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Bakgrund

Syfte med dokumentation inom Socialtjansten

For att socialtjansten ska kunna forbattras och utvecklas och for att det ska ga att systematiskt
undersoka om arbetet bedrivs pa foreskrivet satt ar det en grundlaggande forutsattning att
verksamheten dokumenteras pa ett tillfredsstallande sétt'. Att insatser som ges med stod av SoL,
LVU, LVM och LSS dokumenteras och foljs upp ar ocksa en forutsattning for att systematiskt
kunna underska om de leder till resultat som innebar forbattringar for den enskilde.
Dokumentationen ska tillgodose flera syften sdsom:

e Attvérna den enskildes rattsakerhet
e Att utgora ett viktigt arbetsredskap for personalen
e Att vara ett verktyg for uppfoljning, utvardering och kvalitetssakring m.m.

Bestammelser om dokumentation i SoL och LSS

Handlaggning av drenden som ror enskilda samt genomférande av beslut om stodinsatser, vard och
behandling ska dokumenteras?. Dokumentationen ska utvisa beslut och atgarder som vidtas i
arendet samt faktiska omstandigheter och handelser av betydelse. Det framgar av bestammelserna i
11 kap. 5 8 SoL. For dokumentation av LSS-insatser galler samma skyldighet enligt 21 a § LSS. Av
forarbetena till bestdmmelserna om dokumentation i SoL foljer att dokumentationsskyldigheten
aven omfattar de bedomningar som legat till grund for atgarderna.

Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om dokumentation (2014:5)
Socialstyrelsens foreskrifter och allméanna rad om dokumentation i verksamhet som bedrivs med
stdd av SoL, LVU, LVM och LSS ska tillampas vid dokumentation under handlaggning av arenden
som géller enskilda samt under genomférande och uppfdljning av beslut om insatser i verksamhet
som omfattas av 1. 11 kap. 5 8 eller 7 kap. 3 § forsta stycket socialtjanstlagen (2001:453), SoL, eller
2. 21 a §eller 23 a § forsta stycket lagen (1993:387) om stdd och service till vissa
funktionshindrade, LSS. Foreskrifterna ska ocksa tillampas i samband med forhandsbedomning och
omedelbar skyddsbeddmning enligt SoL.

Dessa riktlinjer for dokumentation och gallring enligt SoL och LSS é&r ett komplement till
dokumentationsforeskrifterna och &ven till den handbok for Handlaggning och dokumentation inom
Socialtjansten som finns utgiven av Socialstyrelsen. Aktuella dokument finns pa
www.socialstyrelsen.se Riktlinjen omfattar all verksamhet som bedrivs med stdd av SoL och LSS.

! Socialstyrelsen (2015). Handlaggning och dokumentation. Stockholm
2 |bid.


http://www.socialstyrelsen.se/

L6pande information om riktlinjen och géllande rutiner

Respektive chef har ansvar for att samtliga medarbetare har kdnnedom om riktlinjen samt att
sakerstalla att gallande rutiner tillampas. Information ska ges skriftligt och muntligt saval vid
nyanstallning som fortlépande.

Nya medarbetare
Information ska ges vid nyanstéllning och nédr enheten tar emot en praktikant som ska introduceras i
verksamheten.

Fortlépande information
Foljsamhet till riktlinjen och fragor anknutna till dokumentation och gallring ska l6pande féljas upp
inom respektive verksamhet. Information ska ges arligen vid arbetsplatstraff eller liknande.

Riktlinjens utformning

Riktlinjen &r utformad i tre olika avsnitt — handldggning, genomférande av insats och avslut av
insats/arende — dar varje avsnitt innehaller en beskrivning av det praktiska tillvagagangssattet i
fraga om dokumentation och gallring inom forvaltningen.

