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Rutin Digitala Nycklar

Bakgrund

Februari 2015 startade projektet “Den mobila medarbetaren” med malet att implementera en
ny laslosning for hemtjinsten. Ett avtal skrevs med leverantéren Swedlock i december 2016
och projektet avslutades december 2017. Varen 2018 beslot ledningsgruppen att Hjalpmedels
service (HMS) skulle 6verta montering av de digitala lasen fran Swedlock, vilket de gjorde

180416.

Syfte

Forenkla, effektivisera och kvalitetssdkra arbetssattet runt 1as och nyckelhanteringen i
Socialférvaltningens berorda verksamheter.
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Roller och ansvar digitala nycklar

1 Omsorgshandliggarens roll och ansvar;

1.1 Bestillning av tjanst

* Ansvarar for att skicka bestéllning, enligt mall i verksamhetssystemet till
Hjalpmedelsservice (HMS) for de kunder som beviljats trygghetslarm.
Da Trygghetsteamet och kommunal hemtjanstgrupp pa landsbygd ges behorighet till
digitalt 1as

» Ansvarar for att skicka bestillning, enligt mall, via verksamhetssystemet till
Hjalpmedelsservice (HMS) for de kunder som avsager sig trygghetslarm.
Dé behorighet tas bort till digitalt 14s for Trygghetsteamet och kommunal
hemtjanstgrupp pa landsbygd

* Ansvarar for att i samband med det forsta beslut nar kunden beviljas hemtjanst och
valt utforare dar det ar uppenbart att kund ej kan 6ppna sjalv, skicka bestallning for
digitalt 1as till HMS via verksamhetssystemet.

* Ansvarar for att skicka bestillning till HMS, enligt mall, via verksamhetssystemet nar
kund som har trygghetslarm avlidit eller ska flytta.



Hemtjanstutforarens roll och ansvar;

2.1 Bestiillning av tjédnst

Ansvarar for att ldgga en bestillning av digitalt 1as via E-tjansten till HMS nar kunden
fatt forandrat behov. Kunden kan till exempel inte lingre 6ppna dorren for
personalen, eller inte hor néar personalen knackar pa dorren. Antalet 1as per kund ar
begrinsat till ett (1) — undantaget port.

Ansvarar for att informera kunden med forandrat omsorgsbehov om att ett digitalt 1as
kommer installeras.

Ansvarar for att meddela HMS via E-tjansten att kunden fatt forandrat behov och
kan/vill 6ppna dorren sjédlv, da hemtjanstens behorighet till 1aset ska tas bort.

Ansvarar for att skicka bestéllning, via E-Tjanst till HMS att hemtjanstutforarens
behorighet ska tas bort till kunds digitala las nar kunden avsiger sig hemtjanst.

Ansvarar for att via E-tjanst meddela nir de fatt ny kund och det behovs ett digitalt 1as

Ansvarar for att i samband med att kund byter utférare meddela HMS, via E-Tjanst,
om byte av utforare.

Ansvarar for att skicka bestillning till HMS, via E-Tjanst nar kund avlidit eller ska
flytta.

Ansvara for att meddela HMS, via E-tjanst, nar kund har beviljats hjalp med inkop,
leverans av extern leverantor

Ansvara for att meddela HMS, via E-tjanst, nar kund har avslutat hjilp med inkop, da
behorighet till digitalt 1as for extern leverantor ska tas bort

Bestallning skickas via e-tjanst:
https://sjalvservice.varberg.se/digitalalas

2.2 Digitala nycklar

Ansvara for att enligt instruktion byta batteri i de Digitala nycklarna sa att funktionen
uppratthalls

Ansvara for att tilldela person/personer i gruppen som ansvarar for att hélla koll pa
att antal nycklar i skapet stimmer, och nar batteribyten pa nycklar utforts

Ansvar for att om nyckeln inte fungerar i duo-city las eller nyckelgomma ta kontakt
med Hjalpmedelsservice (HMS) via telefonnummer: 0709—421 210.

Ansvarar for att byta ut trasig (skadad/bojd/tilltygad) nyckel pa HMS, Kardanvagen
15 i Varberg. Avtalar tid for utbyte av nyckel med HMS pa telefonnummer: 0709—421
210. Vid uppenbar oaktsamhet kan kostnaden for en ny nyckel komma att debiteras
utforaren med 1000 kronor.

