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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen &r att sdkerstélla att nycklar hanteras pé ett korrekt sétt; nir de tas
emot, ndr de dterldmnas och under tiden de foérvaras hos hemtjédnsten.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for utforare av hemtjdnst inom &ldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen Goteborgs stad.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna rutin

Om den enskilde inte 6ppnar eller inte I de fall den enskilde inte 6ppnar och det

svarar i telefon vid avtalat besok finns en nyckel till personen kan denna
rutin vara ett stdd i hur situationen ska
hanteras.

Rutin for handlédggning, installation och Hur hanteringen av nycklar ser ut i

aterlimning av trygghetslarm forhallande till installation och
aterlamning av trygghetslarm.

Stodjande dokument

Blankett Nyckelkvittens
Broschyr Nyckelhantering vid insatser frdn hemtjénsten
Checklista Checklista nér du ska ta emot nycklar frdn den enskilde
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Rutin

Utgangspunkt dr att den enskilde sjédlv har hand om sina nycklar men beroende pé vilka
behov den enskilde har s& behdver hen ibland limna sina nycklar till Aldre samt vérd-
och omsorgsforvaltningens hemtjénst. Det géller framst ndr den enskilde inte sjdlv kan
Oppna dorren for hemtjinstens besok eller ska fa ett trygghetslarm.

De nycklar som hemtjinsten tar emot ska forvaras i digitalt nyckelsékerhetsskap enligt SS
3492, Skapet ska alltid vara last och varje nyckel sparbar. Det innebir att det gar att se
vem som hémtat vilken nyckel och nir.

Nér nyckel anvinds, exempelvis i samband med planerade besok, har vi ansvar att
hantera nyckeln pé ett s sakert satt som mdjligt.

Ta emot nycklar

Medarbetaren ska boka tid hos den enskilde och himta nycklarna i de fall nycklar behovs
for att utfora uppdraget. Nycklarna himtas i samband med att uppdraget paborjas.

Till det tillfallet ska medarbetaren ta med en nyckelkvittens i tva uppséttningar och QR-
kod eller NFC-tagg. Kvittens och tillhdérande informationsblad finns att skriva ut fran
styrande dokument. Varje enhet ansvarar for att fa tillgdng de nycklar de ska ha.

Av kvittensen ska framga hur manga och vilka nycklar och brickor (taggar) som den
enskilde ldmnar, namn pé den enskilde och pa den medarbetare som tar emot nycklarna,
datum och underskrift. Den enskilde och medarbetare ska bada skriva under kvittenserna
och sedan behélla ett exemplar var. Nar medarbetaren tar emot nycklarna ska hen prova
att samtliga nycklar fungerar i samtliga 14s och sétt upp och QR-kod eller NFC-tagg.
Medarbetaren ska gé igenom och ldamna informationsbladet om hemtjénstens
nyckelhantering.

Medarbetaren som tagit emot nycklarna ska s snart som mdjligt ldmna dem till
nyckelansvarig pa enheten som registrerar nyckeln pa den enskilde och i nyckelskapet.
Nyckelnumret noteras pa kvittensen.

I de fall den enskilde har ett digitalt 14s och ingen fysisk nyckel ldmnas ska koden fa ett
nyckelnummer och en plats i nyckelské&pet pa samma sétt som om det fanns en nyckel. I
nyckelskéapet ska bricka med koden finnas.

Delade insatser

Niér tva personer delar insatser lamnar de in en nyckeluppséttning och skriver under var
sin nyckelkvittens som forvaras i respektive persons akt. Rutan ’Delar insatser/nyckel
med’ markeras pa kvittensen och namn skrivs pa den person som omsorgstagaren delar
insats med.

Om den andre personen far insatser senare uppréttas en kvittens for den personen nar det
arendet startar. Den kvittensen forvaras i den personens akt. Kvittensen behdver inte
skrivas under da nycklar inte ldmnas. Markera rutan for delade insatser, vem personen
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delar med och rutan ’Nycklar finns redan pa enheten’. Komplettera tidigare inlamnad
kvittens att nyckeln delas och med vem genom att markera och fylla i den rutan.

Forvaring av nyckelkvittenser

Alla nyckelkvittenser ska forvaras i en parm sorterade utifran efternamn. Parmen ska
forvaras 1 ett last skdp. Nyckelkvittenserna sparas enligt dokumenthanteringsplanen.

Om nagon vill lana nycklarna

Nér hemtjansten tagit emot nycklar for att kunna utfora ett uppdrag hos den enskilde ar
det en 6verenskommelse mellan den enskilde och hemtjansten. Hemtjdnsten har ett
ansvar for de nycklar de tagit emot. Det innebér att nycklarna endast ska anvéndas i de
situationer som hemtjénsten kommit §verens med den enskilde om utifran uppdraget. Det
ar ett fortroende som inte ska missbrukas. Medarbetare inom hemtjénst ska darfor inte
lana ut nycklarna till andra sa som anhoriga, grannar, hemsjukvard eller liknande.

