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omsorgschef

. Det ar endast ordinarie och delegerad personal som far ha tillgang till kod till
nyckelskapet. (mdnadsanstdlld och timanstdlld rdknas som ordinarie om man har
delegering).

o Koden far aldrig finnas tillganglig for ndgon annan eller ligga synlig ndgonstans sa
att obehoriga kan ta sig i skdpet.

o Om man misstanker att obehorig har tillgang till koden ska den omgaende bytas.
Instruktioner pd hur man byter kod har enhetschefen tillgdng till. Kod byte sker 1
gdng om dret efter sommarsemester, eller vid behov. Ny kod mejlas ut till all berérd
personal + larmenheten.

Utlamnade av pegg till timanstilld och/eller delegerad personal.

Det ar alltid ordinarie personal som tillhandahaller pegg till timanstalld odelegerad
personal. Bld peggar samt papper for kvittens finns i pdrm. Delegerad personal
féljer samma rutiner féorutom den férsta och sista pa listan

o Ordinarie personal 6ppnar skapet med kod.

. Tar fram en BIa pegg.

o Skriver upp nummer pa peggen, namn pa timanstalld/odelegerad, datum.

o Timanstélld/odelegerad personal skriver sitt namn att den ar mottagen.

o Pa signeringslista skriver ordinarie personal som lamnat ut peggen sitt namn.

o Efter passets slut ska timanstélld/odelegerad lamna den ater och skriva sitt namn
o Pa signeringslista skriver ordinarie personal som tagit emot peggen sitt namn.

Rutin for forvaring av nyckel under arbetspasset

Var och en ansvarar for sin uttagna nyckel. Det 4r mycket viktigt att nyckeln hanteras sa att
den inte kan slarvas eller tappas bort.
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