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LU DVI KA SAMMANTRADESPROTOKOLL
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Vard- och omsorgsndmndens arbetsutskott

2021-04-12

§ 33 Dnr 2020/1

Budgetuppfoljning januari - mars

Beslut
Vird- och omsorgsnimndens arbetsutskott godkianner den muntliga

informationen.

Beskrivning av arendet
Vird- och omsorgsnimndens arbetsutskott far ta del av budgetuppféljningen

for januari — mars muntligt.

Beslut skickas till
Akt

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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TJANSTESKRIVELSE 1(2)
Datum Diarienummer
2021-04-13 VON 2020/1

04

Vard- och omsorgsférvaltningen

Vard- och omsorgsnamnden

Budgetuppfoljning januari -mars 2021

Forvaltningens forslag till beslut
Vird- och omsorgsnimnden godkinner budgetuppfdljningen f6r perioden
januari till och med mars manad 2021

Beskrivning av arendet

Resultat

I redovisningen for perioden januari-mars 2021 visar férvaltningen ett negativt
resultat pa 4 391 tkr exkl. personalskuldsforindringen. Utan merkostnader med
anledning av Covid-19 pa 6 922 tkr hade férvaltningen visat ett positivt resultat
pa 2 531 tkr exklusive personalskuldsférindringen.

For perioden dr det redovisat en negativ kostnadsférandring pa 6 700 tkr
avseende personalskuldférindringen.

Resultat inklusive personalskuld dr ett negativt resultat pa 11 090 tkr.

Intakter

Periodens intdkter visar ett positivt resultat mot budget pa 2 936 tkr. Intdkter
for avgifter och taxor dr uppbokade utifrin féregaende manads resultat. Statliga
intdkter med anledning av Covid-19 om 287 tkr har bokats ut for sjukloner

Kostnader
Periodens kostnader visar ett negativt resultat pa 14 027 tkr inkl. personalskuld.

Personalkostnaderna redovisar ett negativt resultat pa 6 910 tkr exkl.

personalskuld.

Periodens kostnader exkl. personalskuld om 6 700 tkr och kostnader f6r covid-
19 pa 7 223 tkr visar ett negativt resultat pa 104 tkr.

Investeringar
Under perioden har férvaltningen bokfort kostnader om 254 tkr av
investeringsbudgeten pa 2 000 tkr.

Ekonomiska konsekvenser

Forvaltningens forslag till beslut medfor inte nagra kostnader.



Datum Diarienummer Sida
Ludvika kommun 2021-04-13 VON 2020/2 2(2)

Atgirder for en budget i balans

Pandemin paverkar forvaltningens mojlighet att fa en budget i balans da det for
nirvarande inte finns maojlighet f6r atersékning av statliga medel f6r dessa
merkostnader utéver kompensation for sjukloner tom april 2021.

Prognos for helaret

Helarsprognosen redovisas i samband med rapporteringstillfille 2 .

Eva Bjorsland Cecilia Vestergaard
Forvaltningschef Verksamhetschef
Bilagor

1. Utfall januari-mars 2021

Beslut skickas till
Forvaltningsledningen
Akt

Insidan
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Utfall januari-mars 2021

Utfall jan-mars 2021, belopp i kr, Vard och omsorg
Arsbudget Driftbudget Utfall Avvikelse Awvikelse inkl personalskuld | Personalskuld
periodiserad
Text Jan 21- dec 21 Jan21-mars 21 Jan21-mars 21 Jan21-mars 21 Jan 21 - mars 21
Externa intakter -83 333000 -20771000 -23641440 2870440 2870440
Interna intakter -1980 000 -506000 -571784 65784 65 784
Intakter totalt -85313 000 -21277 000 -24 213 223 2936 223 2936223
Personalkostn 499 454 000 121598000 128 507 832 -6 909 832 -13 609 457 6699 625
Lokalhyra 34017000 8507000 8513447 -6 447 -6 447
Kapitalkostnader 1263000 315000 458118 -143 118 -143 118
Inhyrd bemanning 2214000 553000 840333 -287 333 -287 333
Ovriga kostnader 145720 000 37991000 37971247 19753 19753
Kostnader totalt 682 668 000 168 964 000 176 290 977 -71326 977 -14 026 602
RESULTAT 597 355 000 147 687 000 152077754 -4390753 -11090 379
% LUDVIKA
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Utfall mars 2021

Arsbudget Driftbudget Utfall Avvikelse Awvikelse inkl personalskuld |  Personalskuld
periodiserad
Text Jan 21-dec21 Mars 21 - mars 21 Mars 21 - mars 21 Mars 21 - mars 21 Mars 21 - mars 21
Externa intakter -83 333000 -6938000 -7816246 878 246 878 246
Interna intakter -1980 000 -178000 -190222 12222 12222
Intakter totalt -85 313 000 -7116 000 -8 006 468 890 468 890 467
Personalkostn 499 454 000 38831000 39326818 -495 818 -3090672 2594 854
Lokalhyra 34017000 2841000 2856700 -15700 -15 700
Kapitalkostnader 1263000 105000 151561 -46 561 -46 561
Inhyrd bemanning 2214000 183000 244406 -61 406 -61 406
Ovriga kostnader 145720000 13630000 13830073 -200073 -200 073
Kostnader totalt 682 668 000 55 590 000 56 409 558 -819 558 -3414412
RESULTAT 597 355000 48474000 48403090 70911 -2523 945

5 LUDVIKA
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Bokfort é kod 819, Covid 19

konto Utfall Avvikelse

Jan 21 - Mars 21

konto

%0103 Kostersattning 1105 -1105
r351ﬂ1 Bidrag staten -286961 286961
%5601 6% Stb momsbdr kép vht -14509 14509
16340 Kop av hvdvht fr landstin 5934 -5934
16370 Kop av hvdvht fr priv ftg 242487 -242487
So201 Ab grupp 1 196305 -196305
EGEGZ AB GRUPP 2 1726988 -1726988
EGZGB Fyllnadstid 70390 -70390
50204 vikariekostnad 5006 -5006
50205 Gvertid 464115 -464115
EGEGE Ob-tillagg 628574 -628574
S0207 Beredskap (jour) 808 -808
So209 Alderspensionsers 1319 -1319
f’:rllﬂl Semesterlén 264282 —254282[
r512ﬂ1 Sjuklénekostnad 595213 -595213
51202 Sjuklinekostnad 10% 3765 -3765
'513'01 Lén vid tjdnstledighet 1846 -1846
55210 Bilers, skattefria 1204 -1204
55220 Bilers, skattepliktig 633 -683
55911 Gvr l6neforman, skattefri 300 -300
55921 Ovr beskattn.b lonefarman -42 42
56201 Kalkyl. arbetsgivaravg 1243997 -1243997
56701 Kalkyl arbetsm.farsakr 4355 -4355
56801 Kalkyl gruppfarsakring 792 -792
56901 Kalkyl pensionskostnad 340496 -340496

LUDVIKA
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Bokfort pa kod 8019, Covid 19

Sida 5

konto
60101
61304
63201
64501
64601
64802
65401
66501
67010
68101
68106
71101
74304
74903

2021-04-19

konto

Lokalhyror

Stadning

Hyra/leasing inventarier
Labb mtrl,1dkem,sjukvard
Forbrukningsmaterial
Arbetsklader (skattefria)
It-materiel

Rep o underh av forbr.inv
Utfort arbete

Teleavg for telefon
IT-kommunikation
Personalvard

Support- underhallsavtal
Kop av vaktmastartjanst

13

Utfall
Jan 21 - Mars 21

2330
206835
3774
12506
1322738
8331
12733
7975
29207
990
393
124
123
369

B LUDVIKA
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Intakter och kosthader Covid 19

e Jota
e Jota
e Jota

Sida 6

t har det bokforts intakter pa 301 tkr
t har det bokforts kostnader pa 7 223 tkr
t 6 922 tkr
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LU DVI KA SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN

Vard- och omsorgsndmndens arbetsutskott

2021-04-12

§ 34 Dnr 2021/72

Sjukfranvaro januari - februari 2021

Beslut
Vird-och omsorgsnimnden godkinner uppfoljningen av sjukfranvaron for
januari — februari 2021.

Beskrivning av arendet

Redovisningen av sjukfranvaron for personal inom vérd- och
omsorgsforvaltningen redovisas genom procent av sjukfranvarotimmar av
arbetad tid. Sjukfranvaron redovisas frin personalsystemet efter avslutad manad
och jimfors med sjukfrinvaron motsvarande manad 2019 och 2020.

Beslutsunderlag
1. Tjansteskrivelse daterad den 31 mars 2021 och diagram f6r perioden
januari- februari 2021

Beslut skickas till
Akt

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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TJANSTESKRIVELSE 1(1)
Datum Diarienummer
2021-03-31 VON 2021/72-73

Vard- och omsorgsférvaltningen

Vard- och omsorgsnamnden

Sjukfranvaro januari -februari

Forvaltningens forslag till beslut
Vird-och omsorgsnimnden godkinner uppfoljningen av sjukfranvaron foér
januari — februari 2021.

