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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin dr att tydliggéra ansvarsfordelningen i samband med att trygghetslarm
ska installeras och aterlamnas, for ett enhetligt arbetssatt i hela staden.

Malet &r alltid att den enskilde ska fa sitt larm installerat s& snart som mgjligt for att vid
behov kunna kalla p4 hjilp.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for medarbetare inom verksamheterna myndighet AVO samt
FFS, hemtjéanst och Trygghetsjour.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna rutin

Nyckelhanteringsrutin

I den rutinen framgér hur hemtjédnstens
nyckelhantering ska ga till. Dér finns
ocksé blankett for nyckelkvittens.

Stodjande dokument

1. Handlingsplan vid installation av larm néir nycklar saknas
2. Blankett for aterlimning av larmdosa och larmtillbeh6r mellan Larmenhet och
Trygghetsjour
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Rutin

Hér kan du ldsa om vem som ansvarar for vad nér trygghetslarm ska installeras eller
aterldmnas. I Goteborgs Stad &r det tekniker fran Trygghetsjouren som installerar alla
trygghetslarm.

En forutséttning for att ett trygghetslarm ska kunna installeras och larmuppdraget utforas
&r ett den enskilde har limnat en komplett uppséttning nycklar till sin bostad. Det for att
kunna sékerstélla att larmenhetens personal kan ta sig in i omsorgstagarens bostad och
hjdlpa hen utan att behova begéra 1as6ppning, vilket ar en fordrdjande och dyr atgird for
omsorgstagaren.

Dokumentation

Det ar viktigt att fortlopande dokumentera héndelser av vikt i &rendet. Dokumentationen
g0Ors 1 journalen i Treserva. Myndighet och utforare har var sin journal. Trygghetsjouren

dokumenterar i myndighets journal. Dokumentationen syftar till att ett &rende ska ga att folja

for den enskilde om hen begir ut handlingarna och for att dina kollegor ska veta vad som
hint om de tar 6ver efter dig.

Alla handelser rorande ett uppdrag sa som skickat och mottaget uppdrag eller uppstart
och avslut av uppdrag samt kontakter du har i samband med det ska du dokumentera i
journalen i Treserva. Du ska alltid dokumentera om det tillkommit omsténdigheter eller
intréffat hindelser som gor att insatsen helt eller delvis inte kunnat utforas. Du ska
dokumentera informationen i drendet s snart du kan efter att du fatt den till dig.

Mer om dokumentationsskyldighet finns att 14sa i Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad

om dokumentation i1 verksamhet som bedrivs med stéd av SoL, LVU, LVM och LSS.

! Med en komplett uppsittning menas att nycklar ska limnas till bdde dver och underlds om
omsorgstagaren har bada lasen och att bricka/tagg ska ldmnas om det finns.
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Planerad installation av larm

Socialsekreterare

Ansdkan om trygghetslarm inkommer. I samband med ansdkan informeras den
enskilde om att hen ska lamna komplett uppséttning nycklar for att insatsen ska
kunna verkstéllas. Behover den enskilde stod for att larminstallationen ska kunna
verkstéllas? Informera dven om att hemforsikring eventuellt behdver kompletteras i
samband med utldmning av nycklar. Socialsekreterare fattar beslut om
trygghetslarm.

Socialsekreteraren skickar uppdrag till fordelning. Uppdrag skickas till
Trygghetsjour samt utforargrupp i Treserva. Lagg en bevakning pa tva veckor i
Treserva.

Socialsekreteraren ska meddelas att larmet ar installerat och insatsen paboérjad.

Om e¢j besked lamnats till socialsekreteraren om att insatsen ar paborjad inom tva
veckor, kontakta larmenheten for information i drendet. Ny bevakning ldggs pé fyra
veckor.

Om insatsen inte har kunnat verkstéllas, kontakta den enskilde for att fa information
kring omsténdigheterna. Behdver den enskilde ytterligare stod for att
larminstallationen ska kunna verkstillas? Ar trygghetslarmet fortfarande aktuellt
eller vill den enskilde aterta ansokan? Om insatsen &r fortsatt aktuell informeras den
enskilde om att nyckel ska 6verldmnas till larmenheten omgéende.

Socialsekreteraren aterkopplar till larmenhet med aktuell information kring behov av
insats.

Socialsekreteraren har direfter en skyldighet att folja upp beslutet Iopande fram till att
insatsen ar verkstalld.

Larmenheten

Nir ett larmuppdrag kommer skriver administratér med inriktning planering
(fortsdttningsvis planerare) ut uppdraget och uppréttar en genomforandejournal for
att kunna dokumentera i drendet.

Planeraren tar sa snart som mojligt kontakt med den enskilde for att se om hen har
nycklarna klara.

Planeraren forbereder tva nyckelkvittenser som forvaras i parm “Invéntar nycklar”.
Arendena i piarmen “Invintar nycklar” ska planeraren gi igenom varje vecka for att
inte nagra uppdrag ska missas.

Om nycklar inte dr klara nér planeraren kontaktar den enskilde tar planeraren péd
enheten pa nytt kontakt inom tva veckor. Om nyckeln inte heller dé ar klar sa
kontaktar planeraren dérefter den enskilde en géng i veckan for att forsoka avtala en
ny tid. Informera den enskilde om mojligheten att ansdka om stdd hos
socialsekreterare for att kunna kopiera nycklar. Om den enskilde efter fem veckor
fran det att uppdraget mottogs inte har nycklarna klara ska planeraren via
meddelandefunktionen i Treserva meddela socialsekreteraren att uppdraget inte
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kan verkstallas. Tank pa att alla kontakter, eller forsok till kontakt, ska
dokumenteras 16pande i genomforandejournalen.

