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forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Géteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av var .
e systematik
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutver
faststéller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget ér det
overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads nimnder och bolagsstyrelser.

Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsittningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument &r samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundléggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de integreras
1 stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvéntas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkriva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade

mot enskild

styrande dokument

Planerande
styrande dokument

Reglerande
styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna rutin

Det finns krav pa att beslutade individuella insatser skall dokumenteras utifran
lagstiftning, allmidnna rad och riktlinjer. Detta &r beskrivet 1 Socialtjénstlagen, i
SOSEFS 2014:5 samt i handboken Handlidggning och Dokumentation inom
Socialtjinsten fran Socialstyrelsen. Goteborgs Stad ska dven utforma social
dokumentation utifran Individens Behov I Centrum (IBIC) som beskrivs i
Socialstyrelsens vigledning om IBIC. Den hér rutinen 4r skriven utifrdn dessa
kéllor och syftar till att fortydliga hur dldre samt vérd- och omsorgsforvaltningen
(AVO) ska arbeta med social dokumentation.

Denna rutin behandlar social dokumentation steg for steg, se illustration nedan

Uppdrag

Uppfaljning

Sammanfattningar Daganteckningar

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for chefer och medarbetare inom avdelning vard- och
omsorgsboende och avdelning hemtjinst.

Bakgrund

Generellt om social dokumentation

Dokumentationen ska vara:

Tillrdcklig - Nodvéndig information om den aktuella insatsen samt viktiga aktuella
aktiviteter och hiandelser.

Visentlig - Uppgifterna ska ha betydelse till verksamhetens art och det enskilda drendet.
Korrekt - Uppgifterna ska bygga pé korrekta underlag och det ska framga vem som har
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lamnat uppgiften.

Tydlig - Dokumentationen ska vara saklig, tydligt formulerad, vél strukturerad och foras
fortlopande.

Respekt - Dokumentationen ska var utformad med respekt for den enskildes integritet och
ska inte innehalla virdeladdade omdomen som kan vara krankande.

Varfor ska vi dokumentera?

Mojliggor insyn i drendet for den enskildes rattssékerhet

Utveckla kvalitet 1 forhdllande till den enskilde

Ger beslutsunderlag for bistindshandlaggare

Mojliggor fortsatt planering av insatsen

Folja drendet och mojliggdr omprovning samt uppfoljning av beslut
Uppritta kontinuitet

Uppgifter for verksamhetsplanering, statistik och kvalitetsutveckling
Mgjliggor tillsyn av ndmnd, revision, [IVO m.fl.

Valfardens processer

Goteborg stad har tagit fram processbeskrivning for hela vélfirdsomradet och
socialtjanstprocessen som styr hur insatser ska utféras inom socialtjansten. Denna styr hur
och i vilken ordning olika moment ska goéras och rutinen bygger pd utférandets olika steg.
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Stodjande dokument

For mer information, utbildnings- och stddmaterial se Digitala Navet "IBIC
Individens behov i centrum.

Referenser

Vilfardens processer pa Digitala Navet

Handldggning och dokumentation inom socialtjanstlagen (Socialstyrelsen)
Socialstyrelsens foreskrifter och allmédnna rad om dokumentation

(SOSFS 2014:5)

Individens behov 1 centrum - Behovsinriktat och systematiskt

arbetssdtt med dokumentation av individens behov utifran ICF
(Socialstyrelsen)
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Rutin

Social dokumentation — steg for steg

Uppdrag

Socialsekreteraren fattar beslut och skriver ett uppdrag dar méal for insatsen framgér.
Uppdraget skickas till utforaren. I uppdraget framgar bland annat individens bedémda
och avsedda funktionstillstind (nuldge och mal) per livsomrade, om stodet ska ges
stodjande/trinande eller kompenserande samt 6vergripande mal.

Utférandeenheten dokumenterar i journalen att uppdraget &r mottaget och bekréftar detta
till den handléggare som har skickat uppdraget genom Treserva.

