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Syfte

Att sékerstalla hantering av nycklar inom hemtjansten.

Omfattning
Denna rutin omfattar enhetschefer och vard och omsorgspersonal inom hemtjansten.

Ansvar och genomférande

Enhetschef ansvarar for att

e Nyckelskapen ar placerade i hemtjanstens lokaler.
e Om nyckel som lamnats till hemtjénsten tappas bort ansvarar verksamheten for
nytt 1as och nycklar i samrad med brukaren och nérstaende.

Vard och omsorgspersonalen ansvarar for att

De brukare som beviljas hemtjanst ska lamna 1 nyckel for dag- och kvallsinsatser och
1 nyckel for larm- och nattinsatser.

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

Markera nyckeln med en bla nyckelbricka (bl star for hemtjanst och rod nyckelbricka
star for larm). Skriv in namnet pa ett ledigt nummer i listan i respektive skap och
markera samma nummer pa nyckelbrickan.

Kvittera nycklarna i nyckelkvitteringsparmen nar du tar ut och séatter tillbaka
nycklarna.

Lamna inte ut nycklar eller las upp om brukaren inte ar hemma.

Se till att nyckelskapen alltid &r stangda och lasta.

Var radd om nycklarna, tank pa att de hor till andras hem och har lamnats till oss i gott
fortroende.

Patalar narstaende att de behdver brukarens nycklar maste de kvittera ut dem och
godkéannande kravs fran brukaren.




