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Rutin och ansvarsfordelning for
nyckelhantering inom ordinart boende
och kommunal halso- och sjukvard

Inledning

Syftet ar att hoja sikerheten samt héja kvaliteten genom att anvinda en
digital nyckel istéllet f6r en traditionell fysisk nyckel.

En 6verenskommelse gors med kunden om att personalen inom
hemtjinsten/kommunal hilso- och sjukvird har tillgang till kundens
bostad via ett digitalt las som sitts pa kundens dorr, dir anvander
personal inom hemtjinst/hemsjukvird en digital nyckel som behover
synkroniseras i en synkstation for att aktiveras.

I akuta fall eller i de fall dir digitala las eller nyckelgdmma inte ar mojligt
att monteras kan en fysisk nyckel fran kund till utférare kvitteras ut.

Motala kommun anvander sig av digitala las for siker nyckelhantering.
Det digitala laset 4r monterat pa kundens ordinarie las, i de fall digitalt
las ej kan monteras pa befintlig dorr sitts en digital nyckelgémma upp.

De digitala lisen samt nyckelgdmmor ir behorighetsstyrda och kan
endast 6ppnas av behorig personal 1 Motala kommuns verksamhet.

Vid varje tillfélle ett digitalt 1as anvinds registreras det i systemet vilken
personal som har anvint det specifika laset, denna information lagras
sedan 1 systemet fOr att kunna féljas upp vid behov.

Rutin

Hemtjanst / Kommunal halso- och sjukvard

Hemtjinstutforaren skickar en dokumentlink 1 verksamhetssystemet
och g6r en bestillning pa att ett digitalt 1as beh6éver monteras hos kund,
har kunden fatt en bestillning pa trygghetslarm/tillsyn via distans gors
aven den bestillningen hir. Har kunden inga Sol-insatser utan enbart
HSIL-insatser gér kommunal hilso- och sjukvird denna bestillning pa
digitalt las

Vid fasta insatser ddr kunden ej har trygghetslarm ska alltid digitalt lds
sattas upp
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Ansvarsfordelning

Socialsekreterarens ansvar:

Informera kund om digitala las och nycklar och hur det anvinds

Informera kund om att vi anvinder digitala las for att utfora insatser

sasom trygghetslarm och omvardnadsinsatser

Enhetschefens ansvar:

Informera medarbetare om att den digitala nyckeln ska anvandas vid
larm och planerade besok dir kunden sjilv inte kan 6ppna dorren

Sakerstilla att alla digitala nycklar som finns pa enheten synkroniseras i
synkstationen vid 1 tillfille per dygn

Sakerstill att nyanstilld personal far utbildning i hur digital
nyckelhantering fungerar, visa utbildningsfilm, vid behov lana testlds
fran Vilfirdsteknikgruppen

Bestilla digitala nycklar till sin enhet vid behov fran
Vilfirdsteknikgruppen

Informera medarbetaren gillande rutiner for digital nyckelhantering
samt informera om s6kvig sa medarbetaren hittar rutinerna pa
intranatet

Dela ut personlig kod och skriva kvittens for anvindning av digital
nyckel till medarbetare

Meddela Vilfirdsteknikgruppen nir en digital nyckel ar trasig och
behover bytas ut

Ansvara for saker foérvaring av digitala nycklar

Kontakta Vilfirdsteknikgruppen i Outlook nir personal ar franvarande
(ex vid avslut av anstillning, forildraledighet,

langtids-sjukskrivning (mer an 6 manader)

Vid férlorad digital nyckel kontakta Vilfardsteknikgruppen som sparrar
digital nyckel

Personalkvittenserna férvaras pa enheten och sparas i 2 ar efter avslutad
anstillning

Sakerstall att ritt antal digitala nycklar finns i last nyckelskap pa enheten,
samt extra digitala nycklar finns vid behov
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Gemensam personal- och schemafdrsorjning inom
socialforvaltningen (GPS):

Ansvara for att personal som arbetar far en digital kod vid start av
anstillning

Medarbetaren har ritt behorighet i systemet

Skicka meddelande till Vilfdrdsteknikgruppen i verksamhetssystemet for
att bestilla montering av las till kund som har trygghetslarm och /eller
hemtjinstinsatser och ej kan 6ppna dorren pa egen hand

Meddela kund att Vilfirdsteknikgruppen kommer att montera ett las pa
deras dorr

Skicka meddelande i verksamhetssystemet for att bestilla montering av
las till allmidnna utrymmen sasom tvittstuga, port och soprum

Vid avslut av drende kontakta Vilfirdsteknikgruppen i
verksamhetssystemet som monterar ned nyckelgémma/digitalt lds.

