c
.5.3.. Socialstyrelsen

Sammanhallen vard-
och omsorgsdokumentation

— stodmaterial med reflektionsfragor for omsorgsgivare

Genom sammanhéllen vérd- och omsorgsdokumentation kan kommunika-
tionen forbéttras och forenklas mellan olika vardgivare och omsorgsgivare
och ddrmed kan varden och omsorgen fér den enskilde férbattras. Med en
sammanhallen vard- och omsorgsdokumentation kan ocksa onédig dubbel-
dokumentation undvikas eftersom vardgivare och omsorgsgivare kan dela
och ta del av varandras uppgifter nar de behévs for varden och omsorgen
av den enskilde.

Till vem riktar sig checklistan?

Stodet riktar sig till dig som ér verksamhetsansvarig, chef, verksamhetsutvecklare
eller motsvarande, i en verksamhet inom socialtjansten som far tillimpa samman-
hallen vard- och omsorgsdokumentation.

Sa har kan stodet anvandas

Stodet kan till exempel anvéndas vid utformning av processer och rutiner for
tillimpningen av sammanhallen vard- och omsorgsdokumentation. Med st6d av
relevanta delar av materialet kan du tillsammans med personalen ga igenom era
rutiner och sedan reflektera kring hur och nér ni ska anvinda rutinerna i er verk-
samhet, samt varfor det ar viktigt att de f6ljs. Observera att stodet inte ska ses
som heltdckande for allt en verksamhet behover tdnka pa.




Vart samlade stod

Pa samlar vi stod for omsorgsgivare.
Har hittar du bland annat

meddelandebladet — Ny lag om sammanhéllen vard- och omsorgsdokumentation
webbsidorna Sammanhallen vard- och omsorgsdokumentation — samlat stdd for
véardgivare och omsorgsgivare

webbsidorna Juridiskt stod for dokumentation

webbsidorna med stéd for andamalsenlig och strukturerad dokumentation
(nationell informationsstruktur och nationellt facksprak).

Fragor om dokumentation som far ingé
i sammanhadllen vard- och omsorgsdokumentation

Vilken dokumentation som vi for, far ingd i sammanhéllen vard- och omsorgs-
dokumentation, och vilken fér inte ingd?

Hur sékerstéller vi att dokumentationen som gors tillginglig genom sammanhal-
len véard- och omsorgsdokumentation inte omfattar mer dn vad lagen tillater?
Om andra personer nimns i dokumentationen — hur bedémer vi om uppgifterna
far ingd i den sammanhallna vard- och omsorgsdokumentationen, det vill séga
om uppgifterna dr nddvindiga?

Ténk pa!
Ibland kan dokumentationen innehalla personuppgifter om andra personer,
till exempel om néarstaende, eller om att omsorgsmottagaren far andra insatser
an de som far ingd. Da behover en bedomning géras om uppgifterna far inga.
Personuppgifter om andra personer far ingd om de dr nddvéndiga for att
omsorgsgivaren ska kunna ansvara for, utfora eller administrera insatser for
aldre personer eller personer med funktionsnedséttning.
En uppgift om att omsorgsmottagaren éven far en annan insats far ingd om
den kan antas ha betydelse for omsorgsgivarens insatser.

Fragor om andamadlsenlig och strukturerad dokumentation

Hur hanterar vi dokumentation som far inga i sammanhéllen vard- och omsorgs-
dokumentation och dokumentation som inte far inga? Det kan till exempel vara
om en omsorgsmottagare har flera insatser frin samma omsorgsgivare, dir en
insats far ingé och en inte far ingé.

Tips!

For att tydliggora vilken dokumentation som far inga i sammanhéllen véard-
och omsorgsdokumentation kan det vara lampligt att det av beslutet om
bistdnd framgar att insatsen dr sddan som avses i uttrycket insatser for dldre
personer eller personer med funktionsnedséttning. Det kan ocksé underléttas
genom att dokumentationen som fors ér strukturerad.
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+ Ar den information (informationsméngd) som vi skriver in begriplig for

vardgivare och andra omsorgsgivare?
Ar uppgifterna som vi for in om omsorgsmottagaren dndamalsenliga?
Ar uppgifterna som vi for in om omsorgsmottagaren strukturerade?

Ténk pa!

