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Rutin for dokumentation vid socialkontoret

Inledning

Reglerna &r i huvudsak hamtade fran socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad
“"Dokumentation i verksamhet som bedrivs med stod av SoL, LVU, LVM och LSS (SOSFS
2014:5). Till stod finns socialstyrelsen handbok ”Handldggning och dokumentation inom
socialtjansten” fran 2010. (Handboken &r under revidering utifran de nya bestammelserna i
SOSFS 2014:5.)

Handl&ggningen ska ske enligt bestdmmelserna i SOSFS 2014:5 och ska anvéandas i sin
helhet. Féljande rutin beskriver enbart delar av bestimmelserna for att belysa vad som séarskilt
ska galla i pa socialkontoret i Motala kommun.

Under rubrikerna Sarskilt i Motala” finns de stéllningstaganden som gjorts av ledningsgruppen
vid socialkontoret.

Nar det géller skrivregler ska skriften ”"Myndigheternas skrivregler”, departementsserien
2009:38 anvandas. Svenska Akademiens ordlista anvands gallande hur ord stavas. Andra
skrifter som kan anvandas ar boken “Klarsprak i socialtjansten ” utgiven pa Gothia forlag
2009 och statsradsberedningens “Svarta listan” PM 2011:1.

Aktuell lagstiftning ar socialtjanstlagen (SoL), lag om stéd och service till vissa
funktionshindrade (LSS) och forvaltningslagen (FL).

Rutin

Rutinens syfte ar att fortydliga hur dokumentationen ska ske pa socialkontoret i Motala for att
efterstrava sa stor enhetlighet som majligt inom hela socialkontoret. Uppféljning och
revidering av rutinen sker vid behov och minst en gang per ar.
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Rutin

Allmant

Handlingar som uppréttas och galler enskilda ska begransas till att innehalla uppgifter som
bedoms vara tillrackliga, vasentliga och andamalsenliga i forhallande till vad saken galler.
Det viktiga ar att reflektera over i vilket syfte en handling upprattas sa att innehallet
begransas till vad som har betydelse i sammanhanget.

Personakt

Handlingar som avser personer som ar eller har varit aktuella for utredning eller insats i en
verksamhet ska hallas samman i personakter. En personakt ska avse endast en person men
hos namnden far en personakt avse flera personer i en familj om det avser ekonomiskt
bistand, familjehem, adoption eller medgivande. Om det finns misstanke om att det
forekommer vald eller andra 6vergrepp i en familj bor personakten delas sa att uppgifter om
var och en i familjen dokumenteras i skilda akter.

En personakt ska innehalla uppdaterade uppgifter om behov av tolk och i sa fall vilket
sprak, behov av kommunikationsstod, forekomst av god man eller férvaltare samt
eventuella skyddade uppgifter. Personakten ska innehalla en journal samt uppréattade och
inkomna handlingar av betydelse for handlaggningen av ett &rende eller genomforande eller
uppfdljning av insatser.

Journalfdring

Atgarder som vidtas vid handlaggning av ett arende eller vid genomférande eller
uppfoljning av insatser ska fortlépande och utan oskéligt drojsmal dokumenteras i
journalen. De uppgifter som kan vara av betydelse for utgangen av ett arende ska lopande
dokumenteras. Det ska ga att se vad som kommit fram under handlaggningen, vilka
atgarder som vidtagits och vad som planeras. | journalen ska det framga om stéllforetradare,
ombud, bitrade eller stodperson medverkat, om bedémningsinstrument har anvants och i sa
fall vilka och om den enskilde anser att ndgon uppgift ar felaktig.

Enligt utlatande fran justitieombudsmannen, JO, ska minnesanteckningar i pappersform
dokumenteras i journal inom tre veckor. Om socialsekreterare i forvag misstanker att det
inte kommer hinnas med inom tre veckor ska det snarast anmélas till nd&rmaste arbetsledare.
Arbetsledaren ansvarar for att tillsammans med socialsekreteraren upprétta en plan for hur
och nar materialet ska skrivas in i verksamhetssystemet.

Journalanteckningar bor vara kortfattade och innehalla tydliga hanvisningar till andra
handlingar i personakten som ger ytterligare information.

Enligt utlatande fran JO ska ny personal kunna utfora sina arbetsuppgifter med ledning av de
uppgifter som tidigare dokumenterats.