Ansvara for all dokumentation i verksamhetssystemet

Meddela Vilfirdsteknikgruppen via meddelande i viva alt outlook om
vilken medarbetare som ska avregistreras i systemet alt avregistrera
medarbetaren sjilv

Valfardsteknikgruppens ansvar:

Fore montering av las kontrollera att samtycke inhamtats av
fastighetsagare (géller hyres- bostadsritt) Finns inget samtycke ska
systemforvaltare kontaktas

Kontakta kund och vid behov anhoérig infér montering av
duolas/nyckelgdmma

Bevaka funktionsbrevladan 1 viva samt outlook flera ganger dagligen
Registrera monterade las 1 systemet

Montering och nedmontering av digitala lis/nyckelgdmma samt att
aterstilla dorr efter avslut

Vid montering av digitalt las forvara delar till original las

I de fall digital nyckelgdbmma monteras kvittera ut en fysisk nyckel fran
kund som sedan monteras 1 nyckelgémman
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Kopa in och lagerhalla nyckelgémmor, digitala las, digitala nycklar och
andra tillbeho6r 1 samrdd med systemforvaltare och enhetschef

Leverera digitala nycklar till verksamheten vid bestéllningar

Registrera och avregistrera nycklar och digitala lds 1 systemet

Limna ut en 6-siffrig kod till enhetschefen/medarbetaren/koordinatorn
Skicka in trasiga digitala las samt nyckar till leverantéren

I de situationer da riddningstjanst tillkallats vid fara for liv pa grund av
att det har varit omajligt att 6ppna laset, meddela leverant6ren for
kiannedom

Svara pa support fran enheterna angaende digitala las, digitala nycklar
samt synkstation under kontorstid

Aterlimning av fysiska nycklar i de fall kunden har kvitterat ut en fysisk
nyckel till utféraren (kund kvitterar ut en fysisk nyckel till utféraren tom
250831) Ansvara for att nyckelkvittens skrivs pa av kund samt forvaras
pa enheten i tva ar

Registrera personal som tillhor LOV f6retag 1 systemet samt limna ut
personlig kod till enhetschef/planerare f6r LOV foretaget

Trygghemgangs ansvar:

Ta kontakt med lassmed jourtid nir fel uppticks fran enheterna som ej
kan vanta till nastkommande dag

Vara behjilpliga med fragor och support fran enheterna i man av tid

Medarbetaren / nyckelanvandarens ansvar:

Forvara den digitala nyckeln pa ett sakert sitt, da den digitala nyckeln
ska hanteras som en virdehandling

Den digitala nyckeln far under inga omstiandigheter 6verlats eller linas
ut till ndgon annan ndr personal har synkroniserat sin digitala nyckel

Synkronisera den digitala nyckeln vid start och slut pa arbetspass i
synkstationen som finns pd enheten

Endast anvinda den digitala nyckeln till den kund du har drende till

Vid férlorad digital nyckel i f6rsta hand leta efter den digitala nyckel och
kontrollera de platser du varit pa under dagen
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Vid forlorad digital nyckel under dagtid meddela ansvarig enhetschef
samt Vilfirdsteknikgruppen omgaende for vidare beddmning och

atgird

Om digital nyckel gar av och fastnar i las kontakta
Vilfirdsteknikgruppen dagtid och Trygghemgang kvillstid

Meddela Vilfirdsteknikgruppen skyndsamt om ett las ar defekt och
aven dokumentera detta i viva samt informera ber6rd personal

Aterlimna digital nyckel i ett list nyckelskép efter varje arbetspass

Kommunal halso- och sjukvardens ansvar:

Skicka meddelande till Vilfardsteknikgruppen i verksamhetssystemet f6r
att bestilla montering av digitalt las for patient i ordindrt boende med
enbart HSL-insats dir patient ej sjilv kan 6ppna doérren

Ansvara for att personliga digitala nycklar synkroniseras vid start och
slut av varje arbetspass i synkstationen

Skicka meddelande till Vilfardsteknikgruppen i1 verksamhetssystemet for
att avsluta ett digitalt lds for patient i ordinirt boende med enbart HSI.-
insats

Meddela Vilfirdsteknikgruppen skyndsamt om ett las ar defekt och

dven dokumentera detta i viva samt informera ber6rd personal

Systemforvaltares ansvar:

Bestallningar av digitala las, digitala nycklar samt tillbeh6r i samrad med
Vilfirdsteknikgruppen och enhetschef

Ansvara for storre organisationsforandringar och sikerstilla att systemet
fungerar

Kontakt med fastighetsigare angdende samtycke och skicka ut blankett

Diariefora alla samtyckesblanketter som kommer in och spara alla
blanketter fysiskt

Forindringar 1 systemet sisom exempelvis dndringar av roller

Bestilla yubikey och behérigheter £6r koordinatorer samt utbildning i
systemet

Vara behjilplig med supportfragor (kontorsarbetstid)

Ta fram statistik
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Vid oegentligheter ta fram loggar for digitala lis samt nycklar
Externa utforare:

