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omsorgschef
Syfte

Att skapa en séker nyckelhantering i hemtjénsten genom montering av nyckelgdmma hos ny kund
for insatser déir personal behover nyckel till kundens bostad samt att sikerhetsstélla korrekt
hantering gillande nyckelgommor och nyckelhantering vid avslut av insatser hos kund som
innehaft nyckelgdmma monterad vid bostaden.

Omfattning

Rutinen omfattar enhetschef och personal pa larmenheten.

Ansvar
Enhetschef larmenheten ansvarar for att

¢ Rutinen ér kénd och f6ljs.
e Rutinen granskas/revideras arligen

Larmpersonal ansvarar for att
e Folja rutinen samt rapportera till enhetschef vid eventuell avvikelse fran rutinen.

Ny kund

Genomforande

1. Bistandshandléggare pa sociala enheten ldmnar kortfattad muntlig information samt
informationsbladet Information nyckelgommor kund vid nytt bistdndsbeslut.

2. Larmenheten ansvarar vid nytt ankommet beslut for att kontroll gérs av var/hur ny kund bor
for att 1 forekommande fall s tidigt som mojligt ta kontakt med eventuell annan fastighetségare.
Larmenheten kontaktar 1 forekommande fall fastighetsdgaren om godkénnande ej lamnats sedan
tidigare eller dd behov av ny nyckel for gemensam entréport/sophus uppstir. For information till
fastighetsdgare kan informationsbladet Information nyckelgommor fastighetsigare anvindas.

3. Vid forsta motet mellan hemtjinst/larmansvarig och kund kontrollerar besokande personal om
kund fatt information om nyckelgémma samt att kund har 2 st nyckel till bostaden som kan

ldmnas ut.

4. Eventuellt mottagande av nycklar fran fastighetsigare till gemensam portentré/sophus kvitteras
av Enhetschef larmenhet. Kvittens fran fastighetsidgare forvaras hos Larmenheten.

5. Nyckelgdbmma monteras av behorig personal frin Larmenheten.




Upphorande av insatser

Genomférande
Vid avslut av insatser hos kund till hemtjinsten d4 nyckelgomma skall monteras ned:

1. Nyckel till tidigare kund avldgsnas fran nyckelgdémman. Nyckel och extranyckel fran
hemtjanstlokalen aterldmnas till kund/anhorig/god man, enligt rutin ”"Nyckelhantering
reservnyckel inom hemtjdnsten”.

2. Nyckelgdbmma hos tidigare kund monteras ned av Larmenheten. Om nyckelgémma for
trapphusféste anvénts lamnas nyckelgdmman kvar tillsvidare om fastighetségaren ej
uttryckligen begér att denna skall tas ned.

3. Nyckelgomma for gemensam entréport/sophus monteras ned enbart om fastighetsdgaren
uttryckligen begért detta. I dessa fall si ska Larmenheten kontaktas.