Andamalsenlig och strukturerad dokumentation innebir att information om
personer har dokumenterats pa ett sitt sé att den ar sokbar, kan delas, tolkas
entydigt och sammanstillas for de syften som den behovs for.

I ett system for sammanhallen vard- och omsorgsdokumentation behover
den behoriga personalen forsta varandras dokumentation. For att strukturera
dokumentation kan nationell informationsstruktur (NI) och nationellt fack-
sprak (NF) behovas for att beskriva informationsbehov. Personalen méste
ocksa forsta nér det finns behov av tillgéng till information och vilken infor-
mation som behdvs.

Lis mer om nationell informationsstruktur och nationellt facksprék pa
Socialstyrelsens webbplats.

Fragor om behérighetstilldelning

Hur reglerar vi den interna elektroniska atkomsten till personuppgifter

1 systemet for ssammanhéllen vard- och omsorgsdokumentation?

Vilka personuppgifter behdver den enskilde i personalen ha tillgang till?
Har vi gjort behovs- och riskanalyser gidllande behdrighetstilldelningen?
Hur hanterar vi skyddade personuppgifter i ett gemensamt system for
sammanhallen vard- och omsorgsdokumentation?

Tips!

Myndigheten for digital forvaltning (Digg) leder arbetet med att etablera en
forvaltningsgemensam digital infrastruktur for att information ska kunna
utbytas pa ett sékert och effektivt sétt. Lds mer om forvaltningsgemensam
digital infrastruktur hos Digg.

Fragor om att gora personuppgifter tillgéngliga

Omsorgsmottagaren ska fé information om vad sammanhdllen vérd-
och omsorgsdokumentation innebdr och rétten att motsdtta sig

Hur lamnar vi information till omsorgsmottagare? Sker det muntligen,
skriftligen eller pa annat sétt?

Vid vilka tillféllen behdver vi ldmna information? Exempelvis vid den forsta
kontakten, om en insats dndras eller utokas eller ny insats beviljas hos samma
omsorgsgivare?

Hur anpassar vi information till omsorgsmottagare som inte forstar svenska?
Hur anpassar vi information till barn?

Hur anpassar vi information till omsorgsmottagare som har behov av
kommunikationsstod?
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* Hur sékerstéller vi att informationen har lamnats och att omsorgsmottagaren
har forstatt informationen?

Ténk pa!
Informationen som ska lamnas behover anpassas efter mottagarens forméga
att ta till sig information. Till exempel till personer som inte forstér svenska,
personer som har horselnedsittning, personer med kognitiv funktionsnedsat-
tning eller personer med andra kommunikationssvarigheter.

Las mer om Alternativ och kompletterande kommunikation (AKK) pa
Kunskapsguiden.

Majlighet att motsdtta sig att personuppgifter gors tillgéngliga

» Hur ger vi omsorgsmottagaren mojlighet att motsétta sig?

* Hur bedomer vi omsorgsmottagarens instillning?

» Hur gor vi for att sparra uppgifter i systemet for sammanhallen vard- och om-
sorgsdokumentation?

* Hur gor vi om en omsorgsmottagare motsatter sig att uppgifter gors tillgangliga?

* Hur gor vi nir en omsorgsmottagare vill hdva en redan inford spérr?

Ténk pa!
Aven om en omsorgsmottagare har motsatt sig att uppgifter gors tillgingliga
och uppgifterna har spirrats i systemet sa hindrar inte det att en omsorgs-
givare ldmnar ut uppgifterna till andra vardgivare eller omsorgsgivare nér
bestimmelserna om sekretess, tystnadsplikt eller behandling av personup-
pgifter tillater ett saidant utlimnade. Det kan till exempel vara om en vardg-
ivare begér ut personuppgifter om en omsorgsmottagare och omsorgsmot-
tagaren samtycker till det. Omsorgsgivaren far da 1dmna ut uppgifterna pa
ett sdkert sitt, utanfor det elektroniska systemet for sammanhéllen vérd- och
omsorgsdokumentation.

Fragor om férutsatiningar att ta del
av personuppgifter som har gjorts tillgangliga

Personuppgifterna ska gélla en aktvell person
* Hur bedémer vi om det finns en aktuell relation till omsorgsmottagaren?

Uppgifterna ska antas ha betydelse

* Hur bedémer vi om uppgifterna kan antas ha betydelse?