Bestillning av digitala las, och digitala nycklar genom att kontakta
Vilfirdsteknikgruppen i verksamhetssystemet

Bestilla en personlig kod till ny personal fran vilfirdsteknikgruppen

Meddela Vilfirdsteknikgruppen nir personal avslutar sin anstallning
eller vid lingre franvaro

Meddela Vilfirdsteknikgruppen skyndsamt om ett las dr defekt och
dven dokumentera detta i viva samt informera ber6rd personal

Om fysiska nycklar till kundens bostad férsvinner

Om nyckel/nycklar till kundens bostad férsvinner och inte kan
aterfinnas dr utforaren skyldig att bekosta lasbyte hos kunden.
Forsvunna nycklar riknas som en avvikelse och ska dokumenteras i
verksamhetssystemet.

Handlingsplan for Digitala las/nycklar ur funktion

Om de digitala lasen/nycklar inte fungerar ska denna handlingsplan
toljas for att sakerstalla kundens sikerhet.

Ansvarig chef pa enheten ska alltid informeras om vad som hint och
vilka atgiarder som vidtagits. Vardagar 08:00-17:00 via telefon, 6vrig tid
skickas e-post for kinnedom.

Tills felet ar avhjalpt giller féljande:

Om en synkstation 4r ur funktion pa en enhet, anvind sidkerhetsdosa,
for att fa in ny information pa den digitala nyckeln (nya digitala las hos
kunder) maste synkstation anvindas, kontakta narliggande enhet for att
lina deras synkstation

Vid problem med ett specifikt las kontaktas skyndsamt
Vilfardsteknikgruppen (kontorsarbetstid) for utbyte av lis alt service.
Kvill/natt/helg kontaktas chef i beredskap

Ar ett 14s helt trasigt ska Vilfirdsteknikgruppen kontaktas via
telefonsamtal kontorsarbetstid, kvill/helg Trygehemging alt chef i
beredskap som ringer ut lassmed, lassmed kan byta ut laskolv (ej digitalt
las) 1 dessa fall far tillfallig fysisk nyckel till den nya laskolven anvindas
tills dess att Vilfiardsteknikgruppen idr i tjanst och kan byta ut det
digitala laset, nyckeln till den nya kolven forvaras i ett last nyckelskap pa
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enheten. Lassmed kan ha en instéllelsetid pa upp till fyra timmar, i akuta
fall dir fara for liv eller annan orsak som bedéms allvarlig kontaktas 112
tor hjilp med att ta sig in hos kund

Ar ett digitalt las helt ur funktion men kundens fysiska nyckel fungerar,
kvittera da ut denne fran kund i vintan pa att det digitala laset atgirdas.
Forvara den tillfilliga nyckeln i ett last nyckelskap pa enheten

Vid akut insats sa som larm dir las ar trasigt och kund ér i fara kontakta
112

Om ett digitalt las inte gar att lasa nir du ska limna kund:
o Informera kund om problemet

o Be om att fa testa kundens fysiska nyckel till laset, om denna
fungerar- kvittera ut den fysiska nyckeln frin kund tills felet
ar avhjalpt (forvara nyckeln inlast pa enheten tills den
aterlamnas)

o Fungerar ej kundens fysiska nyckel — kontakta
Vilfirdsteknikgruppen kontorsarbetstid och chef i beredskap
kvill/natt/helg for hjilp frin laissmed. Friga kunden om hen
kinner sig trygg med att ha olast tills felet dr avhjilpt, detta
kan ta upp till fyra timmar, om kunden ej kinner sig trygg
erbjud tita tillsyner tills felet ar avhjalpt, fraga dven om
anhorig ska kontaktas

o Dokumentera alltid 1 verksamhetssystemet

For kinnedom: Nir synkstationen ér i “offlinelage” fungerar det att
synkronisera digitala nycklar i 8 dygn, nya digitala lds som monteras under
offline lige har man ej behorighet till f6rens synkstationen ar online igen.

Kontakt Vilfirdsteknikgruppen/Trygghemging:

Verksamhetssystem: Via funktionsbrevlidan ”Las, Trygghetslarm och
Digital tillsyn”

Telefon: 0141-22 59 72

Telefontid: Vardagar 08:00—15:00

Vid akuta drenden ring Valfardsteknikgruppen 0702-02 42 89
vardagar 07:30-16:00.

Mail: valfardsteknikgruppen(@motala.se

Trygg hemgang kan radfragas vid akuta drenden pa 0141-22 55 01 eller
0141-22 55 02 vardagar 16:00 -21:00. Lérdag-séndag och roda dagar
07:30-21:00

Kontakt Systemforvaltare:
0141-22 26 31, 0141-22 26 32

Kontakt Lassmed utanfor kontorsarbetstid:
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Kontakta Trygghemgang eller chef 1 beredskap
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