Allmant om handlaggning och dokumentation inom
Socialférvaltningen

Checklista—vad ska inga i personakten? A-O

e Anmadlan till éverférmyndaren om behov av god man, forvaltare eller formyndare (kopia).

e AnsOkan om bistand SoL och begaran av insats LSS.

e Ansokan om jamkning.

e Avgiftsbeslut.

e Auvtal i persondrenden om utforande av insatser av annan utforare an Vimmerby kommun,
socialnamnden (kopia)

o Auvtal till exempel om privata medel.

e Avvikelser, endast om anteckningar i &rendet saknas.

e Beslut om bistand/insats.

e Beslut om férordnande av god man, forvaltare eller formyndare fran
overformyndarnamnden (kopia).

e Beslut om jamkning.

e Beslutsmeddelanden.

e Domar i enskilt drende.

e Fallrapporter, endast om anteckningar i drendet saknas.

e Fullmakter.

e Gammalt material som inte &r infort i &rendehanteringssystemet. Anteckningar i drendet ska
goras i arendehanteringssystemet. Det kan dock finnas gammalt material som tillkommit
fore forekomsten av ett elektroniskt arendehanteringssystem.

e Sadana gamla utredningar och anteckningar i drendet ska bevaras med samma tidsfrister
som for 6vriga akten.



Genomforandeplaner. Varje plan som gors ska sparas.
Individuella planer, LSS.

Intyg.

Journalanteckningar.

Personkort, det senaste.

Omhandertagna journaler fran enskild verksamhet.
Originalskrivelser som brev och e-post fran anhériga, gode méan och andra, om handlingen
inte dr av rutinmassig karaktar.

Social livshistoria.

Underlag for faststéllande av avgift.

Underlag till extern utférare som besvarar trygghetslarm.
Uppdrag till utférande enhet fran handlaggare.
Utredningar.

Yttranden i enskilt arende (kopia).

Overklaganden.

Vad ar arbetsmaterial som kan tuggas efter journalféring?

Handskrivna minnesanteckningar ska inte sparas, eftersom anteckningar som inte ar av
rutinmassig eller tillfallig karaktér ska vara inférda i journalen.

Lopande arbetsanteckningar, som omsorgspersonal skriver, &r arbetsmaterial och ska
forstoras nar den som ansvarar for journalféring gatt igenom anteckningarna och tagit
stéllning till vad som ska foras in i journalen.

Inaktuella kundkort, munvardskort m.m.

Meddelanden om inskrivning, kallelse samt utskrivning fran slutenvard makuleras efter
notering i journalen.

Inaktuella andrahandskontrakt, om uppgiften finns i journalen.

Uppgifter som inte ingar i personakten

Avtal med uppdragstagare t ex kontaktpersoner om deras uppdrag och ersattning. Inkomna eller
utgaende handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinméassig karaktar. Kvitton och annat
material som upprattas i samband med hantering av privata medel. Har géller andra gallringsfrister
och hanteringen av privata medel ska skdtas separat fran journalen. Undantag: avtal om hantering
av privata medel ska finnas i journalen.

Om samtycke

For att fa ta kontakt med utomstaende, t.ex. anhdriga och andra myndigheter, i utredningar som
galler insatser enligt SoL eller LSS kravs den enskildes samtycke till att kontakter tas®. Vid en
utredning av om socialnamnden behdver ingripa till ett barns skydd eller stod, behov av vard enligt
LVM samt vid utredningar som féljer av att ndmnden ar skyldig att avge yttrande till en annan

3 Las mer om samtycke:
Socialstyrelsen (2015). Handlaggning och dokumentation. Stockholm
Socialstyrelsen (2012). Sekretess och tystnadspliktsgranser. | socialtjansten och i halso- och sjukvarden. Stockholm.



myndighet far socialnamnden dock ta kontakter med utomstaende utan den enskildes samtycke. Det
ar viktigt att samtycket ar preciserat sa att det inte uppstar nagra oklarheter kring vad den enskilde
har samtyckt till. Aven om den enskilde har lamnat samtycke bor man vara sarskilt forsiktig nar
man hamtar in uppgifter fran enskilda. Det finns inte nagot formkrav for hur samtycket ska
utformas. Det innebér att ett samtycke fran den enskilde om att namnden far bryta sekretessen och i
vilken omfattning kan l&mnas skriftligt eller muntligt. Ett ldmnat samtycke ska dokumenteras i den
enskildes journal.

