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| Dokumentationsskyldighet

All personal ar skyldig att dokumentera for att sakerstalla den enskildes
rattssakerhet (SOSFS 2014:5, SOSFS 201 [:9, Socialstyrelsen 2010-6-13). Det
ar den som gjort dokumentationen som ar ansvarig for att den ar korrekt,
saklig och vasentlig. Dokumentationsvaret finns daven beskrivet i mal- och
ansvarsbeskrivningen for varje tjanst.

2 Tillampningsomrade

Reglerna galler for hela socialforvaltningen. Berord personal ar exempelvis
omvardnadsassistenter, personliga assistenter, underskoterskor,
sjukskoterskor, behandlare, handledare och sjukgymnaster. For mer handfast
handledning hanvisas till lathundar och manualer for varje
verksamhetssystem.

3 Ord och begrepp

Nedan foljer en kort begreppsforklaring med hanvisning till lagrum dar det
ar nodvandigt.

3.1 Socialtjanstlagen (SolL) 2001:453

| socialtjanstlagens portalparagraf star det att samhillets socialtjanst pa
demokratins och solidaritetens grund ska framja manniskornas ekonomiska
och sociala trygghet, jamlikhet i levnadsvillkor och aktiva deltagande i
samhillslivet. Vidare ska verksamheten bygga pa respekt for manniskornas
sjalvbestammanderatt och integritet (| kap. 1§). Det ar socialtjanstlagen som
i huvudsak styr socialforvaltningens verksamhet.

3.2 Lag om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS)
1993:387

Till skillnad fran socialtjanstlagen som giller alla, ar LSS en lag som giller
endast de som tillhor personkretsarna beskrivna i §1. Personer med
utvecklingsstorning, autism eller autismliknande tillstand, personer med
betydande och bestaende begavningsmassigt funktionshinder efter
hjarnskada i vuxenalder som kommit av yttre vald eller sjukdom eller
personer med andra varaktiga fysiska eller psykiska funktionshinder som
uppenbart inte beror normalt dldrande, om de ar stora och orsakar
betydande svarigheter.
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Verksamhet enligt denna lag ska framja jamlikhet i levnadsvillkor och full
delaktighet i samhallslivet for de personer som anges i §1. Malet ska vara att
den enskilde far mojlighet att leva som andra (§5).

3.3 Enskilde

| denna text avser ordet den enskilde en person som fatt insats beviljad
enligt SoL eller LSS.

3.4 Social dokumentation

Social dokumentation (Socialstyrelsen 2010-6-13, SOSFS 2014:5) ar den
information som personalen inom aldreomsorgen och omsorgen om
funktionsnedsatta personer, skriver ner i samband med utforandet av den
hjalp och det stod som den enskilde har beviljats enligt socialtjanstlagen
(SoL) eller lag om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS).
Dokumentationen innebar en sakerhet for bade den enskilde och
personalen. Den bestar av olika delar till exempel:

Beslut
Vardplan/Genomforandeplan
Journalanteckning SolL

Eventuell levmadsberattelse

3.5 Bistandsbeslut

Beslutet foregas av en utredning. Av beslutet framgar vad som har beviljats
och det utgor grunden for genomforandeplanen. Det ar en
bistandshandlaggare eller socialsekreterare som handlagger och beslutar i
arenden inom SolL och LSS.

3.6 Vardplan

Lagreglerade planer rorande barn, unga och missbrukare i vard i HVB eller
familjehem. Socialsekreteraren skapar tillsammans med den enskilde en
vardplan med mal och tidsramar for att konkretisera bistandsbeslutet.
Vardplanen foljs upp och en ny kan upprittas om behov finns. Ligger till
grund for genomforandeplanen.
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3.7 Genomforandeplan

Genomforandeplanen ar en plan som beskriver hur en beslutad insats
praktiskt ska genomforas och vilken malsattning som finns.
Genomforandeplanen upprittas av utforaren tillsammans med den enskilde
(Socialstyrelsen 2010-6-13, SOSFS 2014:5). | planen bor framga den
enskildes behov och onskemal; fysiska, sociala, psykiska och existentiella
(SOSFS 2014:5). Genomforandeplan ska upprattas senast tre veckor efter
paborjat uppdrag. Nar det giller forenklat bistand ska genomforandeplan
upprattas senast tva veckor efter paborjat uppdrag.