Beskrivning av arendet

Redovisningen av sjukfranvaron for personal inom vérd- och
omsorgsforvaltningen redovisas genom procent av sjukfranvarotimmar av
arbetad tid. Sjukfranvaron redovisas frin personalsystemet efter avslutad manad
och jimférs med sjukfrainvaron motsvarande manad 2019 och 2020.

Eva Bjorsland Asa Engberg
Forvaltningschef Forvaltningssekreterare
Bilagor

1. Diagram for perioden januari-februari 2019-2020-2021

Beslut skickas till
Akt
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Sjukfranvarostatistik Ludvika kommun 2019 2020 tom feb 2021
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LU DVI KA SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN

Vard- och omsorgsndmndens arbetsutskott

2021-04-12

§ 35 Dnr 2020/53

Dokumenthanteringsplan 2021

Arbetsutskottets forslag till beslut
Vird- och omsorgsnimnden antar dokumenthanteringsplan for ar 2021 daterad
den 16 mars 2021.

Beskrivning av arendet

Enligt arkivreglementet ska varje nimnd ansvara for sitt arkiv. Namnderna ska
uppritta planer, som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras, sa kallad dokumenthanteringsplan. I dokumenthanteringsplanen ska
det framga faststillda gallringsfrister.

I dokumenthanteringsplanen ska det framga nir gallringsbara handlingar far
gallras ut och f6rstéras. Dokumenthanteringsplanen revideras minst en gang
under mandatperioden och/eller vid behov.

Nimndens dokumenthanteringsplan, daterad den 16 oktober 2016, har
uppdaterats och reviderats och anpassats utifrin kommunstyrelsens
forvaltnings senaste dokumenthanteringsplan

Beslutsunderlag
1. Tjansteskrivelse daterad den 16 mars 2021.

2. Dokumenthanteringsplan daterad 16 mars 2021.

Beslut skickas till

Vird- och omsorgsnimnden
Insidan, férpublicering

Akt

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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TJANSTESKRIVELSE 1(12)
Datum Diarienummer
2021-03-16 VON 2020/53-00

Vard- och omsorgsférvaltningen

Vard- och omsorgsnamnden

Dokumenthanteringsplan

Forvaltningens forslag till beslut
Vird- och omsorgsnimnden antar dokumenthanteringsplan for ar 2021,
daterad den 16 mars 2021

Beskrivning av arendet

Enligt arkivreglementet ska varje nimnd ansvara for sitt arkiv. Namnderna ska
uppritta planer, som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa
hanteras, sa kallad dokumenthanteringsplan. I dokumenthanteringsplanen ska
det framga faststillda gallringsfrister.

I dokumenthanteringsplanen ska det framga nir gallringsbara handlingar far
gallras ut och forstéras. Dokumenthanteringsplanen revideras minst en gang
under mandatperioden och/eller vid behov.

Nimndens dokumenthanteringsplan, daterad den 16 oktober 2016, har
uppdaterats och reviderats och anpassats utifran kommunstyrelsens
forvaltnings senaste dokumenthanteringsplan

Ekonomiska konsekvenser

Forvaltningens forslag till beslut medfor inga kostnader.

Eva Bjorsland Asa Engberg
Forvaltningschef Forvaltningssekreterare
Bilagor

1. Dokumenthanteringsplan, daterad 16 mars 2021.

Beslut skickas till
Insidan, f6r publicering
Akt
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Sida
L U DVI KA Dokumenthanteringsplan 1(41)
KOMM U N Datum
2021-03-16 Von 2020/53-00

Vard- och omsorgsforvaltningen
Dokumenthanteringsplan
Dokumentnamn Dokumenttyp Omfattning
Dokumenthanteringsplan Instruktion Vérd- och omsorgsforvaltningen
Dokumentagare Dokumentansvarig

Forvaltningschef

Forvaltningssekreterare

Forfattningsstod
Arkivlagen, (SFS1990:782), HSL, SOL,LSS, SFB

Beslutad

Bor revideras senast
2022-03-01

Beslutsinstans
Vard- och omsorgsnamnden

Diarienummer
Von 2020/53

Revideringar

Vad revideringen avsett

Uppdaterad och reviderad enligt KS dokumenthanteringsplan
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Styrdokumentstyper i Ludvika kommun

Dokumenttyp | Definition Beslutas av Giltighet Uppfoljning

Policy Anger Kommunfullméktige | Tillsvidare | Minsten gang
kommunens per
forhallningssatt mandatperiod
till ndgot.

Langsiktig och
Overgripande.

Strategi Hjalper att gora | Kommunstyrelsen Tillsvidare | Minst en gang
vagval och eller respektive per
prioriteringar. namnd mandatperiod
Kaninnehalla
mal och
uppdrag.

Riktlinjer Innehaller Kommunstyrelsen Tillsvidare | Minsten gang
konkreta eller respektive eller per
beskrivningar namnd beslutad mandatperiod
av vad som ska period eller da
goras och hur riktlinjen
det ska goras. upphor att

galla

Regler Ska vara Fullmaktige, Tillsvidare | Minst en gang
konkreta och kommunstyrelsen eller per
satta tydliga eller respektive beslutad mandatperiod
granser. namnd period. eller da

reglerna
upphor att
galla

23
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1 Inledning

Kommunens dokumenthanteringsplaner bér uppdateras kontinuerligt for att fungera som ett hjalpmedel i administrationen och for att askadligg6ra kommunens
arbetsuppgifter/processer samt att beskriva hur dessa hanteras.

2 Arkivbeskrivning

Kommunstyrelsen dr Ludvika kommuns verkstillande politiska férvaltningsorgan och har ansvar f6r hela kommunens utveckling och ekonomiska stallning.
Kommunstyrelsen leder och samordnar planeringen och uppféljningen av kommunens ekonomi och verksamheter. Alla arenden som kommunfullmaktige ska fatta
beslut i, dven de som kommer fran fackndmnderna, behandlas f6rst av kommunstyrelsen. Ofta skickar kommunstyrelsen férslag och fragor till fackndmnder eller
torvaltningar for utredning. Direfter fattar kommunstyrelsen beslut eller sa gar drendet vidare till kommunfullmaktige.

2.1 Lagar och regler som styr verksamheten
De lagar som styr vard- och omsorgsforvaltningens verksamhetsomraden ar kommunallagen (KL), férvaltningslagen (FL , offentlighets- och sekretesslagen (OSL),
socialtjanstlagen (Sol), lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade (LLSS), hilso- och sjukvardenslag (HSL) och Patientdatalag (PdLL

2.2 Handlingstyper och arkivbildning

Vird- och omsorgsforvaltningens viktigare handlingstyper utgors av protokoll och diarieférda handlingar (till exempel tjansteskrivelser, remisser, delegeringsbeslut
och avtal), samt personalakter och ekonomihandlingar. Handlingar av tillfillig eller ringa betydelse registreras inte, utan férvaras ordnade i parmar, mappar eller
motsvarande. Hanteringen av de allminna handlingarna inom vard- och omsorgsférvaltningen regleras av det kommunala Arkivreglementet. Utover detta finns

interna styr- och policydokument som beskriver rutiner kring hantering av de allminna handlingarna.

2.3 Arkivansvar
Arkivansvarig, d v s ansvarig for arkivverksamheten, ir respektive avdelningschef. Overgripande arkivansvar har férvaltningschefen. Arkivombud 4ir administratérer,
som har i uppgift att ansvara fér hantering, vard, utlan, arkivlaggning, gallring av handlingar samt leverans till kommunarkivet.

3 Forvaring av handlingar

Handlingar som tillh6r pagaende drenden forvaras i nirarkiv eller verksamhetssystem pa respektive enhet inom vard- och omsorgsforvaltningens organisation. For
exakt forvaringsplats av forvaltningens olika handlingar hinvisas till dokumenthanteringsplanen. Handlingar som ska bevaras forvaras i kommunarkivet. Tidpunkter
tor 6verlimnande av handlingar till kommunarkivet framgar av dokumenthanteringsplanen.
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3.1 Register, forteckningar och sékhjalpmedel
For att soka bland handlingarna i arkivet anvinds dokumenthanteringsplan, arkivférteckning, diarium samt protokoll. Arendehanteringssystemet kan ocksi anvindas
for att soka bland de diarieférda handlingarna.

3.2 Tekniska hjalpmedel
Via Nationell arkivdatabas (NAD), https://sok.riksarkivet.se/nad, kan allmidnheten séka i arkivfrteckningar 6ver handlingar som verlimnats till kommunarkivet.
Protokoll och kallelser frin kommunfullmaktige, styrelser och nimnder ar dven sokbara pa kommunens hemsida.