Om det blir fel i dokumentationen - rattelser
Om det blir sakfel eller andra fel i samband med dokumentationen &r grunden att felaktigheter inte

ska makuleras utan felmarkeras (strykas ¢ver) i systemet. Detta géller &ven om dokumentationen
gors i fel personakt. Da den enskilde anser att en anteckning i journalen &r felaktig ska den
enskildes egna ord om det som anses felaktigt skrivs in. Datumhanvisning till den ursprungliga
texten ska skrivas. Den ursprungliga texten far inte tas bort eller felmarkeras.

Den enskildes ratt till insyn i dokumentationen

Den enskilde bor hallas underrattad om de journalanteckningar och andra anteckningar som fors
(11 kap 6 § SoL och 21 b LSS). Om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen &r
oriktig ska detta antecknas. Av dokumentationen ska det klart framga i vilka avseenden den
enskilde har en avvikande uppfattning om vad som sagts eller noterats. Det innebér dock inte att
den enskilde ska kunna styra hur dokumentationen ska utformas.

En handling i en personakt, om den begars av den som akten ror, ska sa snart som mojligt
tillhandahallas denne for lasning eller avskrivning pa stallet eller i avskrift eller kopia, om
inte annat foljer av bestammelserna i offentlighets- och sekretesslagen.

Dataskyddsférordningen

Nar Dataskyddsférordningen tradde i kraft 25 maj 2018 skarptes kraven pa hur personuppgifter far
behandlas. Den enskilde ska, i samband med sin forsta kontakt med forvaltningen, informeras om
att dennes personuppgifter behandlas med stod i lagrum? for att f underlag for att fatta beslut i
arendet samt for att kunna utfora och félja upp insatser. Information ska ocksa lamnas om att
personuppgifterna kan komma att lamnas ut till berérda samhallsaktorer i de fall det &r nédvandigt
for att fa underlag for bedémningar och beslut. Vidare ska information ocksa lamnas om att
personuppgifter bevaras i fem ar efter sista kontakten. Enligt urvalsregler bevaras vissa arenden for
forskning. Den enskilde ska ocksa informeras om sin méjlighet att lamna klagomal till
Datainspektionen.

Sekretess och utlamnande av allméan handling

Begéran om utldmnande av allmanna handlingar ska behandlas skyndsamt, inom maximalt 2-3
arbetsdagar. Avslag pa begaran ska ske skriftligen och kan dverklagas. Det ér socialchef, controller
(t.f. socialchef) och IFO-chef som har delegation pa att avsla begaran om att fa ut allmanna
handlingar.

4 Socialtjanstlagen 11 kap 58, Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade 21 a § samt Patientdatalagen 2 kap
28och3kap1s.
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Sekretessen innebar att man inte far lamna ut uppgifter om en enskild, om man kan misstanka att
den det galler skulle tycka att det var till men for honom. Det &r aldrig tjanstemannens tyckande
om vad som ar bra eller daligt for den enskilde som galler utan uppfattningen som den enskilde
har. Det betyder att nastan inga uppgifter som ror den enskilde far lamnas till nadgon annan.
Detta galler ocksa i forhallandet foralder som inte har vardnaden.

Den enskilde kan lamna samtycke till att uppgifter lamnas ut. Aven har 4r det den enskildes
uppfattning som galler — vad tjanstemannen tycker om ldampligheten ar oviktigt. Om en enskild
vill att uppgifter om honom eller journalen ska lamnas ut till nagon ska detta géras. Undantag
finns bland annat for icke myndiga personer.

| lagstiftningen finns ocksa regler nar handlingar kan lamnas ut, trots sekretess. Sadana regler finns
bland annat vid utldmnande av vissa handlingar till polis, domstol och andra myndigheter.

Det ar i allménhet den tjansteman som handlégger drendet som prévar en begaran om utlamnande
av handlingar i personakten. Ar befattningshavaren tveksam om vilka regler som galler och om
handlingen ska lamnas ut ska omgaende kontakt tas med narmaste chef. Socialchef, IFO-chef och
controller (t.f. socialchef) har delegation fran socialndmnden om att fatta beslut om avslag.