3.8 Journalanteckningar SoL

Dokumentationen ska vara tillracklig, vasentlig och korrekt (Socialstyrelsen,
2010-6-13, SOSFS 2014:5). Endast anteckningar av betydelse behover
dokumenteras i journalanteckning SoL. All dokumentation ska vara saklig
och litt att forsta. Journalanteckning SoL kan besta av en sammanfattning av
arbetsanteckningar, sa kallade I6pande anteckningar eller sa gors
anteckningarna direkt i journalen (beroende pa vilket verksamhetssystem
som anvands). Rattelser i journal kan endast systemforvaltaren gora.

3.9 Lopande anteckningar

Personalen (inom vard och omsorg samt funktionshinderverksamhet) delger
varandra skriftligen handelser av vikt samt tagna kontakter i lopande
anteckningar. Det 4r ur de I6pande anteckningarna som en rod trad kan
sammanfattas i journalanteckning SoL (minst var tredje manad). Lopande
anteckningar raderas centralt var tredje manad.

3.10 Manadsrapport

Inom HVB sammanfattas journalanteckningarna till socialsekreteraren i form
av en manadsrapport.

4 Rutinen fordelat pa roller

For att sakerstalla att dokumentationen sker regelmassigt och att rollerna ar
klara foljer har nedan ett fortydligande av vem som har ansvar for
dokumentationen.
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4.| Medarbetare

Alla har ansvar for att dokumentera det som ar av vikt for den enskilde
(Socialstyrelsen 2010-6-13, SOSFS 201 1:9). Det finns, pa vissa omraden,
dokumentationsombud som har till uppgift att stodja och hjalpa personalen.

42 Omradeschef och enhetschef

Det dar omradeschefen/enhetschefen som ar ansvarig for att det finns rutiner
for dokumentation, samt att dokumentationen utfors pa respektive omrade
(Socialstyrelsen 2010-6-13, SOSFS 2014:5, SOSFS 201 1:9).

Omradeschef/enhetschef ar ansvarig for att fora egna anteckningar i
verksamhetssystemet vid handelser av vikt eller tagna kontakter.

4.3 Socialnamnden

| Gislaveds kommun har socialnamnden ansvar for den lagstadgade
dokumentationen (Socialstyrelsen 2010-6-13, SOSFS 2014:5).

4.4 | privat regi

Entreprenoren ansvarar for att dokumentation sker i enlighet med
socialtjanstlagens bestammelser och Socialstyrelsens foreskrifter och
allmanna rad (Socialstyrelsen 2016-6-13, SOSFS 2014:5) samt Gislaveds
kommuns riktlinjer for social dokumentation.

5 Varfor och for vem sker dokumentationen?

Dokumentationen ska inte ske rutinmassigt utan med avsikt och med den
enskildes intresse i fokus (SOSFS 201 1:9, SOSFS 2014:5). Ett kort
fortydligande kan vara nodvandigt och nedan forklaras varfor
dokumentationen ar viktig och for vem dokumentationen kan vara till nytta
utover den enskilde.
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5.1 Syftet med dokumentationen

Dokumentationen ska ge en bild av hur den enskilde klarar sin vardag, tar
del av samhallslivet, upplever en meningsfull tillvaro samt for hur de
beslutade insatserna planeras och genomfors. Dokumentationen ska aven
fungera som kvalitetssakringsinstrument dar syftet ar att:

e Ge den enskilde insyn i de insatser och stod som erhalls.

e Vara ett arbetsinstrument och underlag for att planera, satta upp
mal, genomfora beslut samt for att folja aktuella planer for den
enskilde.

e Kunna folja, identifiera och spara alla atgirder som ror den
enskilde.

o Uppfylla lagstadgad skyldighet.

e Ur rattssakerhetssynpunkt skydda den enskilde och personalen i
samband med klagomal eller anmalan.

e Formedla information.
e Bidra till en god och saker omsorg och stod.

e Aterknyta och folja upp utford omsorg/stéd for att en eventuell
omprovning skall kunna goras.

e Folja upp, kvalitetssiakra och utveckla de insatser som genomfors.
e Anvanda i framtida forskning och redovisning av statistiska data.

e Utgora underlagsmaterial vid tillsyn.

5.2 For den enskilde

Dokumentationen fyller en viktig funktion da det giller den enskildes
rattssakerhet (SOSFS 2014:5). Den spelar aven en roll for insyn, medverkan
och inflytande (SOSFS 2012:3). Ytterligare information om brukarinflytande
inom socialtjanst finns i Socialstyrelsens vagledning (2013-5-5).