Ansvarar for att meddela och sparra en forlorad nyckel. Under kontorstid ringa HMS péa
telefonnummer: 0709—421 210. En ny nyckel kan hiamtas p4 HMS forst nar den gamla
nyckeln ar sparrad.


https://sjalvservice.varberg.se/digitalalas
https://sjalvservice.varberg.se/digitalalas

2.3 Duo-City las och nyckelgomma

* Ansvara for att meddela Hjalpmedelsservice (HMS) nar duo-laset eller nyckelgomman
inte fungerar.

« Ansvara for att vid behov vara HMS behjélpliga vid uppmontering av 1as da kund inte
sjalv kan oppna och/eller saknar anhorig.

2.4 Nyckelskip/Synkstation

e Ansvarar for att pa kontorstid meddela Hjilpmedelsservice (HMS) telefonnummer: 0709—
421 210 om Synkstationen inte fungerar.

» Ansvara for att tilldela person/personer i gruppen som ansvarar for att instruktionen
vid synkstationen alltid ar aktuell

2.5 Stromavbrott

o Digital nyckel gar att aktivera pa synkstationen dven om det ar stromlost. Kravet ar da att
nyckeln maste varit synkad inom 5 dagar. Folj instruktionen vid synkstationen

» Ansvara for att aka till annan synkstation for att synka digitala nycklar. Nycklar gar att
synka vid alla stationer i kommunen

2.6 Nyckelkvittens for den fysiska nyckeln

* Ansvarar for att inhamta och forvara nyckelkvittenser for sina respektive kunder som
enbart har hemtjanst (ej hemtjanst och larm) och nyckelgomma. Om kund med enbart
hemtjanst beviljas trygghetslarm och gomma monterats, skall en nyckelkvittens ske
mellan hemtjanstutforaren och HMS.

* Ansvarar for att gora en nyckelkvittens mellan utférarna vid byte av
hemtjanstutforare.

+ Blankett och rutin for nyckelkvittens finns under varberg.se for externa utforare samt i
ledningssystem for kvalitet for egenregin.

2.7 Administrationssystem PRO

* Ansvarar for att 14gga upp och ta bort sin personal i PRO (Administratorssystemet for
lasen).

* Ansvarar for att hantera kod for inloggning enligt kommunens riktlinjer for
informationssékerhet.

Systemet nas via lank:
https://portal-pro.swedlock.com




3 Halso- och sjukvardens roll och ansvar;

3.1 Digitala Nycklar

Ansvar for att om nyckel inte fungerar i duo-1as eller nyckelgomma ta kontakt med
Hjalpmedelsservice (HMS) pa telefontid via telefonnummer: 0709—421 210

» Ansvara for att enligt instruktion byta batteri i de Digitala nycklarna sa att funktionen
uppratthalls

» Ansvara for att tilldela person/personer i gruppen som ansvarar for att hélla koll pa
att antal nycklar i skapet stimmer, och nar batteribyten pa nycklar utforts

* Ansvarar for att byta ut trasig (skadad/bojd/tilltygad) nyckel pa Hjdlpmedelsservice,
Kardanvégen 15 i Varberg. Avtalar tid for utbyte av nyckel med HMS pa telefon. Vid
uppenbar oaktsamhet kan kostnaden for en ny nyckel komma att debiteras utféraren
med 1000 kronor.

* Ansvarar for att meddela och spirra en forlorad nyckel. Under kontorstid ringa HMS péa

telefonnummer: 0709—421 210. En ny nyckel kan hamtas pa HMS forst nar den gamla
nyckeln ar sparrad

3.2 Duo-City las och nyckelgomma

* Ansvara for att meddela Hjalpmedelsservice (HMS) telefonnummer: 0709—421 210
nir duo-las eller nyckelgomma inte fungerar

3.3 Nyckelskip/Synkstation

* Ansvarar for att pa kontorstid meddela HMS telefonnummer: 0709—421 210 om
Synkstation inte fungerar

» Ansvara for att tilldela person/personer i gruppen som ansvarar for att instruktionen
vid synkstationen alltid ar aktuell

3.4 Stromavbrott

+ Digital nyckel gar att aktivera pa synkstationen dven om det ar stromlost. Kravet ar da att
nyckeln méaste varit synkad inom 5 dagar. Folj instruktionen vid synkstationen

» Ansvara for att aka till annan synkstation for att synka digitala nycklar. Nycklar gar att
synka vid alla stationer i kommunen

3.5 Administrationssystem PRO

* Ansvarar for att lagga upp och ta bort sin personal i PRO (Administratorssystemet for
lasen).