Om nycklarna &r klara bokar planeraren tid for nyckelhdmtning, uppdraget och
kvittenser ldmnas till larmenheten. Om Larmenheten inte hinner hidmta nycklar pa
utsatt tid, bokar de sjélva in ny tid.

Nar larmpersonalen hamtar nycklarna hos den enskilde ska de samtidigt
kontrollera att de fungerar genom att prova dem i laset. Personalen har med
kvittenserna som de och omsorgstagaren skriver under. De behéller var sitt
exemplar.

Planeraren far information om nyckelhdmtningen av larmpersonalen och
dokumenterar att nycklarna hédmtats i Treserva.
Larmpersonalen skriver en larmplan som registreras i Treserva.

Larmpersonal ldmnar en uppséttning nycklar till planerare for den hemtjanstenhet
som omsorgstagaren tillhor. Det géller pa de enheter dar den 6verenskommelsen
finns.

Planeraren registrerar larmenheten nyckeluppséttningen i nyckelskapet.
Planeraren sétter den signerade kvittensen i pdrmen med “Nyckelkvittenser”.

Planeraren meddelar Trygghetsjouren via gemensam séndlista i Treserva att det ar
klart for installation. Meddelandet ska innehalla f6ljande uppgifter:
omsorgstagarens namn, personnummer, adress samt om det dr nagot speciellt att
tanka pa vid installation.

Nir planeraren far information fran Trygghetsjouren att larmet 4r installerat via
sdndlista i Treserva fordelar hen drendet.

Planeraren informerar hemtjidnstenheten som den enskilde tillhor, ansvarig
socialsekreterare samt avgiftshandlédggare att larmet ar installerat.

Administratér hemtjanst

Du tar emot nycklar frén larmenheten eller kommer dverens med den enskilde att
hédmta nycklarna hos hen.

Du registrerar nycklarna i nyckelsképet.

Du informerar medarbetarna om att omsorgstagaren har fatt sitt larm installerat och
att insatsen ar paborjad.

Aterlamnande av larm och avslut av beslut

Larmenheten

Administrator med inriktning planering (fortséttningsvis planerare) tar emot
information om att larmet ska avslutas fran socialsekreteraren. Om
informationen/begéran kommer fran ndgon annan ska planeraren meddela
socialsekreteraren att omsorgstagaren vill dterlamna sitt larm.
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Larmpersonalen hamtar den enskildes nycklar hos den hemtjénstenhet som hen
tillhor. Det géller pa de enheter dér den 6verenskommelsen finns.

Planeraren avtalar tid med den enskilde eller anhorig (partner eller barn) om
aterlamning av nycklar och larmdosa. Planeraren eller larmpersonal tar med
nyckelkvittensen till métet/bostaden. Ladmnar tillbaka nycklarna, tar emot
larmdosan och skriver under att aterlimning skett samt gor en ID-kontroll.

Driftstoppspdrmarna rensas av den som tagit emot aterlimnade nycklar.
Planeraren dokumenterar i Treserva Journal att nycklar aterlimnats och att larmet
har hamtats.

Planeraren sparar kvittensen i mappen for aterlamnade larm.

Planeraren meddelar Trygghetsjouren, avgiftshandlaggare, hemtjénst och
socialsekreteraren att larmet har aterlamnats.

Planeraren fyller i omsorgstagarens namn och personnummer pé
Trygghetsjourens blankett for aterlimnande av larm (blankett finns i styrande
dokument) och ldgger den tillsammans med larmet i Trygghetsjourens lada i
lokalen.

Planeraren avregistrerar nycklarna i samtliga verksamhetssystem och i
nyckelsképet.

Administrator Hemtjanst

Du kontaktar den enskilde for att lamna tillbaka nycklarna. Det géller pa de
enheter dar inte larmenheten ldmnar tillbaka samtliga nycklar. Du tar med
nyckelkvittensen till det tillfdllet dir den som tar emot nycklarna och du skriver
under att aterlamning skett.

Du avregistrerar nycklarna i samtliga verksamhetssystem och i nyckelsképet.

Enhetschef Hemtjanst natt och larm

Planeraren avslutar uppdraget i Treserva pa delegation av enhetschef.

Socialsekreterare

Socialsekreteraren kontaktar den enskilde och/eller anhdriga nér larminsatsen ska
avslutas for information kring hur larmet ska aterlimnas.

Larmenheten informeras om att larminsatsen ska avslutas. Socialsekreteraren
meddelas da larmet ar aterlamnat.

Socialsekreteraren avslutar larmbeslutet 1 Treserva.
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Installationer som bradskar

Trygghetsjouren installerar vanligen trygghetslarm inom sju dagar. Socialsekreteraren beddmer om
det finns behov av snabbare installation, det vill sdga nér det behdver ske samma eller ndstkommande
dag. Socialsekreteraren doper uppdraget till Brddskande’ och skickar det i Treserva till
Trygghetsjour och aktuell larmenhet enligt géllande rutin men ska &ven ringa larmenhetens planerare
for att sikerstilla att uppdraget hanteras skyndsamt.

Planeraren/larmpersonalen ringer den enskilde eller nirstdende och kollar att det finns nycklar. De
kontaktar darefter tekniker pa Trygghetsjouren och stimmer av med varandra nédr himtning av
nycklar och installation kan ske.

Vid brddskade installation och nycklar inte kan 6verldmnas

Installation av trygghetslarm dar nycklar inte kan 6verldmnas ska endast ske i undantagsfall och
tidsbegriansat. Om det gors ska en skriftlig 6verenskommelse upprittas mellan hemtjanst och den
enskilde. Overenskommelsen ska innehalla en handlingsplan for hur hemtjénsten ska agera vid ett
larm nér nycklar saknas; till exempel vad det géller lasoppning och kostnader for det. Mall for
handlingsplan finns.
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