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Enhetschefer Vard- och omsorgschef
Syfte

Att sékerstdlla hantering av reservnycklar inom hemtjansten.

Omfattning

Denna rutin omfattar enhetschefer, larmenheten och vérd och omsorgspersonal
inom hemtjansten.

Ansvar och genomfoérande

Enhetschef ansvarar for att

e Nyckelskédpen ér placerade i hemtjdnstens lokaler.

e Om nyckel som ldmnats till hemtjénsten tappas bort ansvarar verksamheten for
nytt 1as och nycklar i samrdd med brukaren och nérstéende.

e Rutinen granskas/revideras arligen

Vard och omsorgspersonalen ansvarar for att

De brukare som beviljas hemtjdnst ska ldmna 1 nyckel till nyckelgémma och 1
extranyckel som forvaras 1 hemtjénstens lokaler.

Vid mottagning av nyckel skrivs en nyckelkvittens som sitts in i nyckelpdrmen och en
kopia ges till brukaren.

Markera nyckeln med en bricka. Skriv in namnet pa ett ledigt nummer i listan 1
respektive skdp och markera samma nummer pé nyckelbrickan.

Kvittera nycklarna i nyckelkvitteringspdrmen nér du tar ut och sétter tillbaka
nycklarna.

Ladmna inte ut nycklar eller 1as upp om brukaren inte 4r hemma.

Se till att nyckelsképen alltid ar sténgda och lésta.

Var rddd om nycklarna, ténk pd att de hor till andras hem och har ldmnats till oss i gott
fortroende.

Vid avslutad insats sékerstélla att larmenheten far tillgang till reservnyckel for
aterlimning.

Larmenheten ansvarar for att

Héamta reservnyckel som forvaras i inlast nyckelskap i hemtjinstlokal.
Aterlimna reservnyckel och nyckel i nyckelgémma d4 denna monteras ner
enligt rutin "nyckelgémmor ny och avslut”. Kvittensen for aterlaimnade
nycklar ldmnas till enhetschef hemtjénst pa orten eller skickas med internpost.
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