Dokumentation vid handlaggning

Dokumentation vid handlaggning och beslut

Foljande ska dokumenteras:

e vem drendet avser,

e vad drendet galler

e nar och hur &rendet har uppkommit,

e nér en handling har kommit in eller uppréttats,

e uppgift om ev. sekretessmarkering®,

e nar och pa vilket satt kontakter har férekommit med den enskilde och andra som har lamnat
uppgifter i drendet,

e om ett barn berdrs av arendet och i sa fall hur barnperspektivet har beaktats,

e vad som har kommit fram under utredningen,

e den enskildes uppfattning om sina behov och hur dessa kan tillgodoses,

e ndr och hur kommunicering har fullgjorts samt vad som har kommunicerats,

e utredarens beddmning och i férekommande fall forslag till beslut,

e vad som har beslutats,

e lagrum

e nar (ar, manad, dag) beslutet har fattats, och

5 Se vidare rutin for Hantering av skyddade personuppgifter pa intranatet:
https://portal.itsam.se/kommuner/vimmerby/kommunorganisation/socialforvaltningen/styrdokumentochblankettersomg
allerinomsocialforvaltningen.4.216efb181403887f2fc2db5.html Under rubriken Sekretess och tystnadsplikt.
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e vem som har fattat beslutet (ndmnden, arbetsutskott eller handldggare). Om beslutet har
fattats pa delegation av namnden, ska dokumentationen dessutom innehalla uppgifter om
namn och befattning eller titel pa den som har fattat beslutet.

e nar och pa vilket sétt den enskilde har underrattats om beslutet,

e om beslutet har dverklagats samt nar forvaltningsdomstol har avgjort malet,

e om beslutet har rattats eller omprovats,

e nar och pa vilket satt beslutet har verkstallts,

e nar och pa vilket satt en forvaltningsdomstols avgorande har verkstallts,

e om det finns skal, och i sa fall vilka, som har medfort att ett beslut av namnden eller
forvaltningsdomstols avgdrande inte har verkstallts,

e om den enskilde berdrs av ett individuellt tillsynséarende eller en anmélan enligt 14 kap. 2 §
SoL eller 24 a 8 LSS (Lex Sarah). Hénvisa till diarienummer och idnummer for att
underlatta efterforskning.

e om den enskilde berdrs av ett arende som géller utlamnande av en handling eller en uppgift
ur en handling.

e vilka mal som galler for respektive insats,

o pa vilket sétt den enskilde har utévat inflytande Gver planerade och beslutade insatser,

e hur samverkan har skett med t.ex. andra myndigheter och vad det har resulterat i.

Om féljande uppgifter inte dokumenteras pa annat sétt i personakten, bor det av journalen framga:

e om stéllforetradare, ombud eller bitrdde har medverkat,

e om stodperson har varit med pa t.ex. ett mote eller ett namndsammantrade,

e om tolk har anlitats,

e om systematiska bedomningsinstrument har anvants och i sa fall vilka,

e om det har upprattats nagon form av plan for insatser till den enskilde,

e vad som har kommit fram vid kontakter med den enskilde och andra som har l&mnat
uppgifter i drendet,

e om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen &r oriktig,

e vad som har forts fram i samband med kommunicering

e ndr och hur den enskilde har informerats om mdjligheten att éverklaga namndens beslut.

Dokumentation i samband med genomférande av insatser

Genomfdrandeplan

Hur en beslutad insats ska genomforas praktiskt ska dokumenteras i en genomfdrandeplan.
Planen ska upprattas inom den verksamhet som svarar for det praktiska genomforandet.
Utgangspunkten &r beslut om en eller flera insatser och malsattningen. Planen ska beskriva
hur insatsen/insatserna praktiskt ska genomforas. Av planen ska det framga:

e vilka mal som géller
e ndr och hur insatsen ska genomforas,
e pavilket sitt den enskilde har utévat inflytande dver planeringen,



vilka personer som har deltagit i planeringen,
nér planen har faststallts, och
nér och hur planen ska féljas upp.

Genomforandeplanen tillhor den enskildes personakt. Varje plan som gors ska sparas, om planen
revideras efterhand — ta en kopia av planen och for sedan in férandringarna av uppgifterna pa
kopian. Genomforande enhet ska dokumentera avvikelser fran planen i journalen.