3.3 Sekretess
En del av handlingarna omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen. For nirmare bestimmelser kring respektive handlingstyp se
dokumenthanteringsplanen.

3.4 Uppgifter som myndigheten hamtar och lamnar till andra

Se dokumenthanteringsplanen.

4 Gallring

I dokumenthanteringsplanen framgar nir handlingar ska gallras.

5 Diarieforing

Diarief6ring sker i dokument- och arendehanteringssystemet Evolution.

6 Forvaltningens IT-system

Nedan finner du de IT-system som for nirvarande ér i drift i verksamheten.

Aditro/Visma, Alfa e-likemedel, DOROCare, Ensolution, Evolution, Heroma, Hypergene, Inera, IntrePhone, KIA, Procapita/Lifecare, ReachMee, Sitevision,
Swedlock, TimeCare, Troman,Tunstall, W3D3, Winlas , 9Solutions, Nationella kvalitetsregister
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Datum Sida
Ludvika kommun 2021-03-16 Von 2020/53-00 8(41)

7 Ordférklaring

Handling Inkommen till eller upprittad handling/dokument till vard- och omsorgsfoérvaltningen

Databirare I vilken form finns handlingen, papper eller digitalt.

Forvaringsplats Vart kan man dterfinna handlingen

Bevaras Huvudregeln ir att allmdnna handlingar ska bevaras, hallas ordnade och vérdas sa att allmanheten kan ta tillvara sin ritt att ta del av dessa
handlingar.

Gallras Allminna handlingar far gallras. Vid gallring skall dock alltid beaktas att arkiven utgér en del av kulturarvet och att det arkivmaterial som

aterstar skall kunna tillgodose de dandamal som anges i 3 § tredje stycket: forskningens behov.
Om det finns avvikande bestimmelser om gallring av vissa allmidnna handlingar i annan lag eller i f6rordning giller dessa bestimmelser.
Personakt Akt som férvaras hos personalenheten och bevaras

Personalakt Akt som férvaras hos ansvarig chef och som gallras vid anstillningens upphérande. Om medarbetaren byter arbetsplats inom kommunen ska

akten oOverflyttas till den nya ansvariga chefen.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN VARD- OCH OMSORGSNAMNDEN
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Ludvika kommun

Datum
2021-03-16

Von 2020/53-00

Sida
9(41)

8 Anhorigvecka

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Ansokan om anhdrigveckor

Papper, digitalt

Diariet, parm
anhorigkonsulent

2ar

9 Arkivredovishing

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Arkivforteckning,
arkivbeskrivning

Dokumenthanteringsplan

Ardnr

Papper, digitalt

Diariet

Bevaras

Inkluderarar arkiv-
beskrivning, beskrivning
enligt OSL 4kap 2§
behandling av
personuppgifter.

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
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Datum
2021-03-16

Von 2020/53-00

Sida
10(41)

10 Avvikelsehantering

SoL (Lex Sarah- anmélningar),
kopior

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Anmalningar enligt Lex Maria Papper Diariet 10 ar Utredningsmaterial enligt
24 §1 kap HSL Lex Maria-bestammelser.
Anmalningar enligt 14 kap. 2§ Digitalt Diariet 5 ar/Bevaras

Avvikelser HSL

Papper, digitalt

Hos medicinskt ansvarig
sjukskoterska

10 ar

Gallring av
avvikelserapporter far inte
ske om dessa behovs for
uppfdljning eller om dessa
kan behévas for framtida
utredningar i disciplin-
patientskadedrende.

Avvikelser SoL/ LSS

Papper, digitalt

Arkivrum van 2

5ar

Fallrapporter utan skada

Papper, digitalt

Pa respektive enhet,
Procapita

Ingar i patientjournal- HSL

DOKUMENTHANTERINGSPLAN
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Datum
2021-03-16

Von 2020/53-00

Sida
11(41)

11 Bidrag - foreningar och organisationer

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Ansokan om foreningsstod

Papper/Digitalt

Diariet, parm ekonom

Bevaras

Handlingar bifogade anstkan Papper Diariet, parm ekonom Bevaras Arsberattelse,
revisionsberattelse,
budgetforslag, bokslut m m.

Beslut om foreningsstod Papper/Digitalt Diariet Bevaras

Regelverk for foreningsstod Papper/Digitalt Diariet Bevaras Information om reglerna

finns pa Ludvika kommuns
hemsida

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

32

VARD- OCH OMSORGSNAMNDEN




Ludvika kommun

Datum
2021-03-16

Von 2020/53-00

Sida
12(41)

12 Bistandsbedomning LSS- och SoL dokumentation

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Anmalan till Socialstyrelsen Papper/digitalt Diariet Bevaras Redovisning VON, KF
angdende icke verkstallda
beslut
Anmalan och beslut om Papper Akt 5 ar med undantag for fodda
stallforetradare/ ombud. 5,15 och 25
Fullmakter
Ansokan om insats Papper/digitalt Akt 5 ar med undantag for fodda
5, 15 och2g

Overenskommelse om Papper Akt 5 ar
forvaltning av annans privata
medel
Avtal om utférande av Papper Akt Vid inaktualitet
personlig assistans
Bedémningsunderlag HSL, Papper Akt 5 ar med undantag for fodda
underlag for HSL-insatser, 5, 15 och 25
lakarintyg
Begédran om utlamnande av Papper/digitalt Diariet Bevaras (galler aven nar brukare
sekretessbelagda begar ut akt om sig sjalv)
handlingar/arenden
Beslut/beslutsunderlag Papper/digitalt Akt 5 ar med undantag for fodda

Procapita 5,15 och 25
Brev, korrespondens Papper/digitalt Akt 5 ar med undantag for fodda | Vid inforsel i I6pande

Procapita 5, 15 och 25 anteckningar kan

informationen gallras vid in
aktualitet.
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Datum Sida
Ludvika kommun 2021-03-16 Von 2020/53-00 13(41)
Dom fran férvaltningsdomstol Papper/digitalt Akt 5 ar med undantag for fodda | Journalféras ilopande
Diariet 5, 15 och 25 anteckningar i Procapita

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Familjehemshandlingar (avtal
med foraldrar, utredningar,
korrespondens av betydelse m
m)

Papper/digitalt

5 ar med undantag for fodda
5, 15 och 25

i varje manad.

Genomférandeplan/individuell Papper/Digitalt Procapita 5 arundantag for fodda 5, 15 | Kopia hanterasi
plan enligt LSS Akt och 25 verksamheten
Handlingar angaende Papper Akt 5 ar med undantag for fodda
férordnande av god man, 5, 15 och 25
forvaltare, formyndare
Larmloggar Digitalt
Larmrapporter Digitalt Handelse av vikt noteras i
[6pande anteckningar i social
journal
Levnadsberattelser Papper Akt 5 ar undantag for fodda s, 15
och 25
Lopande anteckningar Digitalt Procapita 5 ar med undantag for fodda
5,15 och 25
Minnesanteckningar Papper Akt Vid in aktualitet Information av betydelse fors
in i ldpande anteckningar
eller i beslutsunderlaget.
Nyckelkvittenser, nyckellistor Papper P&rm resp. enhet 2ar Efter dterlamnandet
Personakt, SoL och LSS, for Papper/digitalt Akt Bevaras
personer fodda den 5, 15 och 25 Procapita
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Datum Sida
Ludvika kommun 2021-03-16 Von 2020/53-00 14(41)
Personakt, SoL och LSS, for Papper/digitalt Akt 5ar
personer fodda den 1-4, 6-14, Procapita
16-24 och 26-31i varje manad.
Planeringslistor, scheman o dyl Papper Parm resp. enhet Vid in aktualitet
Rek med mottagningsbevis Papper Akt Vid in aktualitet Gallras nér
overklagningstiden gatt ut
Signeringslistor o dyl Papper Akt 3ar Gallras aven for fodda 5, 15
och 25
Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Tidsrapportering SFB Papper/digitalt Parm Vid inaktualitet
IntraPhone
Utlamnande av akt till Papper Diariet Bevaras
forskare/forskares begéran att
ta del av akt
Utskrift fran IntraPhone Papper Parm resp. enhet Vid in aktualitet

Yttrande 6ver 6verklagan

Papper/digitalt

Akt
Diariet Procapita

5 ar undantag for fédda s, 15
och 25

Atertagande av ansékan Papper/digitalt Akt 5 ar undantag for fodda s, 15
Procapita och 25
Overklagan av beslut Papper/digitalt Akt 5 ar undantag for fodda 5, 15

Diariet Procapita

och 25
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2021-03-16

Von 2020/53-00

Sida
15(41)

13 Delegering

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Delegering av medicinska Papper Delegeringsparm pa 3ar Avser aven beslut om
arbetsuppgifter respektive enhet andring i delegering och om
aterkallande
delegeringsbeslut.
Signaturfortydligande Papper Pa respektive enhet 103ar
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Datum
2021-03-16

Von 2020/53-00

Sida
16(41)

14 Diarium

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Begaran om utlamnande av Diariet Bevaras T ex journalister, politiker,

allmén handling/avslag allménhet.