Uppdraget ska ligga till grund for genomférandeplanen.
Utforaren ldser igenom uppdraget, planerar genomforandet tillsammans med den enskilde
och dokumenterar det i en genomforandeplan.

Genomfoérandeplan

Genomforandeplanen ska tydliggora hur, néar och av vem stodet ska utforas och hur mélen
ska uppnés utifran uppdraget. Genomforandeplanen ska beskriva utférandet av stodet
bade for den enskilde och for medarbetare. Det ar viktigt att beskriva den enskildes behov
och resurser inom aktiviteten.

Genomforandeplanen skall upprittas snarast, dock senast 14 dagar efter det att insatsen
har paborjats enligt Goteborgs Stads vardighetsgaranti.
Genomforandeplanen upprittas tillsammans med den enskilde och/eller legal foretridare.

Av genomforandeplanen ska det bland annat framga:

» om den enskilde har deltagit i planeringen och i sa fall vilken hdnsyn som har tagits till
hans eller hennes synpunkter och 6nskemal

» vilka andra personer som deltagit i upprittandet av genomforandeplanen

« vilket eller vilka mal som géller for insatsen utifran handlaggarens beslut

* om insatsen berdr ett eller flera livsomraden

« vilket eller vilka delméal som géller for varje livsomrade

* vem hos utféraren som ansvarar for genomforandet

* ndr och hur stodet ska genomforas

* hur utforaren ska samverka med andra, exempelvis handldggare, hilso- och sjukvérd
och andra utforare

* nér planen har faststéllts

* ndr och hur planen ska foljas upp

* hur verksamheten bést kommunicerar med den enskilde

* vad som ar viktigt for den enskilde

* hur stodet ges for att frimja den enskildes egna resurser och delaktighet

Kopia pa genomforandeplanen ldmnas till den enskilde eller legal foretridare.
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Genomforandeplan utifran IBIC

Om uppdraget ér utifrén IBIC ska IBIC-mallen i Treserva anviandas vid uppréttande av
genomforandeplan. Om uppdraget inte ar utifran IBIC kan den dldre mallen ”Plan for
genomforande” anvéndas.

Daganteckningar
Syftet med 16pande daganteckningar &r att f& en bild av den enskildes situation och hur
situationen utvecklas over tid.

Verksamheten anvénder sig av ”indirekt dokumentation” sa kallade daganteckningar som
finns i Treserva, genomforandewebben. Som personal har man ett ansvar och en
skyldighet att dokumentera, men ocksa att ta del av dokumentation for att kunna ge den
enskilde rétt stod.

Vad ska dokumenteras i daganteckningarna? Héndelser av vikt:

» Anteckna iakttagelser, vad du sett eller hort samt det intréffade

* Anteckna eventuella atgérder

» Uppfoljning — vad gav &tgirden for resultat

* Avvikelser frén genomforandeplanen

* Om och varfor insatsen helt eller delvis inte kunnat genomforas som planerat. Orsaken
till det och nér den ska genomforas i stéllet. Om orsaken ligger hos verksambhet eller den
enskilde.

» Atgird om insats inte utfors, exempelvis hur personal har motiverat den enskilde att ta
emot stod.

» Samtal med anhorig, handldggare eller andra som ldmnat viktig information.

Daganteckningar &r att anse som arbetsmaterial och ska sammanfattas inom 3 manader.
Om daganteckningarna inte sammanfattats inom 3 manader rdknas de som journal och
flyttas over per automatik till journalen.

Sammanfattningar

Enhetschef eller av denne utsedd person ansvarar for att daganteckningarna sammanstalls
i journalen inom 3 ménader. Syftet med att sammanstilla daganteckningar dr bland annat
att fi en helhetsbild av den enskildes situation.

Journal
Genomf6randet av en insats ska dokumenteras fortldpande i journal.

I journalen dokumenterar enhetschef eller av enhetschef utsedd person.

