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Rutin for dokumentation och arkivering av serviceinsatser-
kommunala och enskilda utforare

Dokumentationsskyldigheten enlig socialtjanstlagen dr begransad till att gilla
individuellt behovsprovade stdd-, vird och behandlingsinsatser. Verksamheter som
radgivning och information samt vissa dppna verksamheter omfattas inte av
dokumentationsskyldigheten. Linkdpings kommun har utdver detta bestdmt att dven
individuella kontakter som kommit till stdnd utan behovsprovning och beslut om
bistdnd, genom sé kallad service, ska dokumenteras. Skilen till detta 4r att vira
insatser ska kunna svara upp till

. Den enskildes réttssidkerhet
. Mojliggora uppfoljning, utvardering och kvalitetssdkring
. Stod for kunskapsutveckling

Detta dokument innehaller en rutin for hur dokumentation av serviceinsatser ska
hanteras. Rutinen ska tillimpas av utforare som bedriver verksamhet enligt
socialtjanstlagen och pa uppdrag av Social- och omsorgsforvaltningen.

Viktiga forutséttningar for att denna rutin ska gélla &r att:

1. utforaren, bdde kommunal och enskild, bedriver verksamhet pa uppdrag av
Social- och omsorgsnamnden.

2. att utforaren har avtal/verksamhetsuppdrag med Social- och omsorgsndmnden
dér krav, bl. a pa dokumentation, och dvriga villkor framgér {for
verksamhetens bedrivande

3. verksamheten arbetar med serviceinsatser d.v.s. insatser som ges utan
foregaende bistandsprovning

4. samtycke getts till att dokumentation fors och till att dokumentationen sparas

Dokumentation av serviceinsats

En korrekt och vil gjord dokumentation skall fungera som en garanti for den
enskildes rattssdkerhet och trygghet i verksamheten. Klienten skall inte bara kdnna
till att vi for journal och vad den handlar om utan skall &ven vara medveten om sin
ratt till insyn 1 det som skrivs. Handldggning av drenden som ror enskilda samt
genomforande av beslut om stddinsatser, vard och behandling skall dokumenteras.
Dokumentationen skall utvisa beslut och atgarder som vidtas i d&rendet samt faktiska
omstdndigheter och hindelser av betydelse.



Link&pings kommun har bestdmt att dven de individuella kontakter som kommit till
stdnd utan behovsprévning och beslut om bistdnd, genom sé kallad service ska
dokumentera. For att verksamheten ska kunna dokumentera och att dokumentationen
sparas, kriavs samtycke. For detta ska klient/alternativt foretraddare for klient alltid
informeras om och underteckna ett samtycke. Att samtycke lamnats noteras i journal.

Av dokumentationen bor det alltsé alltid framga

. ndr insatsen paborjats

. nir genomforandeplanen upprittats

. pa vilket sitt den enskilde har utovat inflytande dver det praktiska
genomforandet av insatsen

. om det har intrdffat omsténdigheter som gjort att insatsen inte har
kunnat genomf6ras som planerat

. nir genomforandeplanen foljts upp och reviderats

. vad som kommit fram av betydelse vid kontakter med den enskilde
eller genom att andra har lamnat uppgifter i samband med utforandet

. nir en handling har kommit in eller upprittats

. om den som genomfor insatsen gjort en anmélan jml. 14 kap. 1§ SoL

. ndr insatsen har avslutats och av vilka skil

Den enskildes ska héllas underrittad om de journalanteckningar och andra
anteckningar som fors om honom eller henne. Utdver denna skyldighet har den
enskilde ocksa ritt att ta del av handlingar i den verksamhet som svarar for det
praktiska genomforandet. Om den enskilde begir det skall dokumentationen sa snart
som mojligt lamnas ut till den enskilde for lasning eller avskrivning/(kopiering).

Rutin vid avslutad serviceinsats

Utforaren ska efter att en serviceinsats avslutats bevara dokumentationen hos sig 1
tva (2) ar efter senast inforda journalanteckning. Dokumentationen ska under dessa
tva ar bevaras pé sédkert sitt och med samma krav som under pagdende insats.

Efter tva (2) ar ska dokumentationen forstoras, brannas eller strimlas. Verksamheten
ska ha en egen rutin for hur detta sker pa ett sdkert sétt sd att obehdriga inte kan fa
tillgéng till handlingarna.
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