Diarieférda handlingar Papper, digitalt Diariet Bevaras

(offentliga)

Diarieférda handlingar Papper, digitalt Diariet Bevaras (undantag se anm.) | Individdrenden som inte blir

(sekretess) aktuella for Procapita gallras
efter fem ar

Inkomna brev, fax, e-post och Papper, digitalt Diariet Bevaras Digitala handlingar tas ut pa

bilagor som hor till &renden hos arkivbestandigt papper

forvaltningen

Interna/externa cirkulara Papper Vid inaktualitet

meddelanden

Intern kommunikation mellan Papper, digitalt Vid inaktualitet

tjansteman

Listor dver arets drenden Papper, digitalt Diariet Bevaras Skrivs ut manadsvis, laggs

sorterade efter initierade, overst i forsta arkivboxen for

diarienummer, kronologiskt respektive ar

Meddelanden av tillfallig Varje enskild tjansteman,

betydelse eller rutinmassig handléggare ansvarar for att

karaktar, 6vriga handlingar av avgora om en handling ar av

tillfallig eller ringa betydelse tillfallig eller ringa betydelse.
Tillracklig kunskap maste
inhdmtas om osdkerhet
finns.

Registrerade handlingar, Papper Parm hos registrator 2ar

handlingar av ringa varde som

ej ges drendestatus

Reversal pa 6verlamnade Papper, digitalt Diariet Bevaras

handlingar till lansarkivet

Statistik Diariet Bevaras Tex SCB
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Datum Sida
Ludvika kommun 2021-03-16 Von 2020/53-00 17(41)
Arendekort med Papper, digitalt Diariet Bevaras Skrivs ut nar drendet har

handlingsforteckning

registrerats/ avslutats

15 Ekonomi

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
6-manadersrapport Digitalt Arkiv, kéllare Marnasliden 10 ar
samt ekonomiadministrator
Avgiftsbeslut (Taxa, avgift) Digitalt Arkiv 5 arundantag for fédda 5, 15 | *Omprévning av
och 25 avgiftsbeslut 1 ggr/ar
Attestforteckning (signatur) Papper Vid inaktualitet Chefer
Bokforingsorder Papper Arkiv, kallare Marnasliden 7ar
samt ekonomiadministrator
Bokslut Diariet Bevaras
Budgetforslag Diariet Bevaras
Budgetunderlag Diariet Bevaras
Budgetuppfdljning Diariet Bevaras
Dagjournaler hemtjdnst, Papper 3ar
sarskilt boende,
matdistribution, dagvard,
korttidsboende
Debiteringslistor hemtjanst, Papper 1ar
sarskilt boende
Fakturaunderlag Papper 13
Fakturaunderlag (sekretess) Papper Arkiv, kallare Marnasliden 10 ar Hemsjukvarden,
samt ekonomiadministrator sommarvistelse (hemtjanst,
larm m m) beslut fran
bistandshandldggare
Inkomstforfragan Papper Arkiv, kallare Marnasliden 1ar
samt ekonomiadministrator
Internbudget Diariet Bevaras
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Datum
2021-03-16

Von 2020/53-00

Sida
18(41)

samt ekonomiadministrator

Internrakningar/externrakninga Papper Arkiv, kallare Marnasliden 7ar Internrakningar/externraknin
r och dess avstdmningslistor samt ekonomiadministrator gar och dess
avstamningslistor
Momsatersokning Papper Arkiv, kallare Marnasliden 10ar
samt ekonomiadministrator
Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Originalfakturor och dess Skannas Ekonomi sos (forutom
avstamningslistor sekretess, se utanordning) —
original
Redovisning av handkassa Papper 1ar 1ar + innevarande ar
(kvitton)
Revisionsprotokoll Papper Arkiv, kéllare Marnasliden 5 ar Brukarnas medel i
samt ekonomiadministrator verksamheten
Utanordningar — sekretess Papper Arkiv, kdllare Marnasliden 10 ar T ex medicinskt
samt ekonomiadministrator fardigbehandlade, externa
placeringar, fondmedel
Utanordningar — 6vriga Papper Arkiv, kallare Marnasliden 7ar Foreningsstdd, 6vriga

utbetalningar

(bokféringslagen)
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Datum
2021-03-16

Von 2020/53-00

Sida
19(41)

16 Fonder

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Ansokan om fondmedel

Papper, digitalt

Diariet, parm forvaltnings-
sekreterare

Bevaras

Ansokan om fondmedel

sekreterare

Resultatrékning, utdelning fran Papper, digitalt Diariet, parm forvaltnings- Bevaras Resultatrékning, utdelning
resp. fond sekreterare fran resp fond
Utdelning fran respektive fond Papper, digitalt Diariet, parm forvaltnings- Bevaras Utdelning fran respektive

fond

17 GDPR- Organisation

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Anmalan av behandling av
personuppgifter till
personuppgiftsadministrator

Papper, digitalt

Diariet, parm

Bevaras

Personuppgiftsadministrator
vidarebefordrar till DI

Informationsmaterial fran
Datainspektionen

Papper

Personuppgiftsadministrator

Vid inaktualitet

(blanketterna)

Instruktioner, riktlinjer fran Papper, digitalt Diariet Bevaras
namnden angaende behandling

av personuppgifter

Registerforteckningar Papper, digitalt Diariet Bevaras

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

40

VARD- OCH OMSORGSNAMNDEN




Ludvika kommun

Datum

2021-03-16 Von 2020/53-00

Sida
20(41)

18 Gemensamma dokument

underlag

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning

Anteckningar fran Vid inaktualitet Om samtalet tillfor ett

telefonsamtal arende sakuppgifter laggs
anteckningarna till akt.
Ovrigt rensas alt gallras vid
inaktualitet

Avtal Papper, digitalt Diariet, parm Bevaras Skriv i diariet hos vem avtalet
férvaras

Delegationsordning, rutiner for Papper, digitalt Diariet Bevaras Intrandtet

rapportering, anmalan av

delegationsbeslut

Enkater fran andra Papper, digitalt Diariet 23r Enkater fran andra

myndigheter myndigheter

Enkater, svar och andra Papper Diariet 23ar

Fax och séandningskvitton Vid inaktualitet Domar etc.
Fotografier, filmer Digitalt, papper Vid inaktualitet Dokumenterar den egna
verksamheten
Fotografier, filmer etc. for Digitalt Vid inaktualitet
intern information och
utbildning (intranat)
Forordnanden Papper, digitalt Sammantradeshandlingar, Bevaras Kopia i parm
diariet forvaltningssekreterare
Gallringsbeslut Papper, digitalt Diariet Bevaras
Gallringsprotokoll Papper, digitalt Diariet Bevaras

Handlingar som inkommit eller
expedierats fran myndigheten i
elektronisk form om
handlingarna har éverforts till
annat format

Papper, digitalt

Vid inaktualitet

T ex e-postmeddelanden
som skrivits ut pa papper,
Dessa kan gallras fran inbox.
Farinte gallras om det finns
mer information i digital
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Von 2020/53-00

Sida
21(41)

form (t ex datum, elektronisk
sign.) an i pappersform

mm

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning

Informationsmaterial Papper, digitalt Diariet Bevaras Den digitala versionen gallras

egenproducerat vid revidering

Inkomna handlingar som inte Papper, digitalt Vid inaktualitet T ex reklamutskick via post

beror myndighetens eller e-post, spam

verksamhetsomrade eller som

ar meningslosa eller

obegripliga, om handlingarna

inte kraver vidarebefordran till

annan myndighet eller enskild

atgard

Internkontroll plan Papper, digitalt Diariet Bevaras

Klagomal Papper, digitalt Diariet Bevaras

Kopior, dubbletter Papper Vid inaktualitet T ex cirkular dar
arkivexemplar finns hos
avsandande myndighet

Kurser, seminarium och andra Papper Anordnare Vid inaktualitet eller 10 ar

utbildningar i egen regi

Kurser i annans regi Papper Bevaras Delegationsbeslut kurser

Manualer, lathundar Papper, digitalt Vid inaktualitet

Medgivande publicering namn Papper Parm forvaltningssekreterare | Bevaras Medgivande publicering

namnmm

Mottagnings- och Papper, digitalt Personakt Vid inaktualitet Forvaras tillsammans med

delgivningsbeslut arendet/handlingen

Mal- och styrdokument Papper, digitalt Diariet Bevaras Finns pd intranat, gallras vid

(styrkort) revidering

Organisationsschema Papper, digitalt Diariet Bevaras Intranatet, gallras vid
revidering

Pressmeddelanden Papper, digitalt Diariet Bevaras Finns pd intranatet

Procapitaregistrering Papper Parm handldggare Vid inaktualitet

Revisionsrapport Papper, digitalt Diariet Bevaras
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Datum Sida

