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Syfte

Att upprétthélla sdkerheten for kunder 1 hemtjinsten vid forlust av peg eller nyckel till
Swedlocks mekaniska nyckelgdmmor.

Omfattning
Rutinen omfattar larmenheten, enhetschefer hemtjénst, omvéardnadspersonal och legitimerad
personal.

Ansvar
Enhetschefer hemtjénst ansvarar for att rutingen &r kénd och foljs samt att rutinen
granskas/revideras arligen.

Vid avsaknad av nyckel till nyckelgommor

Genomforande

Om det vid kontroll upptécks att nyckel som bor finnas i nyckelskapet saknas. I de fall nyckel
forlorats genom uppenbar stold ga direkt till steg 4.

1. Kontrollera i nyckelskapet farg och nummer pa den personalpegg som av
vederborande person bor vara atertagen och nyckel aterlimnad. Stim av mot
forteckning dver utlimnade personalpeggar vem som ¢j aterlamnat sin nyckel.
Forteckning 6ver personalpeggar fors pa uppsatt lista over “Pegg personal”.

2. Ta kontakt med vederborande for att kontrollera om denne av misstag ej aterlamnat
nyckel efter avslutat arbetspass. Om sé éar fallet skall vederborande omedelbart
atervédnda till arbetsplatsen for att dterlamna nyckeln.

3. Om nyckel dr borttappad paborja omedelbart kartldggning och s6kande utifran var
vederbdrande befunnit sig sedan nyckel hdmtats ut.

Hos vilken brukare var hen sist?

Ligger den i bilen?

Har hen tappat den pa vigen in till lokalen?

Har hen glomt att separera den fran bil- eller cykelnyckeln?

Har hen den hemma?

Har den foljt med tvitten? Kontrollera med aktuellt tvittforetag.

Om nyckel trots grundligt s6kande ej aterfinns kontaktas ansvarig enhetschef under kontorstid
for beslut om nyckelgdmmor skall stdllas om genom sé kallad flexning. Om nyckeln &r stulen




ska snarast mojligast byte av nyckelserie ske. Observera att om en nyckel ér forlorad méaste
samtliga nyckelgommor i det aktuella hemtjéinstomradet flexas om. Ar den forlorade
nyckeln en huvudnyckel maste samtliga nyckelgommor i samtliga hemtjéinstomraden
flexas om. Enhetschef kontaktar larmenheten for atgérd.

4.

Om beslut tas att flexning av nyckelgdmmorna skall genomforas sa genomfors det av
larmenheten enligt ’lRUTINER VID BORTTAPPAT/STULEN NYCKEL TILL

NYCKELGOMMAN? fran Swedlock.

Vid avsaknad av peg eller obrukbar peg
Genomforande

1.

Om peg dr borttappad padborja omedelbart kartlaggning och s6kande utifran var
vederborande befunnit sig.

Hos vilken brukare var hen sist?

Ligger den i bilen?

Har hen tappat den pa vigen in till lokalen?

Har hen glomt att separera den fran bil- eller cykelnyckeln?

Har hen den hemma?

Har den foljt med tvitten? Kontrollera med aktuellt tvittforetag.

Vid trasig/obrukbar Pegg samlas rest ihop och aterldmnas till Larmenheten pé anvisad
plats 1 hemtjénstlokalen. Kontakta larmenheten for bestillning av ny Pegg och ev.
kod byte.

Ny kod till nyckelsképet gors av Larmenheten som informerar Enhetschef.
Enhetschef informerar omvardnadspersonal, sjukskoterskor och rehabpersonal om den
nya koden.



