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Tillampningsanvisningar
Sociala kvalitetsenheten

Tillampningsanvisningar for anordnares och utforares
dokumentation

Utféraren/anordnaren ska ha rutiner som sikerstiller att personalen har kunskaper om och
iakttar de bestimmelser som galler for dokumentation, samt for sekretess och tystnadsplikt.

Allmant om dokumentation (enligt SoL, LVU, LVM och LSS)

e Socialstyrelsen har gett ut nya foreskrifter och allmanna rad SOSFS 2014:5 Doku-
mentation i verksamhet som bedrivs med stéd av Sol, LVU, LVM och LSS. De ersatter ti-
digare foreskrifter och allmanna rad. | kap. 6 finns bestimmelser om dokumentation
hos utféraren. Genomférande av beslut om stodinsatser, vard och behandling ska do-
kumenteras. Detta gdller alla individuellt behovsprévade insatser.

e Socialstyrelsens handbok Handlaggning och dokumentation inom socialtjansten, kom-
mer att uppdateras och ge mer information.

e Handlingar som avser personer som ar eller har varit aktuella ska hallas samman i per-
sonakter. En personakt ska avse endast en person.

e Engenomférandeplan ska upprattas tillsammans med kund/nérstaende med bistands-
beslutet som grund. Av genomférandeplanen ska bl. a. framga malet for insatsen, hur
och nar beviljade insatser ska utfoéras samt ndar genomférandeplanen ska foljas upp.

e Genomférandet av insatsen ska dokumenteras fortldpande, i en social journal. Av jour-
nalen ska det bl.a. framga férdndrade behov och om det har intréffat omstandigheter
som medfort att insatsen inte har kunnat genomféras som planerat. Klagomal ska do-
kumenteras i journalen tillsammans med de atgarder som vidtagits.

e Handlingar ska forvaras sa att bara den som har legitim anledning att ta del av hand-
lingarna for att fullgora sina arbetsuppgifter kan fa tillgang till dem.

Byte av anordnare

e Vid byte av anordnare ska kunden eller ombud fér denne skriftligt godkdnna att den
nya anordnaren far del av journalhandlingar, genom kopia. Avlamnande anordnare an-
svarar for detta.

e Den avldamnande anordnaren kopierar de senaste anteckningarna, aktuell genomféran-
deplan och dokument som ar av sarskilt varde for fortsatt sdkra insatser.
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Gallring av dokumentation

Gallring av dokumentation, allmant
Om inte annat avtalats ska handlingar sparas i tva ar, efter det att sista anteckningen gjorts.
Dérefter ska handlingarna gallras, dvs. forstoras pa ett sakert satt.

Dessa bestammelser géller ocksa vid upphdrande av verksamhet. Om upphdrande av verksam-
het innebar att kunden byter anordnare, ska ocksa rutiner for Byte av anordnare tillampas.

Undantag fran bestimmelserna om gallring
1. Foljande handlingar ska 6verlamnas till ndmnden nar gallringsskyldigheten intraffar

(dvs. nédr tva ar gatt efter sista anteckningen):

e handlingar som avser personer som ar fodda den femte, femtonde eller tjugofemte
varje manad (med hansyn till forskningens behov)

e handlingar som avser barn som har tagits emot i hem for vard eller boende, sarskilt
boende enligt Socialtjanstlagen fér personer med funktionsnedsattningar eller bo-
stad med sarskild service for barn enligt LSS

Kontakta uppdragsgivande enhet innan handlingarna sands in.

2. Kommunala verksamheter ska spara handlingar i fem ar innan de gallras.
3. Om en verksamhet med tillstand fran Inspektionen fér vard och omsorg (IVO) upphor,
ska detta anmalas till IVO. IVO kan besluta om vad som ska handa med dokumentat-

ionen.

Alla handlingar ska rensas fran arbetsanteckningar, innan de éverlamnas till namnden.



