, kan
verksamheten sikerstalla att stodet som genomfors dr adekvat, effektivt och framforallt
foljsamt och anpassat till den enskildes behov och forutsattningar.

Uppféljningen av genomférandeplanen ska dokumenteras 1 ett
uppfoljningsformulir/uppfoljningsdokument. Vid avsaknad av formulir ska uppfdljningen
dokumenteras i en journalanteckning.

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).

e Beskrivning (mer utforligt) pd hur det gar i arbetet mot de uppsatta malen? (Giller ¢j
genomforande av insatser utan behovsprévning)

e Har det inkommit nagra synpunkter fran den enskilde pa utférandet?

e Vilka eventuella behov av atgirder har uppmarksammats 1 samband med
uppfoljningen?

e Datum fOr nista planerade uppféljning.

Barnperspektivet

Barnperspektiv kan definieras pa flera satt: barnets eget perspektiv, de vuxnas perspektiv pa
vad som ir bast for barn samt ett barnrattsperspektiv som utgar fran barnkonventionens
huvudprinciper. Det vuxna perspektivet som utifran erfarenhet och kompetens syftar till
barnets bista (barnperspektiv) kan skilja sig fran barnets vilja (barnets perspektiv).
Begreppet barnrittsperspektivet definieras av barnkonventionens huvudprinciper.
Utgangspunkten i ett barnrittsperspektiv ar respekten for barnets fulla manniskovarde och
integritet. Det framhaver barnets ritt att fritt uttrycka sina asikter i fragor som ror barnet,
och att barnets dsikter ska tillmatas betydelse i férhéllande till dess alder och mognad
(Socialstyrelsen 2015).

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

I de drenden dar barn ér aktuella ska barnperspektivet finnas dokumenterat i den sociala
dokumentationen. Barnperspektivet ska alltid dokumenteras i genomférandeplanen och
direfter 1 den fortldpande dokumentationen nir bedémningar och beslut fattas i det
pagdende drendet.

Samtycke

For att fa lamna ut och inhdmta uppgifter och upplysningar om brukaren ska samtycke
inhdmtas frin brukaren. Samtycke ska efterfrigas till kontakt/informationsutbyte med
anhoriga och exempelvis olika vardgivare. Ett samtycke kan néir som helst dterkallas av
brukaren.
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Da brukaren inte sjilv kan svara for sig behéver menprovning goras. Med detta menas att
man provar om personuppgifter kan r6jas utan att det ar till men fér brukaren.

Ett samtycke kan ges pa olika satt:
e Uttryckligt: skriftligt, muntligt eller genom jakande nick

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

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

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

Mer information om samtycke finns i riktlinjen om samtycke CANEA Docpoint - Sofia
Gustavsson (gotland.se)

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.

Skyddsatgarder

Tvangs- och begrinsningsatgirder ar nir verksamheter vidtar atgirder mot den enskildes
vilja, vilket inte ér tillitet inom vard- och omsorg. Verksamheter ska arbeta for att
torebygga detta och det gar att undvika manga av de situationer som kan leda till att
begrisnings- eller tvangsatgirder férekommer. Det finns undantag f6r begrinsnings- eller
tvangsatgarder 1 nodsituationer, da det tillfalligt 4r tillatet.

Skyddsatgirder enligt HSL go6rs av legitimerad personal och ska dokumenteras i
hilsodrende i Treserva, i enlighet med —masregel om skyddsatgiarder CANEA Docpoint
- Sofia Gustavsson (gotland.se)

Skyddsatgirder dr vissa atgiarder som vidtas med syftet att skydda, stodja, hjilpa eller
aktivera den enskilde. Den enskilde ska samtycka till skyddsatgirden. Syftet med
skyddsatgirder far inte vara att kompensera fOr tex brister i bemanningen, brister i
personalens kompetens eller att verksamheten bedrivs 1 lokaler som inte 4r dndamalsenliga.
Exempel pa skyddatgirder ér singgrind, brickbord, bilte i rullstol och dérrlarm.

En beslutad skyddsatgird ska finnas dokumenterad i den sociala dokumentationen. Det ska
dokumenteras i genomforandeplanen samt i en journalanteckning da det dr en handelse av
betydelse f6r insatsen.
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Sekretess och tystnadsplikt

Verksamheterna omfattas av tystnadsplikt enligt Sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) samt tystnadsplikt enligt 29 § LSS, tystnadsplikt enligt 15 kap.
socialtjdnstlagen samt 6 kap. patientsikerhetslagen (2010:659).

Det innebir att alla uppgifter som ror patientens personliga férhéllanden skyddas av
sekretess och far enbart limnas ut efter sirskild provning. Offentlighets- och sekretesslagen
innehaller bestimmelser f6r hur myndigheter ska registrera, limna ut och hantera allmdnna
handlingar. Hir finns ocksa regler om tystnadsplikt och férbud att limna ut allmanna
handlingar. Patientsakerhetslagen syftar till att frimja hog patientsikerhet inom hilso- och
sjukvard och dirmed jamforlig verksamhet.

Utover lagstiftningen ska

e verksamheten sikerstalla att all personal informeras om och undertecknar férbindelse om
tystnadsplikt och sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen.

* endast berord personal, 1 de fall tystnadsplikt giller, ha tillgang till genomférandeplan,
fortlopande dokumentation och information om individen.

¢ verksamheten 16pande informera all ber6rd personal om gillande sekretessbestimmelser.

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 tillfllen da det finns misstanke om att
anstillda tagit del av social dokumentation, som man inte har behorighet till.

Lis mer i Information om loggkontroller CANEA Docpoint - Sofia Gustavsson
(gotland.se)

Avslut av arende

Nir den enskildes drende i verksamheten avslutas ska utféraren skriva en
journalanteckning, en sa kallad slutanteckning. Av slutanteckningen ska orsaken till att
insatsen har avslutats framga. Det kan till exempel vara att personen avlider, byter utforare
eller inte lingre har behov av stoéd. Av slutanteckningen ska det dven framga i vilken
utstrickning malen med insatserna uppnaddes.

Mer information finns i Arkivrutiner CANEA Docpoint - Sofia Gustavsson (gotland.se)
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