Ludvika kommun 2021-03-16 Von 2020/53-00 22(41)
Riktlinjer/styrdokument Papper, digitalt Diariet Bevaras ARK, finns pa intranatet. Den
digitala versionen gallras vid
revidering
Sammanstallning av Papper Diariet 2ar
brukarenkater
Verksamhetsberattelser, Papper, digitalt Diariet Bevaras
arsberattelser

19 HSA, SHITS

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning

Loggning NPO Papper Parm hos handldggare Bevaras

SITHS administration Digitalt, papper Handlaggare Bevaras Elektroniskt material med
tillhorande underlag i papper
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Sida
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20 Halso- och Sjukvard (HSL)

ansvarsnamnd HSAN, beslut
som ror personal hos egna
vardgivaren

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Bilder/fotografier Papper, digitalt Journal, Procapita Bevaras

Dosrecept/lakemedelslistor Papper Vid inaktualitet

kopia hos patient

Dédsbevis Papper Journal Bevaras

Hjalpmedelsordination/lanefor Papper Journal Inaktualitet

bindelse

Halso- och sjukvardens Papper, digitalt Diariet Bevaras

klagomal synpunkter mellan
vardgivare och patientnamnd

Instruktioner for Digitalt ARK, intranatet
lakemedelshantering
Korrespondens angdende Digitalt, papper Diariet Bevaras

Kvartalsrapporter - HSL Papper, digitalt Diariet Bevaras

Redovisas i namnd

Omvardnadsjournaler HSL for Digitalt, papper Procapita Bevaras
personer fodda den 5, 15 och 25
i varje manad

Omvardnadsjournaler HSL for Digitalt, papper Procapita Bevaras
personer fodda 1-4, 6-14, 16-
24, och 26-31 i varje manad
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Patientskaderegleringen PSR, Papper (kopia), digitalt Diariet Bevaras
beslut som ror egna
vardgivaren
Risk-ffunktions- och Papper Journal Bevaras
aktivitetsbedémningar,
standardiserade instrument

21 Kostenheten

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Checklista kvalitetssakring Papper Kostsamordnare, kopia i 1ar Revideras arligen
hygien koken

Checklista kvalitetssakring av Papper Kostsamordnare, kopia i 1ar Revideras arligen
specialkost koken

Introduktionsblankett Papper Personakt Vid inaktualitet

Journaler Papper Parm resp. kok 23ar Ankommande varor,

tempkontroll kyl/frys,
temperatur mat, fel/atgarder

Journaler — alkoholhantering Papper Parm resp. enhetschef samt | Vid inaktualitet Efter avstamning och
kok debitering
Kontrollavgift Digitalt, papper Diariet Bevaras
Kontrollrapporter Digitalt, papper Diariet Bevaras Efterlevnad livsmedelslagen,
vara verksamheter
Kostintyg Papper Kok och i brukarens akt Vid inaktualitet
Leverantorslista Papper Parm resp. kok och Vid inaktualitet
kostsamordnare
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22 LSS -dokumentation

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning

6-man rapporten Digital Gemensam i mapp i datorn Bevaras Kontroll av utférda
assistanstimmar och
utbetalningar fran
Forsdkringskassan

Anmalan av allvarligt Papper Akt 5 ar undantag for fodda s, 15

missforhallande enligt 24 a § och 25

LSS

Assistanslista Papper Parm 5 ar Underlag for externa LSS-
arenden

Assistanslista - SIV Digitalt Gallras kontinuerligt

Avtal om forvalta privata medel Papper Akt Vid inaktualitet

Avtal om utférande av Papper Akt 5 ar undantag for fodda s, 15

personlig assistans och 25

Familjehemshandlingar (avtal Papper Akt 5 ar undantag for fodda s, 15

med foraldrar, utredningar, och 25

korrespondens av betydelse

mm)

Individuell plan LSS Papper Akt 5 arundantag for fédda 5, 15

och 25
Levnadsberattelse Papper Akt 5 ar undantag for fodda s, 15
och 25
Tidsrapportering SFB Papper Resp enhetschef Vid inaktualitet
Sjuklone-lista Papper Akt Vid inaktualitet
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Utbetalning fran FK

Papper

Parm

Vid inaktualitet
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23 Lakemedelshantering

lakemedel - faxbekraftelse

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Forbrukningsjournal narkotika Papper 10 ar

(forradsadministration)

Forbrukningsjournal narkotika Papper 10 ar Ingar i patientjournal
(individuell)

Instruktioner for Digitalt ARK intranat Standig uppdatering Region Dalarnas direktiv for
ldkemedelshantering Idkemedelshanteringen.
Nyckelforteckningar till Papper 3 ar efter inaktualitet

ldkemedelsforrad

Signeringslistor administrerat Papper 10 ar Ingar i patientjournal
lakemedel

Telefonordination av Papper 10 ar Ingar i patientjournal
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24 Personal

24.1 Personalenheten

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Arbetsskador kopia Digitalt KIA systemet Gallras 2 ar
Arbetsskador original Digitalt Forsakringskassan
Anmalan av skyddsombud Excelfil i Evolution Digitalt Evolution Vid inaktualitet upphort att
galla
Papper rensas omedelbart
efter registrering
Avanmalan om skyddsombud Excelfil i Evolution Digitalt Evolution Vid inaktualitet upphort att
galla
Papper rensas omedelbart
efter registrering
Inbjudan informationer Digitalt Mailsystem; U Vid inaktualitet
Digitalt Mailsystem; U Vid inaktualitet
Digitalt Mailsystem; U Vid inaktualitet
Digitalt S.och Vid inaktualitet
dokumenthanteringssystem
Digitalt S: Vid inaktualitet
Digitalt WinLas Gallras 2+1 ar
Digitalt WinLas Gallras 2+1 ar
Digitalt ReachMee systemet och Bevaras
dokumenthanteringssystem
Protokoll APT Digitlat S: Vid inaktualitet Protokoll eller

minnesanteckningar som
inte dokumenterar beslut
eller som inte innehaller
information som pa langre
sikt ar av varde for
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verksamheten kan gallras vid
inaktualitet.

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Protokoll Cecam

Papper/Digitalt

Parm, Intrandt och
dokumenthanteringssystem

Bevaras

Protokoll férhandlingsutskottet

Papper/Digitalt

P&rm och
dokumenthanteringssystem

Bevaras

Sammanstallning av bisyssla,
original

Digitalt

Heroma

Vid inaktualitet

Rapporteras av personalchef
till personalutskottet arsvis

Protokoll samverkansgrupp Papper/digitalt Parm, Intranat och Bevaras
dokumenthanteringssystem
Sjukfranvarostatistik Papper/Digitalt Original i dokument- Bevaras Till PLU
hanteringssystemet
Dédsfallintyg med Papper Parm Nar drendet avslutas
slaktutredning
Meddelande om utfall TGL-KL Papper Parm Gallras efter 2 ar eller Meddelas till anhorig
inaktualitet
TFA-KL Trygghetsforsakring Personnummer Digitalt KIA-systemet 2ar Fran 2020. Original hos AFA
vid arbetsskada
Spontanansokningar via brev Papper/Digitalt Mailsystem, U: och i akt Vid inaktualitet Ansokningshandlingar som
och e-post kommit in utan att det finns
en ledigforklarad tjanst
gallras eller aterlamnas.
AGS-KL Personnummer Digitalt AFAs system Original hos AFA
Avtalsgruppsjukforsdkring
Ovriga merithandlingar Digitalt ReachMee systemet och Bevaras
dokumenthanteringssystem
Statistik arbetsskador Digitalt KIA systemet Fradn 2020
Tillbudsanmalningar Digitalt KIA systemet Fran 2020
Utvarderingar utbildning KSF Digitlat WinLAs

utbildningskatalog
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24.2 Personalakt

rehab drenden

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Betyg/Intyg Personnummer Papper Personalakt hos chef Vid avslut av anstallning
Halsoundersokningar Papper Personalakt hos chef Vid inaktualitet
Omplaceringsutredning Papper Personalakt hos chef Vid inaktualitet
Betyg och kursintyg Papper Personalakt hos chef Gallras vid avslut av
anstallning
Utlatande fran extern aktor i Papper Personalakt hos chef Vid avslut av anstallning

Dokumentation av
rehabiliteringsprocessen:
arbetsanpassning,
arbetsférmagebedémning,
arbetstrdning, arbetsskada,
omreglering av anstallning pa
grund av sjukfranvaro,
forsakringskassans anteckning
fran rehabiliteringsméten,
beslut fran forsdkringskassan
avseende sjukersattning,
ansokan till Forsakringskassan
om arbetsplatsinriktat
rehabiliteringsstod,
arbetsgivarens plan for
atergang i arbetet, livrdnta,
lakarintyg, rehabiliteringsplan
for alkohol och droger,
rehabiliteringsmoten, dvriga
anteckningar/dokumentation