Personakt och journal hos den som genomfdr en insats

Genomforandet av ett beslut om en insats ska dokumenteras fortlopande. Av journalen ska det
framga:

nar insatsen eller olika delar av insatsen har paborjats,

nar genomférandeplanen har upprattats,

pa vilket satt den enskilde har utdvat inflytande Gver det praktiska genomforandet av
insatsen,

om det har intr&ffat omstéandigheter som medfort att insatsen inte har kunnat genomforas
som planerat,

nar genomférandeplanen har foljts upp och reviderats,

vad som har kommit fram av betydelse vid kontakter med den enskilde eller andra som har
lamnat uppgifter i samband med genomforandet,

om den som genomfor insatsen har gjort en anmalan enligt 14 kap. 1 § SoL eller 24 a § LSS
(Lex Sarah)

nér en handling har kommit in eller upprattats

nar insatsen har avslutats och av vilka skal.

Om féljande uppgifter inte dokumenteras pa annat sétt i personakten, ska det av journalen
framga:

vad som har uppnatts i forhallande till de uppsatta malen for insatsen,

om den enskildes behov har forandrats,

om systematiska bedémningsinstrument har anvants och i sa fall vilka,

om den enskilde anser att nagon uppgift i dokumentationen &r oriktig,

om klagomal har forts fram mot genomférandet av en beslutad insats och i sa fall vilka
eventuella atgarder som vidtagits,

om den enskilde berdrs av ett individuellt tillsynsérende eller en anmélan enligt 14 kap. 2 §
SoL och 24 a § LSS (Lex Sarah),

om den enskilde berdrs av ett arende som galler utlamnande av en handling eller en
uppgift ur en handling.

Kassablad vid hantering av privata medel ska forvaras separat fran personakten. Gallringfristen ar
har 10 ar, inte fem som i normalfallet for 6vriga akten. Se dokumenthanteringsplan.



Nar insatser utfors av en extern utforare

| de fall en extern utforare ar aktuell for utférande av insatser galler samma skyldigheter i fraga om
dokumentation som fér de kommunala utférarna. Foreskrifterna i 2—4 kap. och 6 kap. ska aven
tillampas av den som bedriver enskild verksamhet enligt SoL, lagen (1990:52) med sarskilda
bestammelser om vard av unga, LVU, lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall, LVM
eller LSS.

Att avsluta ett arende

Avslutningsvis beskrivs har det arbete som tar vid nar ett &rende avslutas/upphor och vilken
hantering som galler for olika yrkeskategorier.

Hantering for enhetschefer och handlaggare/socialsekreterare

Ansvarig enhetschef/bistandshandlaggare/LSS-handlaggare/socialsekreterare ansvarar for att
kontrollera att det star infort i journalen orsak till att arendet upphdrt. Exempel: Avliden? Byte av
utférarenhet? Egen begaran? Flyttat till annan kommun? Flyttat till annat boende? Ovrig orsak?

Nar ett arende avslutas gor enhetschef/bistandshandlaggare/LSS-handlaggare och socialsekreterare
en rensning av handlingar som inte ska sparas. Gem och nitar tas bort om arendet ror en person fodd
dag 5, 15 eller 25 eller om &drendet ska bevaras av annan orsak (galler t ex vid placerade barn) Detta
behdver inte goras i 6vriga personakter.

For aldreomsorg och funktionshinder ska avslutade drenden inte sparas pa enheterna utan lamnas in
kontinuerligt, inriktningen &r att detta ska ske inom tio arbetsdagar fran det att arendet avslutats.
Blanketten Inldamning av akt for arkivering® fylls i och skickas in med akten. Handlingarna kan
antingen Overlamnas direkt till administrativa assistenterna eller skickas in med internpost. Anvands
internpost ska handlingarna Iaggas i ett igenklistrat kuvert och déarefter i ett internpostkuvert.
Administrativ assistent forvarar handlingar med andrad verkstallighet till dess att &rendet som
helhet upphort. Ar det en helt avslutad akt lagger administrativ assistent samman aktdelarna fran
utredningsenheten och verkstalligheten och 6verlamnar dessa till arkivredogorare pa
socialférvaltningen.