5.3 For verksamheten

Dokumentationen ar ett arbetsverktyg for att man ska kunna folja atgarder,
faktiska omstandigheter och handelser av betydelse. Ny personal ska kunna
fullgora sina arbetsuppgifter. For att utveckla och sakerstalla kvalitet kravs en
tillfredsstallande dokumentation (Socialstyrelsen 2010-6-13, SOSFS 201 1:9,
SOSFS 2012:12). En sadan kravs dven for att mojliggora uppfoljning och
omprovning av insatser. Dokumentationen behovs for att planera
verksamheten och utgor underlag for statistik.

8[18]
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Den fyller aven en viktig funktion for de anstalldas rattssakerhet i samband
med klagomal och anmalningar.

54 For insyn och tillsyn

For att mojliggora insyn fran till exempel socialnamnden och tillsyn fran olika
myndigheter ar det viktigt att genomforandet av insatser for den enskilde
kan foljas. En ofullstindig dokumentation medfor svarigheter for
verksamheten att lamna korrekta uppgifter rorande den enskilde.

6 Verksamheterna styrs av lagar

| texten nedan beskrivs kortfattat utdrag ur de lagar som styr verksamheten
dar de behandlar kravet pa dokumentation. Det 4r med andra ord inte

valfritt att dokumentera. Personal inom socialforvaltningen har lagtvang att
dokumentera (SoL 2001:453, LSS 1993:387).

6.1 Forvaltningslagen om dokumentation

Forvaltningslagen (1986:223) har som syfte att starka rattssakerheten och
underlatta for den enskilde att battre kunna ta tillvara sin ratt i kontakt med
myndigheter. Myndigheterna ska lamna upplysning, viagledning, rad och hjilp
till enskilda i fragor som ror deras verksamhetsomrade. Spraket ska vara sa
lattbegripligt som mojligt (4-6§§ 1986:233).

6.2 Preciserande bestammelser rorande dokumentation

| socialtjanstlagen finns mer preciserande bestaimmelser om hur
dokumentationen ska utformas. | kapitel || star det:

5§ Handlaggning av arenden som ror enskilda samt genomforande av beslut

om stddinsatser, vard och behandling ska dokumenteras. Dokumentationen

ska utvisa beslut och atgarder som vitas i arendet samt faktiska handelser av
betydelse. Handlingar som ror enskildas personliga forhallanden ska forvaras
sa att obehoriga inte far tillgang till dem. (I | kap. 2001:453)

Aven socialstyrelsens foreskrifter och allminna rad (SOSFS 2014:5) finns
bestammelser rorande hur aktens struktur samt hur dokumentationen ska
utforas.
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7§ Journalanteckningar och andra handlaggningar som hor till den enskildes
personakt ska hallas ordnade sa att det enkelt gar att folja och granska
handlaggningen av darenden, atgirder som vidtas i samband med
verkstallighet av beslut samt genomforande och uppfoljning av insatser. (4

kap SOSFS 2014:5)

6.3 Tillracklig, Vasentlig och korrekt

For att dokumentationen ska kunna fylla sin uppgift kravs att den innehaller
tillracklig, vasentlig och korrekt information. Endast de uppgifter som har
betydelse med hansyn till verksamhetens art och den enskilde individen
behover dokumenteras.

| socialtjanstlagen || kap. 6§ anges vidare:

Dokumentationen ska utforas med respekt for den enskildes integritet. Den
enskilde bor hallas underrattad om de journalanteckningar och andra
anteckningar som fors om honom eller henne. Om den enskilde anser att
nagon uppgift i dokumentation ar oriktig ska detta antecknas. (2001:453)

|2§ Bestimmelser om att barnets basta ska beaktas sarskilt vid atgirder som
ror barn finns i kap. 2 § forsta stycket SoL och 6 a § LSS.

Dokumentationen ska vara objektiv och saklig. Den enskilde ska behandlas
med aktning. Utgangspunkten ar att uppgifterna i dokumentation ska, pa ett
korrekt underlag, vara av verklig betydelse for saken och inte vara av
nedsattande eller krankande natur. Den enskilde ska kontinuerligt
informeras om att det fors anteckningar och att han eller hon har ratt att ta
del av dessa.

