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Lokal rutin for nyckelgdmmor

Nyckelgémmor

Hos vilka brukare installeras nyckelgommor

Nyckelgobmmor ska installeras hos brukare som beviljats trygghetslarm och personlig
omvardnad natt samt hos brukare som inte sjalva kan dppna sin ytterdérr. Installationen kraver
brukarens och hyresvérdens godké&nnande.

Installation av nyckelgémma

Installation av nyckelgémmor gors av bistandsenheten (f.n. Ola Svensson).

Fore installation av nyckelgomma ska foljande atgardas av hemtjansten:

Vardpersonal (kontaktmannen) ska lamna ut och hamta in godkannande for installation av

nyckelgdbmmor hos privata hyresvardar alternativt villadgare.

e Blankett till privata hyresvérdar: Godkannande av installation av nyckelgbmma i
hyresfastighet.

e Portnyckel inhdmtas om det ar privat hyreshus.

e Blankett till villadgare: Godkannande av installation av nyckelgdmma i villa

Brukaren ska dverlamna en bostadsnyckel till hemtjansten. Nyckeln tas emot och
“Nyckelkvittens” undertecknas av vardpersonalen (kontaktmannen).
Nyckelkvittensen forvaras i hemtjanstutforarens lokal.

Nar vardpersonalen erhallit godkéannande om installation av nyckelgémma och bostadsnyckel
fran brukaren tas kontakt med bistandsenheten, Ola Svensson.

Personal fran Bistandsenheten hamtar darefter brukarens bostadsnyckel hos hemtjanstutforaren
och det undertecknade Godkannandet, som kravs for installationen. Nar installationen &r klar
meddelas hemtjanstutféraren.

Godkannande av installation av nyckelgémma forvaras hos bistandsenheten.

Bokning av tid for installation gors via mail till Ola Svensson; ola.svensson@ostragoinge.se

Avinstallation av nyckelgdmma

Avinstallation av nyckelgdmmor ska goras hos brukare som inte langre har insatser.
Hemtjanstutforaren ska omgaende kontakta bistandsenheten for avinstallation.

Vid avinstallation aterlamnas nyckel och atertagandet av bostadsnyckel kvitteras pa den
nyckelkvittens som hemtjanstutforaren forvarat. Anteckning gors hos bistandsenheten att
nyckel aterlamnats och att nyckelgomman har avinstallerats.

Bokning av tid for avinstallation gors via mail till Ola Svensson; ola.svensson@ostragoinge.se
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Nyckelskap, nycklar och personalpluggar

Utforare som utfor bade serviceinsatser, personlig omvardnad och besvarar larm far av
Bistandsenheten ett nyckelskap med 2 x 5 nycklar och 5 personalpluggar (grundutrustning).
Grundutrustning och kompetterande utrustning hamtas och kvitteras hos Bistandsenheten.

For behorighet till nycklarna i nyckelskapet tilldelas personalen personalpluggar (peg).
Personalpluggarna ar personliga och ska kvitteras av mottagaren. Kvittenserna pa utlamnade
personalpluggar forvaras av utforaren. Vid behov kompletteras antal nycklar och
personalpluggar efter bestéllning hos Bistandsenheten.

Lascylindrar

Befintliga lascylindrar byts ut hos kunder som valjer privat/ny utforare.

Hos privata utforare ska cylindrarna kunna 6ppnas av den privata utféraren samt nattpersonal
fran Ostra Goinge kommun och personal som distribuerar matlador.

Vid matdistribution till kunder som har privat utforare ska personalen fran Ostra Géinge
kommun vid behov 6ppna med “natt/ssk-nyckel”.
Entredorrar i hyreshus

| hyreshus dér kommunen och privata utforare har kunder ska lascylindrarna i
nyckelgbmmorna till entredorrarna vara tillgangliga for en nyckel, som ska anvéndas av alla
utforare.

Alla utférare ska ha en forteckning 6ver nyckelgdmmor till entredorrar i hyreshus, som visar i
vilken portuppgang entredorrens nyckel finns.

Detta innebdr att personalen alltid maste ha med sig 2 nycklar vid hembesok, en nyckel till
entreportens nyckelgdmma och en nyckel till nyckelgémman hos kund.
Back-up

Hemtjanstutforare maste ha personal som kan lasa upp nyckelgémmor som “kranglar”, ofta pa
grund av handhavandefel. Detta géller dag, kvall och natt och &ven vid semester och sjukdom.
Personal i Bemanningsenheten ska vi semester och annan ledighet bista bistandsenheten med
installation av nyckelgdmmor.

Utbildning av personal for hantering av nyckelgmmor ordnas av Bistandsenheten.

Forlust av nyckel
Vid forlust av nyckel till nyckelgdmma ska ansvarig hemtjanstchef kontaktas.
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Ansvarig hemtjanstchef tar kontakt med Bistandsenheten for omkodning av nyckeltuber.
Kostnaden for byte av nycklar star hemtjanstutforaren for.

Forlust av personalplugg

Forlust av personalplugg ska rapporteras till ansvarig hemtjanstchef. Kostnaden for forlorad
personalplugg star hemtjanstutféraren for.

Kostnader for grundutrustning

Kostnader for grundutrustningen, d.v.s. nyckelskap, lascylindrar och nycklar samt
personalpluggar, svarar bistandsenheten for.

Ansvarsfordelning

Aktivitet Ansvar

Beslut om att nyckelgdémma ska installeras Bistandsenheten
hos kund.

Inhdmta godkannande av installation fran Hemtjanstutforare
fastighetsagare

Inhdmta nyckelkvittens och bostadsnyckel Hemtjanstutforare

och eventuell portnyckel fran brukare

Installation/Avinstallation av nyckelgdmma | Bistandsenheten (Ola Svensson)

Utlamnande av nyckelskap och nycklar samt | Bistandsenheten (Ola Svensson)
personalpluggar till utférare

Utlamnade av nycklar och personalpluggar Hemtjanstutforare
till hemtjénstpersonal

Atgirda “kringlande” nyckelgdmmor Hemtjanstutforare

Utbildning kring hantering av Bistandsenheten
nyckelgdmmaor

Oversyn och revidering

Denna rutin ska ses 6ver senast november 2015.

Bilagor
Privat hyresvéard — Godkannande av installation av nyckelgdmma i hyresfastighet

Villadgare — Godké&nnande av installation av nyckelgomma i villa
Nyckelkvittens for brukare

Forteckning dver placering av nyckelgommor till entreportar i hyresfastigheter
Kvittens av personalplugg

Kvittens av grundutrustning
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