Papper/Digitalt

Personalakt hos chef

Bevaras

Till personakt vid avslut av
anstallning
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24.3 Personakt

Till kommunarkivet efter pensionsavgang

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Anhdriglistor Skrivbord eller akt
Anstallningsavtal Papper Personakt Bevaras Original anst, kopia
forvaltning/enhet, kopia
personalenheten

Ansodkan om 80-90-100 Papper Personakt Bevaras
Ansokan om pension Papper Personakt Bevaras
Ansokan om Papper Personakt
sysselsattningsgrad
Anvandarinformation Papper Resp. enhetschef Vid inaktualitet Anvandarinformation
datoranvandning datoranvandning
Avgang/entledigande Papper Personakt Bevaras
Checklista — introduktion Papper Personakt resp. enhetschef Vid inaktualitet
Egen uppsagning Papper Personakt Bevaras
Sysselsattningsgrad Papper Parm bemanningsenheten 1ar

eller personakt resp.

enhetschef
Lonebeskedssamtal Papper Resp. enhetschef Vid inaktualitet
Lonesamtal Papper Resp. enhetschef Vid inaktualitet
Lonedverenskommelser/ Papper Kopia personakt Original personalenheten
enskilt anstallningsavtal
Medarbetarsamtal Papper Resp. enhetschef Vid inaktualitet Medarbetarsamtal
Personuppgift Bemanningsenheten +resp. | Personuppgift

enhetchef
Sammanstalining av tillbud och Papper, digitalt Diariet, stdd- och styrning/ Bevaras Sammanstallning av tillbud
arbetsskador rehab-samordnare och arbetsskador
Sekretessforbindelse, tv Papper Akt resp. enhetschef Bevaras
anstdllda
Sekretessforbindelser, vikarier Papper Akt bemanningsenhet/resp. | Bevaras Kommunal annars resp.

enhetschef

enhetschef
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Tillbudsrapport som galler Personakt 23ar Original forvaras pa den

arbetsmiljo

plats/forvaltning dar tillbudet
intréffade, kopia till
personalenheten

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Utdrag ur belastningsregistret Papper Personakt bemannings- Vid inaktualitet Vikarier hos bemannings-
enheten eller enhetschef enheten, tv-anstallda hos

enhetschef

24.3.1 Dodsfall

Forsakran om avliden Papper Personakt Bevaras Fylls i av anhorig och skickas

arbetstagare till personal

24.3.2 Forsdkringar

Forsdkringshandlingar Papper Personakt Bevaras Vid beslut om sjukersattning
och forsdkringsutredningar

Matrikel for tidigare statligt Papper Personakt Bevaras

anstalld larare

Matrikelkort Papper Personakt Bevaras

Pensionsbrev Papper Personakt Bevaras
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24.4 Personaladministration

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning

Arbetsgivaruppgifter 1975-1990 | Personnummer forvaltning | Papper Arkiv Personalenheten Bevaras

Anmalan om sjukfranvaro och Personnummer Papper. Reg. i Heroma Parm 23ar Endast for den personal som

tillféllig féraldrapenning ej har tillgéng till Heroma
Webb Sjélvservice

Arbetsgivarintyg Personnummer Digitalt Heroma Noteras i Heroma vilken
period intyget avser och nar
intyget skickades till
arbetsgivaren

Arbetsgivardeklaration pa Personnummer Digitalt Heroma Tas fram ur Heroma och

individniva (AGDI) skickas digitalt till
Skatteverket

Bearbetningsjournal Ar-manad Digitalt Heroma Finns kvar i Heroma

Behorighet i Heroma Personnummer Papper Parm Gallras vid avlut

Belastningsregister utdrag Personnummer Papper Gallras omgéende av

ansvarig chef

Beslut om inforsel Personnummer Papper Parm 2 ar efter avslut Inkommer fran Kronofogden

Bokféringsorder Nummerordning Papper Papper och pa U 10 ar Obruten nummerféljd

Brev och underlag for atgard Ar- m&nad-Personnummer | Papper Parm 10 ar Sorteras med

I6neskulder fakturaunderlag

Ersattningar mot kvitto Personnummer Papper Parm 10 ar T.ex. friskvardskvitto,
reserdkning

Ersattningar for studier, inkl. Personnummer Papper Personalakt resp. chef Vid avslutning av anstéllning

ansokan

Facklig tid for reg. i Heroma Personnummer Papper Parm 23ar Loneunderlag
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Grundlistor/lonelistor Personnummer Digitalt Heroma Finns i Heroma
Individuellt tréffade I6neavtal Personnummer Papper P&rm hos forhandlingschef Bevaras Kopior till Ibneenheten, som
rensas efter 2 &r
Jamkningsbeslut Personnummer Papper Parm 2ar Loneunderlag
Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Jamkningsbeslut Personnummer Papper Parm 2ar Loneunderlag
Kontrolluppgiftslista Ar Papper Parm 10ar Tas ut arligen vid
kontolluppgiftskérning.
Upphor from 190101.
Ledighetsansokningar, kortare | Personnummer Papper. Reg. Heroma Heroma 2ar Endast for personal som ej
dn 6 man har tillgang till Heroma Webb
Sjélvservice. Léneunderlag
Loneavdragslistor Personnummer Digitalt Heroma Motorvarmare, konstklubb,
inforsel etc. Finns kvar i
Heroma.
Lonekort/Ionelistor t o m 1987 Personnummer forvaltning | Papper Arkiv Personalenheten Bevaras Skickas I6pande till
Kommunarkivet
Lonelistor 1988-1999 Personnummer forvaltning | Mikrofiche Arkiv Personalenheten Bevaras Ses over for digitalisering
Lonelistor/matrikelkort Personnummer forvaltning | CD Arkiv Personalenheten Bevaras Ses over for digitalisering
000101-04053
Léneunderlag forlorad arb. Personnummer Papper Parm 2ar Loneunderlag
Loneunderlag/ftjanstgdringsrap | Personnummer Papper Parm 23ar Underlag for berdkning av
port [6n t ex semester-/timlistor,
ob-listor, timrapporter,
sjukanmalningar, forsakran
for sjuklon.
Loneunderlag/Gode man Ar—manad Papper Parm 2ar Loneunderlag
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Politiker, nya uppdrag, Mandatperiod-Namnder Papper/Digitalt Parm 2 ar efter mandatperiodens Kopior. Original finns pa
avsdgelser avslut stadshuset
Reserdkning/Traktamente med | Nummerordning Papper Parm 10 ar
eller utan kvitto men med
verifikationsnummer
Reserakning utan kvitto Personnummer Papper Parm 23ar For dem som inte kan
registrera sin resa i Heroma
resemodul
Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Retroaktiv [6n Papper Parm 2ar
Rattelse av kontrolluppgift Ar- Personnummer Papper Parm 10 ar
Sammanstallning av Ar Papper Parm 10ar Upphor att tas ut fran 2019
kontrolluppgifter
Signallistor/rattelselistor Manadsvis Papper Parm 23ar Skrivs ut men finns kvar i
Heroma
Skattedeklarations AGDI Ar-Manad Digitalt S (behérighetsbegransad) 10 ar Skickas in digitalt till
underlag Skatteverket
Sokregister anstallda 1974- Personnummer arsvis Papper Arkiv Personalenheten Bevaras
2004
Tillfalligt uppdrag/kontrakt Papper Parm 23r
uppdragstagare
Tidrapport for timavlonade Papper. Reg. i Heroma Parm i nararkivet 2 ellerioar Tidrapporter for timavlonade
som hanteras via personalenheten som ej hanteras via
schema/bokningar schema/bokningar gallras
med 10 ars frist.
Underlag, avdragslista Inforsel | Manad Excelfil hdmtas fran Heroma | S (behorighetsbegransad) 2ar Finns kvar i Heroma
och skickas digitalt till KF
Underlag for arbetsgivarintyg Personnummer Papper Arkiv Personalenheten Bevaras
1984-2002
Underlag, férskottsutbetalning | Personnummer Papper/Digitalt Parm/Efecte 23r Notera orsak till PLUTO-
PLUTO utbetalning
Underlag till faktura (ex. Ar- M3nad-Personnummer | Papper Parm 10 ar Inklusive kopia pa infobrev
|6neskulder, friskvard)
Underlag atgardade Personnummer Papper/Digitalt Parm/Efecte 2ar Som Idneunderlag

I6neskulder (ej genererade i
faktura)
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Utanordning kopia (ex Ar-Manad Papper Scannas in och attesteras
Kronofogden, konstklubb) ekonomisystem
Utanordning kopia (ex |6n till Ar-Manad Papper Parm 2ar Original lamnas till
arbetstagare) ekonomienheten
Ovriga meddelanden till Personnummer Papper/Digitalt Parm /Efecte 23ar Till Ioneenheten inkomna
|6neenheten om férhallanden meddelanden av
som paverkar [6nen rutinkaraktar. Ex. e-post,
Efecte.
Efecte-arenden skrivs ej ut.
Efecte-ID noteras i Heroma
Avslutade inforsel Personnummer Papper Parm 23ar
25 Projektadministration
Handling Sorteringsordning/sékvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Delrapporter Bevaras
Ekonomisk slutredovisning Bevaras
Forstudier Bevaras

Minnesanteckningar

Vid inaktualitet

Jfr Protokoll

Protokoll med dagordning och Bevaras Fran styrgrupper,

deltagarlista projektgrupper/
arbetsgrupper,
referensgrupper, ev.
delprojekt.