Faktiska omstidndigheter och hdndelser av betydelse skall dokumenteras i journalen utan
oskéligt drojsmal. Sammanfattning av daganteckningar fors regelbundet in i journalen (se
avsnitt ’Sammanfattningar”).

Viktiga hindelser ska dokumenteras direkt i journal. Som medarbetare skriver du detta i
daganteckningar men rapporterar dven hiandelsen till enhetschef som har ansvaret att
dokumentera direkt i journal. Exempel pé detta kan vara om den enskilde berors av
klagomal, samtal med anhoriga, lex Sarah, polisanmaélan eller utlimnande av handling.
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Journalanteckningar ska:

« vara kortfattade och innehélla tillrickliga, véasentliga och d&ndamalsenliga uppgifter

» vara strukturerade och tydligt utformade och innehalla tydliga hénvisningar till andra
handlingar i personakten som ger ytterligare information

« innehalla killa s det framkommer var uppgifterna kommer ifran

» vara objektiva och sakligt grundade pa ett korrekt sitt med respekt for den enskildes
integritet

* inte innehdlla uppgifter om tredje person som inte dr nddvandiga for drendet

Uppfoljning av genomférande

Uppf6ljning av genomforande &r ett sétt att ta reda pd om insatsen har lett till 6nskat
resultat for den enskilde och om férdndringar i genomforandet behdver goras.
Uppf6ljning gors tillsammans med den enskilde och/eller eventuellt legal foretradare.
Uppf6ljningen kan leda till att genomférandeplanen behdver revideras.

Uppfoljning av genomforandeplanen ska regelbundet f6ljas upp och vid behov revideras.
Vad som kommit fram under uppfoljningen dokumenteras i mall for uppfoljning av
genomforande i Treserva eller i en journalanteckning.

Vid uppfoljning av planen bor det framga:

* Nir och pa vilket sétt utféraren har foljt upp insatsen

* Hur dr méluppfyllelsen i forhéllande till uppsatta mal och delmal

* Om behovet av stod har forédndrats

* Hur den enskilde uppfattar genomforandet i forhéllande till sina behov och dnskemal
+ Utférandes bedomning av den enskildes situation

* Om négra behov av atgirder har identifierats vid uppfoljning

I samband med uppféljningen behdver ett Gvervigande tillsammans med den enskilde
goras kring eventuella fordndringar i genomforandet. Om forandringar i genomforandet
behover ske ska genomforandeplanen revideras.

Egenkontroll

Verksamheten ska utfora regelbundna egenkontroller av genomférandeplaner. Bade andel
omsorgstagare som har en plan och kvaliteten pa planens innehall ska granskas.
Utgéngspunkten for vad som dr god kvalitet hdmtas fran Socialstyrelsens krav pé
utforardokumentation (SOSFS 2014:5).

Enhetschefen ansvarar for att egenkontroller genomfors regelbundet efter verksamhetens
behov. Las mer pa Styrande dokument (se ”Egenkontroll genomférandeplan”).

Avsluta insats

Nér en insats avslutas for den enskilde ska det antecknas i journalen. Daganteckningar
sammanstills enligt rutin. Nar en insats avslutas dokumenteras nér och av vilka skél
insatsen har avslutats. Utforarens beddmning om malen har uppnétts bor sammanfattas i
en slutanteckning som tillfors journalen.

Genomforandeplanen avslutas i direkt anslutning till att insatsen upphort.
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Olika rollers ansvar

Enhetschefens ansvar:
Enhetschefen har det yttersta ansvaret for den sociala dokumentationen pa enheten.

Detta innebir:

* Att dokumentationen i genomforandet utfors enligt gdllande
lagstiftning och rutiner.

* Att sdkerstilla att dokumentationen forvaras sékert.
* Att personal far stdd och forutséttningar kring dokumentation.
*Att egenkontroller sker regelbundet.

Medarbetarnas ansvar:

Medarbetare ansvarar for att dokumentera i enlighet med lagstiftning
och denna rutin. Medarbetare ska ocksa ta del av dokumentation for att
kunna ge den enskilde ritt stod.
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