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Dokumenthantering

Bakgrund

Syftet med foljande dokument ar att fortydliga vad som giller vid dokumentation och gallring
inom daglig verksamhet enligt LSS samt dagverksamhet enligt Sol. i Visterviks kommun. Nedan
benimns bada insatstyperna daglig verksamhet. Anvisningarna giller for privata leverantorer.

Skrivning i forfragningsunderlag
I forfragningsunderlaget £6r valfrihetssystem enligt lagen (2008:962) om valfrihetssystem (LOV)
inom daglig verksamhet stir det att:

"Leverantiren har dokumentationsskyldighet enligt 1SS, Sol. samt Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rad
(SOSES 2006:5). Personalen ska ha god formaga att dokumentera enligt gallande lagstifining. Leverantiren ska
utforma och genomfora insatserna tillsammans med den enskilde i enlighet med lagen.

All dokumentation ska forvaras pa ett betryggande sitt i enlighet med 21 a § 1SS samt 7 kapitlet 3 § Sol..

Vid dverlammnande av dokumentation till kommunen ansvarar leverantoren for inbamtande av den enskildes
medgivande.”

Den leverantor som utfor daglig verksamhet har saledes ansvar for social dokumentation
avseende den enskilde. Personakten ska forvaras pa ett betryggande sitt sa att inte obehorig far
tillgang till den.

Dokumentation i ett valfrihetssystem

Nir valfrihetssystem enligt LOV inf6rs inom daglig verksamhet innebir det att den beviljade
insatsen 1 vissa fall utfors av annan leverantor dn kommunen och da giller f6ljande skrivning i 6
kapitlet 2 § SOSES 2006:5:

"Om en beslutad insats genomfors i enskild verksambet eller av en annan nimnd dan den besiutande, bor
dokumentationen under genomforandet hallas samman i en personakt som upprattas hos den som genomfor
imsatsen.

En sadan akt bir bl.a. innebhalla uppgifter om
o den namnd som har fattat besiut i drendet,
o nar beslutet har fattats,
o Deslutets innehall, och
o handliggarens namn, eller namnet pa nagon annan tiansteman hos den ndanmnd som har fattat besiut i
darendet, samt adress, telefonnummer och e-postadress.

Personakten ska siledes forvaras hos den leverantor som utfér den dagliga verksamheten.

Viisterviks Kommun
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Handlingar som bor ingd i personakt

Nedan féljande handlingar kan férekomma vid genomférande av daglig verksamhet och de bor
inga i personakten:

e Genomforandeplaner

e Levnadsberittelser

e Journalblad/rapportblad

e Lopande arbetsanteckningar (gallras efter att uppgifterna inforts pa journalblad)

e Signeringslistor

e Handlingar som ror avvikelsehantering

e Kopior av anmilningar enligt 24 a-b § LSS och enligt 14 kapitlet 3 § SoLL (Lex Sarah-
anmalningar)

e Inkomna och utgiende handlingar av betydelse i drendet

e Upprittade handlingar av betydelse 1 drendet

e Inkomna och utgiende handlingar av tillfillig betydelse och/eller rutinmissig karaktir (gallras
vid inaktualitet)

e Upprittade handlingar av tillfillig betydelse och/eller rutinmissig karaktir (gallras vid
inaktualitet)

e Avtal om handhavande av annans medel (exempelvis fullmakter)

e Fgenvardsintyg

Ett annat exempel pa dokumentation som kan uppsta i administration och drift inom daglig
verksambhet 4r redovisning av “handhavda” medel. Denna redovisning ska bevaras i tio (10) ar
efter sista notering innan den kan gallras. Den ska emellertid inte ingé i personakten.

Avslut och dverlamnande

Om ett enskilt drende av nagon av nedanstiende anledningar avslutas for en privat leverantor
giller foljande:

e Om den enskilde avlider eller alla insatser upphor ska personakten limnas in till kommunen
tva (2) ar efter sista notering f6r vidare bevarande och eventuell gallring.

e Om den enskilde viljer att byta till en annan leverantor ska personakten limnas in till
kommunen snarast moijligt.

Saledes ska alla akter, férutom da den enskilde byter leverantor, limnas in till kommunen tva (2)
ar efter sista notering.
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