8§ Av varje upprittad handling ska det framga varifran uppgifterna kommer,
vem (namn, befattning eller titel) som har upprattat den och nar det gjordes
(ar, manad, dag). (4 kap. 2014:5)

6.4 Dokumentation i privat regi

|7 kap. 5§ anges:

Bestammelserna i | | kap. 5§ och 6§§ galler i tillampliga delar enskild
verksamhet som star under lansstyrelsens tillsyn enligt denna lag. (2001:453)

10 [I8]
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Det innebar att aven privata utforare dokumentera pa liknande sitt som
offentlig verksamhet.

6.5 Tillsammans med den enskilde

| socialtjanstlagen 3 kap. anges:

5§ insatserna ska utformas och genomforas tillsammans med den enskilde
(2001:453).

Dokumentation av barnets basta och ratt att vara delaktig ar
preciserat i lagstiftningen.

I3 § Bestammelser om att ett barn ska fa relevant information och ges
mojlighet att fora fram sina asikter i fragor som ror honom eller henne finns
i Il kap. 10 § forsta stycket SoL och 8 § andra stycket LSS.

14 § Bestammelser om att ett barns asikter ska tillmatas betydelse i
forhallande till hans eller hennes dlder och mognad finns | | kap. 10 § forsta
stycket SoL och 8 § andra stycket LSS.

Aven vid omfattande behov av insatser har den enskilde ritten att kunna
paverka sin vardag. Det ska till exempel vara mojligt att sjilv ha inflytande pa
sina tider och gora det man fortfarande kan. Hjilpen ska inriktas pa att
stodja oberoendet.

6.6 Lag om stod och service till vissa funktionshindrade om
dokumentation

Liksom socialtjanstlagen finns reglering av dokumentationen i LSS. Fyra
paragrafer 21a-21d§ tar upp dokumentation och gallring.

21 a § Handlaggning av arenden som ror enskilda samt genomforande av
beslut om insatser enligt denna lag skall dokumenteras. Dokumentationen
skall utvisa beslut och atgarder som vidtas i arendet samt faktiska

”

omstandigheter och handelser ab betydelse. ”...
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21 b § Dokumentationen skall utformas med respekt for den enskildes
integritet. Den enskilde bor hallas underrittad om de journalanteckningar
och andra anteckningar som fors om honom eller henne. Om den enskilde
anser att nagon upgift ar oriktig skall detta antecknas.

21 ¢ § Om anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos den eller de
namnder som avses i 22 § tillhor sadan sammanstallning av uppgifter som
avses i lagen (2001:454) om behandling av personuppgifter inom
socialtjansten, skall uppgifterna gallras fem ar efter det att sista anteckningen
gjordes i akten.

21 d § Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med att en
insats lamnas enligt 9 § 8 far inte gallras med stdd av bestimmelserna i 21 ¢
§. Handlingarna skall vidare undantas fran gallring enligt bestammelserna i 21
c § av hansyn till forskningens behov i ett representativt urval av kommuner
och landsting och 6vriga kommuner och landsting betraffade ett
representativt urval av personer.

7 Fran bistandsbeslut till genomforandeplan

Det ar utredningen som bistandshandlaggaren eller socialsekreteraren gor,
som ligger till grund for bistandsbeslutet. Genom beslutet ska vardplan och
genomforandeplan sedan arbetas fram i samarbete med den enskilde.

7.1 Bistandsbeslut

Beslutet foregas av en utredning. Av beslutet framgar vad som har beviljats
och det utgdr grunden for vardplan och genomfoérandeplan. Beslut och
uppdrag fran bistandshandlaggaren tas emot och verkstalls av
verksamhetsansvarig, det vill siga omradeschef samt eventuellt annan utsedd
person. Detta sker elektroniskt i verksamhetssystemet.

7.2 Vardplan

Inom verksamheten for individ- och familjeomsorg ska socialsekreteraren

tillsammans med klienten planera insatsen med tydliga mal och en tidsram

for att mojliggéra uppfdljning. Utifran denna skapas en genomfdrandeplan i
oppenvard. (I | kap. 3 § Sol)

12 18]
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3 § Nar nagon behover vardas i ett hem for vard eller boende, stodboende
eller familjehem ska en plan upprittas for den vard som socialnamnden avser
att anordna (vardplan).

For barn och unga som vardas i ett hem for vard eller boende, stodboende
eller familjehem ska en plan upprittas over hur varden ska genomforas
(genomforandeplan).

Vard- och genomférandeplanen ska dven uppta atgirder och insatser som
andra huvudman har ansvar for. Lag (2015:982).