* Hur sékerstéller vi att det inte sker ett slentrianmaéssigt inhdmtade av uppgifter?
» For vilka syften kan olika uppgifter antas behdvas?

Ténk pa!

En omsorgsgivare far inte anvidnda sin tillgang till andra omsorgsgivares eller
vardgivares uppgifter for andra syften én att utfora insatser for omsorgsmot-
tagaren eller utreda hens behov av insatser.
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Det ar till exempel inte tillatet for en omsorgsgivare som bade utfor insatser
for dldre personer och personer med missbruk, att himta in uppgifter om en
aldre person med missbruk for att kunna utfora en insats som géller
missbruksvard.

Det ar inte heller tillatet att hdmta in uppgifter slentrianmaéssigt,
exempelvis for att de kan vara bra att ha.

Omsorgsmottagaren samtycker till behandling av personuppgifterna

* Hur inhdmtar vi samtycke?
» Hur sékerstéller vi att samtycket uppfyller de krav pd samtycke som stills?

Tank pa!
For att omsorgsgivare ska fa behandla uppgifter som har gjorts tillgédngliga
kravs det ett uttryckligt samtycke frdn omsorgsmottagaren. Innan uppgift-
erna far goras tillgéngliga i systemet, ricker det diremot med ett sé kallat
tyst samtycke, se avsnittet Mojlighet att motsétta sig att personuppgifter gors
tillgdngliga.

* Har den enskilde forstatt informationen?

* Dokumenterar vi samtycket?

* Hur tar vi stillning till om en omsorgsmottagare har férmaga att lamna
samtycke?

Tips!
Lds mer om att stodja vuxna personers vilja och om att stodja dldre personers
vilja pa4 Kunskapsguiden

Fragor om omsorgsmottagare som inte kan samtycka

* Hur bedomer vi omsorgsmottagarens formaga att ta stdllning?

* Har omsorgsmottagaren tidigare gett uttryck for vad hen vill?

» Har vi information fran andra, till exempel nérstaende eller annan
omsorgsgivare, som kan vara vigledande vid beddémningen?

Fragor om kontroll och dokumentation av
atkomst till personuppgifter

* Hur kontrollerar vi den interna elektroniska atkomsten i systemet for samman-
hallen vard- och omsorgsdokumentation?

* Hur dokumenterar vi den interna elektroniska atkomsten i systemet fér sam-
manhallen vard- och omsorgsdokumentation?

* Hur f6ljer vi upp den interna elektroniska atkomsten i systemet for sammanhél-
len vard- och omsorgsdokumentation?
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Fragor om bevarande och gallring av personuppgifter

* Hur ser vi till att den dokumentation som gors tillganglig i systemet bevaras och
gallras enligt géllande regler?

Tips!
Lias mer om bevarande och gallring i Socialstyrelsens handbok Handlaggning
och dokumentation.

Fragor om sarskilda regler som galler
for personuppgifter om barn

* Hur bedomer vi ett barns alder och mognad?

* Hur anpassar vi information till ett barns behov?

* Hur ser vi till att barnet har forstatt informationen?
* Hur inhdmtar vi samtycke fran ett barn?

Ténk pa!
En grundldggande princip i barnkonventionen &r ritten att fritt uttrycka sina
asikter och att bli hord. Principen kommer till uttryck i artikel 12 déar det
ségs att konventionsstaterna ska tillforsékra det barn som ir i stand att bilda
egna asikter rétten att fritt uttrycka dessa i alla fragor som rér barnet, varvid
barnets asikter ska tillmétas betydelse i forhallande till barnets alder och
mognad.

I takt med den underériges stigande alder och mognad ska allt storre hansyn
tas till barnets 6nskemal och vilja (jamfor 6 kap. 11 § fordldrabalken) och
barnet far bland annat sjdlv begéra att uppgifterna spérras.

* Hur sékerstéller vi att samtycket uppfyller de krav pa samtycke som stélls?
* Dokumenterar vi samtycket?

Tips!
Lis mer om att beddma barns dlder och mognad i Socialstyrelsens kun-
skapsstod Bedoma barns alder och mognad.

L&s mer om information till barn hos Barnombudsmannen.

Fragor om personuppgiftsansvar

* Vem &r personuppgiftsansvarig vid sammanhéllen véard- och
omsorgsdokumentation?
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