Sarskilt i Motala

Allmant

1. Det ska framga av journalen nar en handling inkommit, vem som skrivit den och i vilket

syfte den lamnats. Innehallet i handlingen kan kort sammanfattas men ska darutéver inte

beskrivas i journalen.

Journalanteckningen dateras samma dag som orsaken till anteckningen.

3. Lé&s igenom anteckningen nér den skrivits och vardera om det som har betydelse finns
med. Anvand rattstavningsprogrammet.

4. Strava efter att beskriva den enskildes forhallanden pa ett konkret och neutralt satt.

N
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5. Endast under rubriken bedémning ska handlaggaren dra slutsatser utifran de uppgifter som
finns.

6. Upprepa inte en tidigare beskriven handelse i en ny journalanteckning, hanvisa istéllet till
den ursprungliga anteckningen.

7. Samrad som skett med kollegor behover inte journalforas.

Att benamna sig sjalv och andra

1. Den som skriver journalen bendmner sig sjalv med, namn och titel, eller jag.

2. En journalanteckning signeras och lases i verksamhetssystem.

3. Den som &rendet ror benamns i texten med férnamn.

4. Andra personer i texten bendmns med namn, titel samt arbetsplats eller i vilken egenskap
de lamnat uppgifter i arendet. Alla dessa uppgifter behdver inte upprepas om personen
forekommer flera ganger i samma journalanteckning eller ssmmanstéllning av
beslutsunderlag.

5. Foréldrar bendmns med namn eller som mamma och pappa.

Journalanteckning och andra skrivelser

1. Skrivsattet 2014-05-12 anvénds vid datering av dokument och olika former av
uppstéllningar. 1 16pande text anvénds skrivsattet den 12 maj 2014. | kallelser till moten
ska veckodagen namnas, mandagen den 12 maj 2014, for tydlighetens skull.

2. Vid klockslag anvands skrivsattet enligt kl. 9.45, i 6vrigt se Myndigheternas skrivregler.

3. Vid penningbelopp skrivs enligt monstret 1 234:50 kr, i 6vrigt se Myndigheternas
skrivregler.

4. Personnummer skrivs ut med 12 siffror, t.ex. 19141021-1234 och 20141021-1234.

Barns basta och ratt att vara delaktig

Enligt socialtjanstlagen och lag om sarskilt stod och service till vissa funktionshindrade ska
barnets basta beaktas sarskilt vid atgarder som ror barn. | lagarna finns det dven
bestammelser om att barn ska fa relevant information och ges majlighet att féra fram sina
asikter i fragor som ror honom eller henne.

Av dokumentationen vid handlaggning av drenden ska det framga vilken information som
lamnats till barnet, nar och pa vilket satt informationen lamnats samt att det ska framga vem
som lamnat informationen. Det ska ocksa framga vilka asikter som barnet fort fram. Om
barnet inte for fram nagra asikter ska det i dokumentationen framga hur handlaggare gatt
tillvaga for att sa langt som mojligt klarlagga barnets instéllning. I dokumentationen ska det
framga hur hansyn har tagit till barnets asikter i férhallande till barnets alder och mognad.

Ansokan, begaran, anmalan eller information pa annat satt

Av dokumentationen ska det framga vad saken galler, vem eller vilka som uppgifterna avser,
vem som lamnat uppgifterna savida de inte lamnats anonymt, néar och hur uppgifterna har
lamnats samt namn och befattning pa den som tagit emot uppgifterna. Aven ytterligare
uppgifter som &r av betydelse ska dokumenteras. Uppgifterna kan lamnas muntligt och
skriftligt. Det bor framga av dokumentationen om uppgifter som lamnats muntligt har
kontrollerats med uppgiftslamnaren for att undvika missforstand.

Forhandsbeddmning

En anmalan eller annan kannedom om den enskildes forhallanden ska hanteras i en
férhandsbedémning. | dokumentationen av férhandsbedémningen ska det framkomma om
utredning inletts eller inte, datum for beslut/stallningstagande, motivering for
beslut/stallningstagande samt namn och befattning pa den person som fattat beslut/gjort
stéllningstagande.
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| forhandsbeddmning gallande barn och ungdomar ska dven en omedelbar
skyddsbeddmning goras. Dokumentationen ska innehalla vilken bedémning som har gjorts
av barnets behov av omedelbart skydd, vilka faktiska omstandigheter och handelse av
betydelse som ligger till grund fér bedémningen, nér bedémningen gjordes samt namn och
befattning pa den som gjort bedémningen.