Projektdirektiv Bevaras

Projektplaner Bevaras

Projektorganisation Bevaras Till exempel projektets

sammansattning,

projektledare, deltagare,
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delprojekt, delprojektledare
och deltagare, tidplaner
tilldelade resurser
(faststdllda budget-ramar)
budgetansvar, attestregler,
riktlinjer for projekt

Slutrapporter Bevaras Ingar ofta diarieforda
handlingar
Utvdrderingar Bevaras Om utvdrdering gors

26 Sammantraden och protokoll m.m

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Arvodeslistor (VON, KTR,
enskilda och sammantraden)

Papper, digitalt

Parm forvaltnings-
sekreterare, Troman

Bevaras

Troman=fortroendemannare
gister

Central samverkansgrupp
protokoll

Papper, digitalt

Personalenheten

Bevaras

Finns pd intranatet

Forvaltningssamverkans-
protokoll

Papper, digitalt

Diariet/parm
forvaltningssekreterare

utrustning for fortroendevalda

Forteckning 6ver Digitalt Troman och intranat Vid inaktualitet

fortroendevalda

Inkallelseordning for ersattare Papper Parm/ forvaltningssekr. Vid inaktualitet

Kvittenser, datorer och annan Papper IT - enheten Vid inaktualitet* *Senast vid nasta

mandatperiod

Tillganglighetsrad med bilagor

§-nummerordning

Motesanteckningar APT Papper, digitalt Hos resp. enhetschef 23ar

Narvarolistor/voteringslistor Papper Parm forvaltningssekreterare | 2 +1ar

frdn sammantraden (von, au)

Protokoll Ludvika Kommuns Arsvis Papper, digitalt Parm forvaltningssekreterare | Bevaras Finns pd hemsidan
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Protokoll MBL-férhandlingar/ Papper, digitalt Diariet Bevaras
MBL-informationer
Minnesanteckningar beredning Digitalt Diariet Vid inaktualitet

von

Protokoll nédmnd och Arsvis Arkivpapper, Papper, digitalt | Parm forvaltningssekreterare | Bevaras Finns pd intranatet och
arbetsutskott med bilagor §-nummerordning hemsidan

Remisser, remissvar/yttranden Papper, digitalt Diariet Bevaras

Sammantradesplaner Papper, digitalt Diariet Vid inaktualitet Finns pd intranatet
forvaltningen, rsarbetsplan

Samverkansgrupper protokoll Papper, digitalt Omradeschef 23ar Finns pd intranatet
Sekretessforbindelse, politiker Papper Parm forvaltningssekr. Bevaras

Tjansteskrivelser, Papper, digitalt Diariet Bevaras

delegationsbeslut och dvriga
sammantradeshandlingar
namnd och au

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Arendelistor/kallelser/ Papper, elektroniskt Diariet Vid inaktualitet

féredragningslistor

Arendelistor/kallelser/ Papper, digitalt Diariet 2 3r + innevarande ar

féredragningslistor Ludvika

kommuns tillgénglighetsrad

Ovriga protokoll/ Papper, digitalt Diariet Bevaras Kommittéer, arbetsgrupper,

minnesanteckningar fran
arbetsgrupper/kommittéer/
samradsgrupper o dylikt dar
namnden har sekreteraransvar

fortroenderad, brukarrad,
dialoggrupp, lokala
ledningsgrupper m fl
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27 Sakerhetsarbete

Handling Sorteringsordning/sokvag | Databarare Forvaringsplats Bevaras/Gallras Ansvarig/Anmarkning
Granskningsloggar (Procapita, Papper Parm hos handlaggare 10 ar

NPO, HOSP)

Handlingsplaner, brand, hot Papper Resp. enhet Vid inaktualitet

och vald mm

Risk- och sarbarhetsanalyser Papper Resp. enhet 10 ar

SAK-protokoll (sakerhets Papper Resp. enhet 10 ar

ronder)

Skadestatistik Papper Parm hos OC Bevaras

Tillbudsrapport som galler
brand, inbrott
mm

Sakerhetsansvarig

2 ar eller vid inaktualitet

Original hos
sdkerhetsansvarig och kopia

pa resp enhet
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28 Upphandling

Handling

Sorteringsordning/sokvag

Databarare

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Ansvarig/Anmarkning

Direktupphandling (ej avtal)

Papper, digitalt

Diariet

Bevaras

Handlingar som galler vard-
och omsorgsforvaltningens
egna upphandlingar

Papper, digitalt

Diariet

Bevaras
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LU DVI KA SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN

2021-04-12

Vard- och omsorgsndmndens arbetsutskott

§ 36 Dnr 2021/2

Vard- och omsorgsnamndens rapport angaende antal
beslut om bistand som inte har verkstallts till och
med 31 mars 2021

Arbetsutskottets forslag till beslut

Vird- och omsorgsnimnden tar del av och godkinner forvaltningens rapport
och 6versinder rapporten till kommunfullmaktige f6r kinnedom.

Beskrivning av arendet

Sedan den 1 juli 2006 giller bestimmelser i socialtjinstlagen och lagen om st6d
och service, LSS, vilket syftar till att stdrka rittssikerheten f6r den enskilda som
beviljats bistand. Bestimmelserna avser:

e  Rapporteringsskyldighet nir en kommun inte verkstéller sitt eget gynnande beslut om
bistands till Inspektionen f6r vard och omsorg, IVO.

e  Sirskild avgift (sanktionsavgift) nir en kommun inte verkstiller sitt eget gynnande
beslut inom skilig tid (3 médnader).

e  Utokade mojligheter f6r kommunala revisorer att granska drenden som r6r
myndighetsutévning mot enskild, nir det giller hur vard- och omsorgsnimnden
verkstiller sina egna gynnande beslut.

e Ansvarig nimnd och kommunfullmiktige ska underrittas om antal gynnande beslut
som inte verkstills inom skilig tid.

Varje kvartal rapporterar vard- och omsorgsférvaltningen till IVO vilka
gynnande beslut som inte verkstillts inom skalig tid.

Varje manad limnas statistikrapport till vard- och omsorgsnimnden och
kommunfullmiktige 6ver hur manga gynnande beslut som inte har verkstillts

inom tre manadet.

Statistikrapporten beskriver vilken typ av bistind som besluten giller, antal
beslut som inte verkstillts inom tre manader samt hur lang tid det har gatt fran
dagen for respektive beslut. Rapporteringen sker en gang varje manad och
upprepas till dess att beslutet dr verkstillt. Ett beslut dr verkstillt ndr den
enskilde tillhandahalls den beviljade insatsen.

Denna rapport avser de uppgifter som fanns tillgingliga den 1 mars 2021.

Justerandes sign

Utdragsbestyrkande
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Statistikrapport den 31 mars 2021

Antal beslut som inte har verkstillts inom tre manader. Andel kvinnor respektive man och

antal av dessa som tackat nej till erbjudande.

Antal beslut | Varav Varav Antal som tackat nej till
kvinnor méin erbjudande
7 4 3 5

Vilken typ av bistind som inte verkstillts inom tre manader.

2(3)
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Beslut om Antal

Aldreboende - serviceligenhet 1

LSS — gruppbostad 2

Aldreboende- demens 2

LSS — kontaktperson 2
Justerandes sign Utdragsbestyrkande



Antal dagar frin dagen for respektive beslut till rapporteringstillfille samt orsak till beslut som
inte verkstallts.

Beslut om Besluts- Antal | Kvinna | Tackat nej till
datum dagar | eller erbjuden plats (1)
man Resursbrist (2)
Annat (3)
LSS — 2020-01-14 | 442 M 1
gruppbostad
LSS - 2020-02-17 | 408 M 1
gruppbostad
Aldreboende — | 2020-11-17 | 134 K 1
demens
Aldreboende — | 2020-11-29 | 122 K 1
demens
Aldreboende - | 2020-12-08 | 113 K 1
serviceldgenhet
LSS — 2020-12-17 | 104 M 3
kontaktperson
LSS - 2020-12-17 | 104 K 3
kontaktperson

Beslutsunderlag
1. Tjansteskrivelse daterad den 1 april 2021.