7.3 Genomforandeplan

En traff med kontaktmannen, inom aldreomsorg och
funktionshinderverksamhet, ska erbjudas for att uppratta en
genomforandeplan senast tre veckor efter uppdraget har paborijats. For
insatser enligt forenklat bistand giller senast tva veckor fran att uppdraget
paborijats. Den enskilde ska skriva under genomférandeplanen och behalla
den, originalet finns i verksamhetssystemet. Om den enskilde inte
medverkar eller samtycker till upprattandet av genomforandeplan ska planen
upprattas av personalen och att samtycke saknas ska dokumenteras.

Det kravs en enhetlig struktur for att halla ordning pa handlingarna som ror
utforandet av en insats.

Socialstyrelsen foreslar foljande:

En lamplig struktur for en personakt ska hallas ordnad hos en utforare kan
vara att halla samman handlingar som giller arbetsmomenten att

- ta emot uppdrag,

- planera genomforandet,
- genomfora insatser,

- folja upp insatser, och

- avsluta insatser.

2§ Allmanna rad

13 18]
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Hur en insats ska genomforas bor dokumenteras i en genomforandeplan
som upprattas hos utforaren med hansyn tagen till den enskildes
sjalvbestaimmanderitt och integritet. Planen bor upprattas med utgangspunkt
fran den beslutade nimndens uppdrag till utforaren. Om uppdraget giller
vard i ett hem for vard eller boende, bor genomférandeplanen aven
upprattas med utgangspunkt fran namndens vardplan. (6 kap. SOSFS 2014:5)

Socialtjanstlagen (2001:453) ger handledning i hur planen ska forvaras samt
vad som ska inga i den samma.

5 § Handlaggning av arenden som ror enskilda samt genomforande av beslut
om stodinsatser, vard och behandling skall dokumenteras. Dokumentationen
skall utvisa beslut och atgarder som vidtas i arendet samt faktiska
omstandigheter och handelser av betydelse. Handlingar som ror enskildas
personliga forhallanden skall forvaras sa att obehoriga inte far tillgang till
dem.

7.4 Uppfoljning

Alla gillande genomforandeplaner, inom aldreomsorg och
funktionshinderverksamhet, ska foljas upp tillsammans med den enskilde tva
ganger per ar eller vid behov oftare. Ett utmarkt tillfille att kontrollera att
nycklar passar, hjalpmedel fungerar och att den enskilde har ratt insatser.
Det dr ocksa bra att ta med information om saker som har forandrats sedan
sist man traffades. Det kan vara nya telefonnummer eller annan viktig
information fran kommunen.

2 § Genomforandeplanen bor tillforas den enskildes personakt sa snart
planen ar upprittad. Genomfoérandeplanen bor ocksa anviandas som underlag
for uppfoljning av insatsen. Genomforandeplanen bor revideras vid behov. (6
kap. 2014:5)

Det bor aven framga nar och pa vilket satt uppfoljningen har genomforts, om
nagot bedomningsinstrument anvands och hur den enskilde uppfattar
genomforandet av insatserna i forhallande till behov och énskemal. (6 kap. 4§
2014:5)

14 [18]
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8 Vem far lasa?

Det finns regler (forvaltningslagen 1986:233, offentlighets- och
sekretesslagen 2009:400) kring vem som har ratt att fa ta del av
journalanteckningar. Nedan foljer en kort genomgang kring dessa regler. All
personal har inte ratt att limna ut journalhandlingar. Vid fraga om
utlamnande ska du alltid hanvisa till ansvarig chef.

8.1 Inre sekretess

Inom socialtjansten finns inre sekretess (offentlighets- och sekretesslagen
2009:400, socialtjanstlagen 2001:453 || kap 5§). Det innebar att vi kan ta del
av uppgifter kring gemensamma enskilda men inte helt fritt, sa kallad inre
sekretess. Utredningar gar i de allra flesta fall under den inre sekretessen
och ir inte nagot som verkstilligheten kan fritt ta del av. Beslut diremot ar
en uppgift som behovs for tjansteutovningen. Socialsekreteraren eller
bistandshandlaggaren har tillgang till den dokumentation som
verkstalligheten for kring den enskilde.

8.2 Den enskilde

Pa begdran ska den enskilde snarast fa tillgang till den dokumentation som
fors om honom eller henne oberoende om dokumentationen fors pa papper
eller med hjalp av dator (1986:223). Det innebar att det alltid ska finnas
mojlighet att lasa och skriva ut dokumentationen. Beslut om att lamna ut
handlingen fattas av den som har handlingen i sin vard enligt gillande
delegationsordning.