Det ska framga om barnet har kommit till tals eller inte i forhandsbeddmningen samt hur
barnet och dess vardnadshavare underrattats om beslutet.

Samtycke under utredning

Om den enskilde lamnat samtycke till att kontakt far tas med andra myndigheter och
personer ska den enskildes samtycke dokumenteras i journal. Det ska framga i
dokumentationen vilka som far kontaktas, i vilket syfte kontakt far tas samt nar samtycket
har lamnats. Om samtycket atertas eller begransats ska det tydligt framga av
dokumentationen. | de fall en utredning far bedrivas utan samtycke ska det tydligt framga
vilka kontakter som tas och i vilka avseende den enskilde inte har samtyckt till de kontakter
som behdver tas.

Utredningsplanering

| utredningar avseende barn ska det av utredningsplaneringen framga:

— vad som ska klargoras i utredningen,

— hur samtal och méten ska utformas sa att barnet ges goda forutsattningar att framfora
sina asikter,

— nér och hur samtal och moten ska &ga rum med barnet enskilt, tillsammans med
vardnadshavaren eller med nagon annan,

— nér och hur enskilda eller ggmensamma samtal ska aga rum med vardnadshavaren,

— hur ett behov av tolk eller kommunikationsstdd ska tillgodoses,

— om standardiserade bedomningsmetoder ska anvandas som en del i utredningen och i sa
fall vilken eller vilka,

— vilka referenspersoner och sakkunniga som behdver kontaktas samt syftet med
kontakterna,

— nér utredningen berédknas vara slutford, och

— hur barnet och vardnadshavaren har varit delaktiga i planeringen av utredningen.

Sammanstélla beslutsunderlag

Beslutsunderlaget ska normalt dokumenteras i en handling som &r atskild fran journalen. Av
sammanstéllningen ska det bland annat framga den enskildes uppfattning om sina behov och
hur dessa kan tillgodoses, den bedémning som gjorts av den enskildes behov, hur utredningen
har genomforts, bedomning av formaga att tillgodose sina egna behov eller pa annat satt, vilka
andra insatser som har évervagts tillsammans med den enskilde samt malet med den insats
som foreslas. Ett beslutsunderlag enligt LSS ska dessutom bland annat innehalla uppgifter om
personkretstillhorighet.

Sarskilt i Motala

Utredaren bendamner sig sjalv med jag eller utredaren.

En sammanstallning av utredningsmaterial dateras den dag ndr utredningen avslutas.
Analysen ska framga under en egen rubrik.

Bedomningen ska framga under en egen rubrik.

Beslutsunderlaget kan skrivas i journalen om arbetsledaren tycker att det &r lampligt
exempelvis vid beslut om forsorjningsstod eller om underlaget inte &r s omfattande.
Anvand rattstavningsprogrammet nar texten &r fardig.

Sammanstéllningar av omfattande utredningsmaterial bor granskas av en kollega.
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Kommunicering

Av dokumentationen i journalen och i utredningsmallen ska det framga om och i sa fall nar
och pa vilket satt beslutsunderlaget kommunicerats med den enskilde. Det ska aven framga
vilka synpunkter den enskilde har fort fram. Om den enskildes adress saknas ska det av
journalen framga vilka atgarder som vidtagits for att na personen.

Beslut

Dokumentation av beslut ska innehélla uppgifter om vem eller vilka beslutet avser, vad som
har beslutats, vilket lagrum som ligger till grund for beslutet, vilka skal som ligger till
grund for beslutet(beslutsmotivering), beslutsdatum, och vilken ndmnd eller person (namn
och befattning eller titel) som har fattat beslutet. | beslutsmotiveringen ska de
omstandigheter som paverkat beslutet anges och hur de forhaller sig till lagens
bestammelser.

| beslutsformuleringarna ska behov av vard beskrivas och det ska framga vad som ska inga
i insatsen. Det ska framga formen av vard men inte vem som ska utféra verkstalligheten.

Nér beslutet avser en ansokan om bistand eller en begaran om insatser enligt SoL eller LSS
ska det framga vad som har bifallits och vad som har avslagits i forhallande till den
enskildes framstallning. Av dokumentationen ska ocksa framga om beslutet ar
tidsbegrénsat eller ska omprovas.

Det ska framga av dokumentationen i journalen nar och hur den enskilde underréttats om
beslut som helt eller delvis gar honom eller henne emot samt att information har lamnats
om mojligheten att dverklaga beslutet.