Akuta situationer

Uppstar en situation, dir nyckel behover anvéndas av andra, exempelvis hemsjukvarden,
kan hemtjédnsten vid enstaka tillfillen gora ett gemensamt besok och méta upp vid den
enskildes bostad. Samtycke ska dé inhdmtas frdn den enskilde. Undantag ar en akut
situation som jamstélls med ett nddlédge. Da kan hemtjanst 6ppna utan samtycke. Beslut
tas da av enhetschef eller Trygghetsjour.

Framtidsfullmakt och anhérigbehérighet

I de fall den enskilde ldmnat en framtidsfullmakt kan nyckeln ldmnas ut eller hemtjénsten
hjilpa till med att 14sa upp om det framgar av fullmakten. En bedomning far goras utifran
vad fullmakten sdger. Anhorigbehdrighet dr i regel inte tillrickligt for att nyckeln ska
kunna ldmnas ut. Anhorig kan dock ha ritt att 1ana nyckeln om den enskilde exempelvis
ar pa sjukhus och anhdriga behover tilltrade till 1agenhet for att se till rakningar med mera
och den enskilde inte sjdlv kan samtycka. Anhorigbehorigheten maste styrkas genom
personbevis dér slaktskap framgér.

Borttappad nyckel

Om en enhet tappar en nyckel och det finns fler enheter som har nycklar kan nyckel 1dnas
ut sa att uppdragen kan fortsatta utforas i avvaktan pa att nya nycklar kommer pa plats.
Enheterna gor dé sjédlva en 6verenskommelse sinsemellan. Den enskilde ska alltid
informeras och samtycka till att det gors.

Stold/borttappade nycklar

Om nyckel/bricka tappas bort ska medarbetaren meddela ansvarig enhetschef/planerare
omgéende. Enhetschef/planerare kontaktar den enskilde eller foretrddare for att
informera. Processen kring lasbyte ska paborjas skyndsamt. I ansvaret ingér att se till att
den enskilde far det antal nya nycklar som hen tidigare haft. Kostnaden for lasbyte
belastar enheten. Vid byte av 18s ska nya nyckelkvittenser skrivas och hanteras utifran
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géllande rutin. Lasbyte géller den bostad dér den enskilde fér sina insatser utforda. I det
fall den enskilde sjilv fororsakat 1asoppning bekostar hen detta sjélv.

Aterlamning av nycklar nar insatsen upphor

Nér insatsen ska avslutas ska den enskilde i forsta hand sjélv kontakta den enhet som har
nycklar och komma &verens om plats, tid och datum for nir dverlimning av nycklar ska
ske. Nyckelansvarig avregistrerar nycklar/digital dérrnyckel i nyckelsképet och tar med
nycklar och nyckelkvittens till aterlamningstillfillet. Den som tar emot nycklarna ska
kvittera att hen fatt dem ater och medarbetaren ska kvittera att hen lamna tillbaka dem.
Vid enbart en digital uppsittning dérrnycklar behover inte kvittensen skrivas pa utan ett
muntligt besked om avslutas kan l&dmnas.

Delade insatser

Nér tva personer delar insatser och den ene avslutar sin insats ska rutan "Nycklarna
aterlamnas inte” markeras pa kvittensen. Kvittensen forvaras sedan i den enskildes akt
som arkiveras. En kopia av kvittensen ska foérvaras hos den person som har kvar insatser.

Dédsfall

Vid dodsfall kan nycklar aterlamnas till dodsbodeldgare sa som partner eller barn. Det ska
styrkas med ett intyg dér sldktskap framgér och kontroll av identitet. Intyg kan bestillas
fran Skatteverket och gors av den anhorige. I de fall en anhdrig aterldmnar larmdosan till
trygghetslarmet samtidigt som de hdmtar nycklar kan det likstidllas med ett intyg, en
bedomning fér goras i det enskilda fallet. En kontroll av legitimation ska alltid goras.

Nér anhoriga saknas gors en boutredning och det kan da drdja innan det blir klart vem
nyckeln ska aterldmnas till. Behéll nyckel tills den kan dterlamnas. I samband med detta
bor Socialforvaltningen Centrum kontaktas (Boutredningsenheten). Nycklar som inte
kunnat lamnas tillbaka ska sparas i 2 ar. Darefter ska de kasseras.

Forsakringar

Den enskilde ansvarar for att hen har en hemforsiakring som ar giltig for skydd vid
“Oppen stold”. Information finns pa Goéteborg Stads hemsida och det finns ett
informationsblad som den som héamtar nycklarna ska ga igenom med den enskilde for att
paminna den enskilde om att se ver sin hemforsékring.

Uppfoljning av nyckelkvittenser

Nyckelkvittenser kan behdva uppdateras och ska darfor f6ljas upp i samband med att ny
information framkommer. Det kan exempelvis handla om hur brukaren vill att nycklarna
anvinds vid utférandet av insatser.
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