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Rutin for nyckelhantering inom hemtjanst

Inledning

En 6verenskommelse kan géras med kunden om att personalen inom hemtjansten har tillgang
till en eller flera nycklar samt har kundens medgivande att vid behov 6ppna med nyckel till
kundens bostad.

Vid installation av trygghetslarm kravs att hemtjanstutforaren har tillgang till nycklar och
eventuellt taggar som passar samtliga las till kundens bostad, dven till porten. Detta ar
nodvandigt i situationer da kunden larmar och sjalv inte kan 6ppna dorren.

En skriftlig 6verenskommelse med kunden ska goras géllande utlamnandet av nycklar (se
bilaga nyckelkvittens). Denna ska skrivas under med datum och namnteckning av kunden
samt utforare. Kvittensen ska forvaras hos utforaren. Inom hemtjansten ska kommunens
Nattorganisation ha tillgang till en av nycklarna. Férvaring av nycklar ska ske i sakra skap i
hemtjénstutforarens lokal.

Trygg hemgang ar ett multiprofessionellt team som hjélper kunden efter vistelse pa sjukhus
eller korttidsplats. 1 upp till 14 dagar kan teamet ge stottning i hemmet och i vissa fall behdver
bade teamet och Nattorganisationen ha tillgang till kundens nyckel.
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Rutin

Hemtjanst

I samband med installation av trygghetslarm hos kunden kvitteras en (1 st.) nyckel ut.
Denna nyckel forvaras i larmskap. Vid fasta insatser nattetid behovs ytterligare en (1
st.) nyckel. Om brukaren 6nskar att personalen 6ppnar med nyckel vid insatser dagtid
kvitteras en (1 st.) nyckel ut for detta &andamal. Dagpersonalen ansvarar dven for att
kvittera ut nyckeln for insatser nattetid och Iamna till Nattorganisationen. Maximalt
kvitteras tre (3 st.) nycklar ut fran brukaren: en nyckel for larm, en nyckel for
nattinsatser samt en for insatser dagtid.

| de fall dér kunden inte har trygghetslarm men vill att hemtjénstutforaren ska ha
tillgang till nyckel och vid behov kunna 6ppna till kundens bostad kvitteras en eller
flera nycklar ut.

Externa utforare av hemtjénst ansvarar for att lamna nyckel till Nattorganisationen.
Nyckel lamnas dagtid till administrativ assistent pa Batsmansgatan 7. Ring innan och
bestam tid.

Vid fasta nattinsatser ska nyckel alltid finnas hos nattorganisationen.

Har kunden enbart trygghetslarm (inga fasta insatser nattetid) ska nyckel forvaras i
respektive hemtjanstutférares lokal dit Nattorganisationen har nyckel.

For externa utforare finns mojligheten att begéra ut en tredje nyckel fran kund aven for
larminsatser, med syftet att Nattorganisationen ej beh6ver ga in i externa utforares
lokal for att hamta larmnycklar. Nycklar for samtliga brukare med larm och tillsyn natt
maste i detta fall lamnas utan drojsmal, for att Nattorganisationen ska komma in hos
kund.

Utlamning av nycklar

Antal nycklar som kvitterats ut samt nyckelnummer anges pa nyckelkvittensen.

Nycklarna ska markas med en nummerbricka. Varken namn eller adressuppgifter far
finnas pa nyckeln.

En separat nyckel/larmlista ska uppréttas, i vilken person- och adressuppgifter samt
nyckelnummer finns enligt nummerbrickan. Nyckellistan ska forvaras separat pa egen
plats i last dokumentskap. Nattorganisationen behdver uppdaterade larmlistor fran
samtliga grupper.

Tva exemplar av nyckelkvittensen upprattas varav kunden behaller ett.

Nyckel anvands enligt den dverenskommelse som gjorts med kunden.
Overenskommelsen gors i samband med utlamning av nycklar och dokumenteras pa
nyckelkvittensen.

Nyckelnummer ska anges i brukarkortet i Viva eller enligt rutin hos externa utovare.
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Aterlamning av nycklar

e Sa lange kunden har trygghetslarm ska personal i hemtjansten och Nattorganisationen
ha tillgéng till nycklar till bostaden. Aterlamning av nycklar sker forst i samband med
att insatserna avslutas.

e | de fall dar kunden lamnat ifran sig nycklar av annan anledning &n vid installation av
trygghetslarm avgor kunden sjalv hur lange han/hon vill att 6verenskommelsen ska
gélla.

e Nar nycklar ska aterlamnas gors detta av respektive hemtjanstutforare, dven
nattnyckel, och detta ska kvitteras med datum samt namnteckning av brukaren pa
samma nyckelkvittens/ 6verenskommelse som tidigare anvénts. En kopia av
kvittensen l&mnas till kunden.

Trygg hemgang

e Vid utlamning av nycklar kvitterar Trygg hemgang pa blanketten Nyckelkvittens,
enligt Rutin for nyckelhantering inom hemtjanst.

e Nar kunden har haft hemtjanst tidigare kvitterar Trygg hemgangsteamet ut en (1 st.)
dagnyckel fran hemtjansten.

e Nar kunden inte har haft hemtjanst tidigare kvitterar Trygg hemgangsteamet ut en (1
st.) nyckel fran kunden.

e Hos kund som éar i behov av insatser nattetid och det endast finns en nyckel att tillga,
hamtar och lamnar Trygg hemgangsteamet nyckeln till/fran Nattorganisationen.

e Nar Trygg hemgang avslutas lamnas nyckeln ater till den hemtjanstgrupp eller kund
som den hamtades ifran.

Om nycklar férsvinner

Om nyckel/nycklar till kundens bostad forsvinner och inte kan aterfinnas &r
hemtjanstutforaren skyldig att bekosta lasbyte hos kunden. Forsvunna nycklar raknas som en
avvikelse. Handelse och atgard ska darfor dokumenteras. En ny kvittens aterupprattas enligt
géllande rutin fér nya nycklar.

Kontaktuppgifter

Nattorganisationen

Besoks-/postadress:
Batsmansgatan 7
591 30 Motala

Telefonnummer Nattpatrullen, nattetid 21.00 — 07.00:
0141-22 24 82 (kopplat till mobil, nas hela natten)

Telefonnummer kontorstid, Administrativ assistent/planerare:
0141-22 25 96
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