Overklagan

Av dokumentationen i journalen ska det framga om ett beslut har dverklagats, om namnden
har omprovat beslutet samt om nd&mnden har skickat 6verklagan vidare till
forvaltningsdomstol. Det ska dven framga om éverklagandet har inkommit i ratt tid.

Om overklagandet inkommit for sent ska ndmndens avvisningsbeslut och hur den enskilde
underrattats om detta framga av journalen.

Att planera och formulera mal for insatser

Utifran gallande lagstiftning ska plan upprattas for insatsen. Det kan handla om t.ex.
genomforandeplan, individuell plan eller samordnad individuell plan. | journalen ska det
framga nér en plan har uppréttats.

I planen ska det bland annat framga vilka mal som galler for respektive insats, den
enskildes installning till insatsen, pa vilket satt den enskilde varit delaktig i upprattandet av
planen samt om samverkan sker med andra myndigheter etc.

Verkstalla beslut

Av dokumentationen ska det framga vilka 6nskemal om utférare som den enskilde fort
fram samt vilken utforare som ska genomfora insatsen. Det bor framga vilka atgardet som
vidtagits for att hitta en utforare som svara mot den enskildes behov och 6nskemal. Beslut
verkstalls i verksamhetsystemet. Om verkstélligheten drojer ska dessa omstéandigheter
journalforas liksom skélen till att ett beslut eventuellt inte verkstalls alls.
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Uppdrag till utféraren

Namndens uppdrag till utférare ska dokumenteras och bland annat innehalla vilken
bedémning som gjorts av den enskildes behov, vad som ingar i uppdraget, vilket eller vilka
mal som galler for insatsen, former for uppfoljning i det enskilda fallet, vilken information
ska aterforas till namnden i samband med att insatsen avslutas och namn och
kontaktuppgifter till ansvarig handlaggare.

Det ska framga av journalen vilket datum uppdrag lamnats till vilken utférare. Det racker
med att i journalen hanvisa till bestallningen, beslut, beslutsunderlag, eller de delar av
beslutsunderlag som lamnats. Innan uppgifterna lamnas ska handlaggaren vara forvissad
om att den enskilde samtycker till 6verlamnandet. Ett muntligt samtycke dokumenteras i
journalen eller s hanvisas till det skriftliga samtycke som finns. Hur insatsen ska
genomforas ska dokumenteras i nagon form av plan.

Att verkstalla en dom

Av journalen ska det framga nar och pa vilket satt en forvaltningsdomstols avgdrande har
verkstallts. Det galler ocksa allmanna domstolars uppdrag att exempelvis anordna
samarbetssamtal. Om det finns skal som medfort att verkstalligheten inte genomforts,
exempelvis sjukdom, ska detta antecknas.

Uppfoljning av insatser

Atgarder som vidtas for att folja upp att den enskilde far den beviljade insatsen utford enligt
beslut ska dokumenteras. Detsamma géller uppfoljning av insatsen mot faststallda mal och
den planering som gjorts med den enskilde. Eventuella klagomal pa handlaggningen eller
genomforandet av insats och i sa fall vilka atgarder som har vidtagits ska dokumenterats.

Av dokumentationen bor det framga nér och pa vilket satt insatsen har foljts upp, hur den
enskilde uppfattar insatsen i forhallande till sina behov och 6nskemal, om standardiserade
bedémningsmetoder anvants som en del i uppféljningen och i sa fall vilken eller vilka,
vilken bedémning av om insatsen har genomforts enligt beslut och gallande forfattningar,
vilken bedémning som gjorts av den enskildes situation samt om nagra behov av atgarder
har identifierats genom uppfdljningen.

Om behoven hos den enskilde forandras pa ett satt som gor att namnden beddmer att den
beslutade insatsen inte langre svarar mot den enskildes behov, ska detta dokumenteras. Av
dokumentationen ska det ocksa framga vilka atgarder som har vidtagits av namnden for att
anpassa insatsen till den enskildes behov.

Uppfdljning sker enligt gallande lagstiftning och rutin och dokumentation gors i
verksamhetssystem. Insatsen kan dven dokumenteras utav utforare beroende pa insatsens
art.

Uppfoljning av rutin

I samband med aktgranskning i respektive grupp gors uppfoljning av hur rutinen foljs.
Resultatet delges respektive grupp i samband med att atergivning av aktgranskning. Vid
behov ska handlingsplan uppréttas for hur respektive grupp ska arbeta for att rutinen ska
efterfoljas.
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