8.3 Handlingar som lamnas ut pa begaran
e Journalanteckningar SolL, LSS och HSL
e Manadsrapport (HVB)
e Lopande anteckningar om de inte ar sammanfattade i journalen
e Eventuell levnadsberattelse
e Genomforandeplan

e Vardplan
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8.4 Sekretess rorande anhoriga och narstaende

Sekretess (2009:400) giller i forhallande till anhoriga och narstaende. For att
ha ratt att ta del av dokumentationen om den enskilde kravs att
vederborande ar utsedd som foretradare. | alla andra fall maste den enskilde
ge sitt samtycke till att anhorig eller narstaende ska fa ta del av information
och dokumentation. Samtycke ska dokumenteras.

8.5 Sekretess rorande personal

Den personal som deltar i omsorgen om den enskilde har ratt att ta del av
den dokumentation som behovs for att utfora arbetsuppgifterna.

9 Separat dokumentation inom HSL och SoL

Dokumentationen enligt socialtjanstlagen (SolL) och halso- och
sjukvardslagen (HSL) ska hallas atskild eftersom det ar olika lagar som styr
verksamheten. | verksamhetssystemet dokumenteras insatser enligt
socialtjanstlagen (stiadning, placering pa hem for ensamkommande
flyktingbarn, dusch eller socialtid) under SoL. Insatser enligt halso- och
sjukvardslagen (saromlaggningar, traningsprogram fran en sjukgymnast eller
utvardering av en medicinsk behandling) dokumenteras av legitimerad
personal i HSL-delen i verksamhetssystemet. Icke legitimerad personal kan
vara delegerad att utfora HSL-insatser och kan da rapportera in matvarden
eller dylikt i verksamhetssystemet, som en HSL-information till legitimerad
personal.

10 Delge HSL-information

Det finns olika behorighet i verksamhetssystemet. Alla med
inloggningsuppgifter till verksamhetssystemet har inte tillgang till samma
saker. Eftersom det ar tva skilda verksamhetssystem mellan HSL och SolL
fors inte information automatiskt 6ver mellan personalen. Det kraver darfor
att personalen primart kommunicerar information via verksamhetssystemen.
For att vara saker pa att all personal far del av informationen kravs att alla
foljer samma riktlinjer oavsett arbetsplats.
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1| Forvaring av dokumentationen

Den sociala dokumentationen ska forvaras i den verksamhet som ansvarar
for genomforande av insatsen och saledes inte hos den enskilde. Handlingar
som ror enskildas personliga forhallanden ska forvaras pa ett betryggande
sdtt sa att obehoriga inte far tillgang till dem (2009:400, || kap 5§ 2001:453).
De ska ocksa forvaras sa att de inte forstors exempelvis av skadegorelse,
brand, stold eller vatten. Det stiller krav pa olika I6sningar beroende pa om
dokumentationen finns pa papper eller i verksamhetssystemet.
Dokumentationen ska alltid finnas tillganglig for den personal som har ratt
eller skyldighet att dokumentera samt for dem som behover ta del
informationen for att kunna utfora sitt arbete. Kommunen gor stickprov i
verksamhetssystemet for dokumentationen for att sakerstalla att all personal
foljer reglerna for vad de laser.

Inkommande handlingar (till exempel brev fran den enskilde, narstaende
eller andra myndigheter) ska skickas till bistandsenheten och forvaras i
akten.

Gallring av dokumentationen sker centralt enligt kommunens gallringsrutin
(Gallring Procapita IFO 2006-07-13) och foljer Socialstyrelsens handbok
(2010-6-13) Handlaggning och dokumentation inom socialtjansten samt
gallande lagstiftning (Socialtjanstlag, 2001:453; Arkivlagen 1990:782; Lag om
stold och service till vissa funktionshindrade, 1993:387). Akter for personer
fodda 5, 15 och 25 arkiveras for forskningens behov (Gallring Procapita IFO,
2006-07-13).

12 Signering och dndring i dokumentationen

Dokumentationen ska innehalla uppgift om namn och befattning pa den som
har gjort en viss anteckning och nar anteckningen gjordes. Tillagg, andringar
och rittelser i journalen ska goras pa sadant satt att det tydligt framgar att
det ar fraga om ett tilligg, en dandring eller en rattelse. Den ursprungliga
texten far inte goras olaslig utan ska strykas over. Den som gjort rittelsen
ska datera och signera den.

17 [18]



Gislaveds kommun 18 [18]
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