Administrativ assistent handlagger ocksa avgifter. Nar ett d&rende som rér en person fodd 5, 15 eller
25 avslutas sammanfors det med Gvriga akten. Ovriga avslutade avgiftsarenden forvaras i parm i
personnummerordning. For att forenkla gallring ska aret da arendet avslutades framga pa utsidan av
parmen, likasa aret da handlingarna ska gallras. Parmarna forvaras inlasta i arkivet pa
socialforvaltningen. Gallring sker efter 5 ar.

For arenden som avslutas inom individ- och familjeomsorgen ska det framga pa aktomslaget vilket
ar arendet avslutats. For arenden som ska bevaras for all framtid ska detta ocksa framga pa
aktomslaget. Akten finns kvar i nérarkivet till dess att gallring sker. Inom individ- och
familjeomsorgen sker gallring direkt fran nararkivet arligen enligt de bestammelser som finns.

Shttps://portal.itsam.se/kommuner/vimmerby/kommunorganisation/socialforvaltningen/myndighetsavdelning/dokument
blanketterochrutinerformyndighetsavdelningen.4.3f0f8c34142370174588f2.html Under rubriken blanketter.
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Hantering vid anlitande av externa utférare
| de fall en extern utforare ar aktuell for utférande av insatser galler samma skyldigheter i fraga om

dokumentation som for de kommunala utforarna. Foreskrifterna i 2—4 kap. och 6 kap. ska dven
tillampas av den som bedriver enskild verksamhet enligt SoL, lagen (1990:52) med sarskilda
bestammelser om vard av unga, LVU, lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall, LVM
eller LSS. Om ett enskilt arende av ndgon av nedanstaende anledningar avslutas for en privat
leverantor inom stadservice (s.k. LOV) géller foljande:

Om den enskilde avlider eller alla insatser upphor ska personakten lamnas in till administrativa
assistenter pa Socialforvaltningen i Vimmerby kommun. Samtliga noteringar som ar gjorda ska
finnas med for vidare bevarande och eventuell gallring. Detsamma géller om den enskilde véljer
att byta till en annan leverantor eller flyttar till ett omrade dar leverantdren inte ar verksam.

Avslutade arenden ska inte sparas hos leverantdren utan maste lamnas in kontinuerligt till
administrativ assistent pa Socialférvaltningen i Vimmerby kommun. Detta ska ske inom tio
arbetsdagar fran det att drendet avslutats. Handlingarna kan antingen 6verlamnas direkt till
administrativa assistenter eller skickas in per post i ett igenklistrat kuvert.

Hantering for arkivredogorare

Arkivredogdrare far inte rensa inkomna akter. Arkivredogorare ansvarar for att akterna forvaras i
god ordning och att gallring sker. Journalerna ska forvaras med utgangspunkt fran vilket ar akten
avslutades och sorteras i personnummerordning. Akterna for avlidna separeras fran drenden som
upphort av annan orsak. Detta eftersom dessa drenden kan ateraktualiseras innan gallringsfristen
gatt ut och i dessa fall ska samma personakt fortga. Inom individ- och familjeomsorgen forvaras
akterna i nararkivet till dess att gallring sker.

Gallring

Akter inom SoL och LSS bevaras i allmanhet i fem ar efter att drendet upphdrt och den sista
anteckningen i arendet ar gjord. Gallringen ska goras arligen och den ska vara avslutad senast
kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde. Undantaget ar akter som ror personer
fodda dag 5, 15 eller 25 i manaden, dessa bevaras for alltid. Samma undantag géller eller om
arendet ska bevaras av annan orsak (géller t ex vid placerade barn)

Ett exempel: | persondrendet Anna Andersson skrivs ar 2003 in att Anna Andersson avlidit.
Akten sparas 2004-2008 och gallras 2009 eftersom Anna Andersson inte var fodd dag 5, 15
eller 25.

Akterna bestar oftast av flera delar, i bade digital form och pa papper. Huvudregeln, som géller for
akter som inte avser personer fodda dag 5,15, 25, &r att de delar av akten som finns i digital form
inte behover dras ut pa papper. Handlingar i digital form bevaras under 5 ar och gallras darefter via
systemets gallringsmodul. Samtidigt gallras kringhandlingar i pappersformat.

Mer om gallring finns att I&sa i aktuell dokumenthanteringsplan.
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