Beslut skickas till
Vird- och omsorgsnimnden

Kommunfullmaktige
Akt

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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I— U DV I KA TJANSTESKRIVELSE ik(j;)
KOMM U N Datum Diarienummer

2021-04-01 VON 2021/2

Cathrine Flodstrom Backlund,
cathrine.flodstrom@ludvika.se

Vard- och omsorgsnamnden

Vard- och omsorgsnamndens rapport angaende antal
beslut om bistand som inte har verkstallts till och
med 31 mars 2021

Forvaltningens forslag till beslut
Vird- och omsorgsnimnden tar del av och godkinner forvaltningens rapport
och 6versiander rapporten till kommunfullmaktige f6r kinnedom.

Beskrivning av arendet
Sedan den 1 juli 2006 galler bestimmelser 1 socialtjanstlagen och lagen om stéd
och service, LSS, vilket syftar till att stirka rittssikerheten for den enskilda som

beviljats bistand. Bestimmelserna avser:

e Rapporteringsskyldighet nir en kommun inte verkstiller sitt eget
gynnande beslut om bistands till Inspektionen f6r vird och omsorg,
IVO.

e Sirskild avgift (sanktionsavgift) nir en kommun inte verkstaller sitt eget

gynnande beslut inom skalig tid (3 manader).

e Utokade mojligheter f6r kommunala revisorer att granska drenden som
r6r myndighetsutdvning mot enskild, nir det giller hur vird- och

omsorgsnamnden verkstiller sina egna gynnande beslut.

e Ansvarig nimnd och kommunfullmiktige ska underrittas om antal

gynnande beslut som inte verkstills inom skilig tid.

Varje kvartal rapporterar vard- och omsorgsférvaltningen till IVO vilka

gynnande beslut som inte verkstillts inom skilig tid.

Varje manad limnas statistikrapport till vard- och omsorgsnimnden och
kommunfullmiktige 6ver hur manga gynnande beslut som inte har verkstillts

inom tre manadet.
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Ludvika kommun

2021-03-01 Diarienummer Sida
VON 2021/2 2(3)

Statistikrapporten beskriver vilken typ av bistaind som besluten giller, antal

beslut som inte verkstillts inom tre manader samt hur ling tid det har gatt fran

dagen f6r respektive beslut. Rapporteringen sker en giang varje manad och

upprepas till dess att beslutet ar verkstillt. Ett beslut 4r verkstallt nir den
enskilde tillhandahalls den beviljade insatsen.
Denna rapport avser de uppgifter som fanns tillgangliga den 1 mars 2021.

Statistikrapport den 31 mars 2021

Antal beslut som inte har verkstillts inom tre manader. Andel kvinnor respektive mian och

antal av dessa som tackat nej till erbjudande.

Antal beslut Varav Varav Antal som tackat nej till
kvinnor méin erbjudande
7 4 3 5

Vilken typ av bistand som inte verkstillts inom tre manader.

Beslut om Antal
Aldreboende - serviceligenhet 1
LSS — gruppbostad 2
Aldreboende- demens 2
LSS — kontaktperson 2
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Ludvika kommun

2021-03-01

Diarienummer

VON 2021/2

Antal dagar fran dagen for respektive beslut till rapporteringstillfille samt orsak till beslut som

inte verkstallts.

Beslut om Besluts- Antal Kvinna | Tackat nej till
datum dagar | eller erbjuden plats (1)
man Resursbrist (2)
Annat (3)
LSS — 2020-01-14 | 442 M 1
gruppbostad
LSS — 2020-02-17 | 408 M 1
gruppbostad
Aldreboende — | 2020-11-17 | 134 K 1
demens
Aldreboende — | 2020-11-29 | 122 K 1
demens
Aldreboende - 2020-12-08 | 113 K 1
servicelagenhet
LSS — 2020-12-17 | 104 M 3
kontaktperson
LSS — 2020-12-17 | 104 K 3
kontaktperson
Eva Bjorsland Cathrine Flodstrom Backlund
Forvaltningschef Verksamhetscontroller
Beslut skickas till
Kommunfullmaktige
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LU DVI KA SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN

Vard- och omsorgsndmndens arbetsutskott

2021-04-12

§ 37 Dnr 2019/10

Val till finskt férvaltningsomrade

Arbetsutskottets forslag till beslut

Vird- och omsorgsnimndens arbetsutskott foreslair Torbjorn Tomtlund som
representant finskt forvaltningsomrade.

Beskrivning av arendet
Kommunstyrelsen uppmanar nimnderna att inom sig vilja en ansvarig
fortroendevald for deltagande i det stora radet for finskt forvaltningsomradet.

Beslut skickas till
Vald
Fortroendemannaregistret

Personalenheten
Akt

Justerandes sign Utdragsbestyrkande
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¢ I— U DVI KA TJANSTESKRIVELSE T((j?)
KOMM U N Datum Diarienummer

2021-03-22 VON 2019/10

Vard- och omsorgsforvaltningen

Val till finskt férvaltningsomrade

Val av 1 ledamot

Beslut skickas till
Valda
Fortroendemannaregistret

Personalenheten
Akt
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LUDVIKA
KOMMUN

Vard- och omsorgsférvaltningen

Information fran forvaltningen

Ludvika kommun

Postadress

77182 Ludvika

Hemsida
www.ludvika.se
Besoksadress
Biskopsvédgen 10
771 51 Ludvika

71

E-post

vard.omsorg@ludvika.se

Telefon Fax Bankgiro
0240-860 00 0240-868 99 467-5088

Organisationsnr
212000-2270

PlusGiro
1245307



LUDVIKA
KOMMUN

Vard- och omsorgsférvaltningen

Information fran namndens ordforande

Ludvika kommun

Postadress

77182 Ludvika

Hemsida
www.ludvika.se
Besoksadress
Biskopsvédgen 10
771 51 Ludvika

72

E-post

vard.omsorg@ludvika.se

Telefon Fax Bankgiro
0240-860 00 0240-868 99 467-5088

Organisationsnr
212000-2270

PlusGiro
1245307



Sida

TJANSTESKRIVELSE 1(2)
Datum Diarienummer
2021-04-15 VON 2021/4-73

Vard- och omsorgsférvaltningen

Vard-och omsorgsnamnden

Delegationsbeslut 2021-04-26

Forvaltningens forslag till beslut

Vird- och omsorgsnimnden godkéinner redovisningen av delegationsbeslut.

Beskrivning av arendet

Vird-och omsorgsnimnden hir 6verlatit sin beslutanderitt till utskott,
ordférande och tjanstemin enligt en av vard- och omsorgsnimnden antagen
delegationsordning. Dessa beslut ska redovisas till vard- och omsorgsnaimnden.

Redovisningen innebir inte att vard- och omsorgsnimnden far omprova eller
faststilla delegationsbesluten. Diremot star det vard- och omsorgsnimnden
fritt att aterkalla limnad delegation.

1. Arbetsutskottet

- Vird- och omsorgsnimndens arbetsutskott 2021-04-12 § 33-39

- Vird- och omsorgsnimndens arbetsutskott enskilda drenden § 4-8
2. Bistandsbeslut

- Bistandsbeslut mars 2021
3. Kurser

- Webinar Rapport/ Analysverktyg f6r hemtjansten

- Ett ar med Covid- 19 i dldreomsorgen — vad har vi lart oss?
Kompetensbaserad rekrytering (KBR)

4. Arbetsmilj6é och férordnanden

- Poérdelning av arbetsmiljduppgifter
5. Ledigheter

- Tjinstledigheter

- Facklig/politisk ledighet

- Onskad sysselsittning

- Enskild angeligenhet

6. Ovriga delegationsbeslut
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Datum Diarienummer Sida

Ludvika kommun 2021-04-15 VON 2021/4-73 2(2)

7. Anstillningsavtal
- 115
8. Fonder

- Inga aktuella

Eva Bjorsland Asa Engberg

Forvaltningschef Forvaltningssekreterare

Beslut skickas till
Akt

74



g L U DVI KA TJANSTESKRIVELSE ii(d1a)
KOMM U N Datum Diarienummer

2021-04-15 VON 2021/3-73

Vard- och omsorgsférvaltningen

Vard- och omsorgsnamnden

Meddelanden 2021-04-26

Forvaltningens forslag till beslut
1. Vird- och omsorgsnimnden godkinner redovisningen av inkomna
meddelanden

Beskrivning av arendet
1. Von 2021/100
IVO — Meddelande om tillsyn och begiran om uppgifter

2. Von 2019/195
Uppféljning av intern kontroll f6r 2020

3. Von 2021/123
Avvikelser 1:a kvartalet 2021

4. Von 2021/ 44
Utskrivningsklara mars 2021

5. Von 2021/115
Missiv - Grundliggande granskning Ludvika Kommun.

Eva Bjorsland Asa Engberg
Forvaltningschef Forvaltningssekreterare

Beslut skickas till
Akt
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