* Ansvarar for att hantera kod for inloggning enligt kommunens riktlinjer for
informationssékerhet.



4 Utforare Inkop roll och ansvar;

4.1 Digitala Nycklar

» Utforare for inkop har tilldelats 5 digitala nycklar

* Ansvara for att enligt instruktion byta batteri i de Digitala nycklarna sa att funktionen
uppratthalls

» Ansvara for att tilldela person/personer i gruppen som ansvarar for att hélla koll pa
att antal nycklar i skdpet stimmer, och nar batteribyten pa nycklar utforts

* Ansvara for att synka digitala nycklar i hemtjanstlokalerna

» Ansvar for att om nyckeln inte fungerar i duo-city 1as eller nyckelgomma ta kontakt
med Hjalpmedelsservice (HMS) via telefonnummer: 0709—421 210.

» Ansvarar for att byta ut trasig (skadad/bo6jd/tilltygad) nyckel pA HMS, Kardanvigen
151 Varberg. Avtalar tid for utbyte av nyckel med HMS pé telefonnummer: 0709—421
210. Vid uppenbar oaktsamhet kan kostnaden for en ny nyckel komma att debiteras
utforaren med 1000 kronor.

* Ansvarar for att meddela och sparra en forlorad nyckel. Under kontorstid ringa HMS pa
telefonnummer: 0709—421 210. En ny nyckel kan hamtas pd HMS forst nar den gamla
nyckeln ar sparrad.

4.2 Duo-City las och nyckelgomma

» Ansvara for att meddela Hjalpmedelsservice (HMS) nir duo-laset eller nyckelgémman inte
fungerar.



5 Hjalpmedelsservice (HMS) roll och ansvar;
5.1 Bestillning av tjénst

* Ansvarar for att ta emot bestillningar fran omsorgshandlaggare, hemtjanstutforare
eller Trygghetsteamet, via e-tjanst eller verksamhetssystemet for montering av digitala
1as.

* Ansvara for att ta emot och utféra bestillningar via e-tjanst eller verksamhetssystemet
fran omsorgshandlidggare om att lagga till behorighet for hemtjanstutforare nar
kunden fatt hemtjanst beviljad och valt utforare.

« Ansvara for att ta emot och utfora bestillningar via verksamhetssystemet fran
omsorgshandlidggare om att lagga till behorighet till digitalt 1as for Trygghetsteamet
och kommunal hemtjénstgrupp pa landsbygd nir kunden fatt larm beviljat.

* Ansvara for att ta emot och utfora bestallningar via e-tjanst eller verksamhetssystemet
frdn omsorgshandldggare om att ta bort behorighet for Trygghetsteamet och
Hemtjanstgrupp pé landsbygd, nar kunden avsiger sig larm.

« Ansvara for att sikerstilla att hemtjanstgrupp kan ha kvar behorighet till 14s nar kund
avsiger sig trygghetslarm

* Ansvarar for att kundens byte av utforare blir gjort enligt bestéllning av
hemtjanstutforaren.

* Ansvarar for att ta bort behorigheten for hemtjanstgrupp enligt bestéllning av
hemtjanstutforaren.

* Ansvara for att ta emot och utféra bestillningar via e-tjanst eller verksamhetssystemet
fran omsorgshandlaggare om att montera ner las nar kund avlidit eller flyttat

5.2 Dokumentation

* Ansvarar for att dokumentera vilket duo-las kund har under "Nyckel” i Procapita.
Informationen kommer till utforarna via Intra Phone.

5.3 Samtycke fastighetsiagare

» Ansvarar for att kontrollera att samtycke finns fran fastighetsdgaren nar nytt digitalt
1as ska installeras.

Kontrollen gors i dokumentet "Fastighetsigare — samtyckesregister” (F-katalog;
Myndighetsavdelningen; Digitala 1as)

* Ansvarar for att himta in samtycke fran fastighetsigare vid behov darav. HMS ska
skicka dokumentet "Information till fastighetsiagare” dar talongen till samtycke finns
till berord fastighetsigare. (F-katalog; Myndighetsavdelningen; Digitala 1as).

» Ansvarar for att ta emot samtycke fran fastighetsagare och registrera samtycket i
dokumentet "Fastighetsagare — samtyckesregister” (F-katalog;
Myndighetsavdelningen; Digitala 1as) Om fastighetsdgaren inte givit sitt samtycke far
utforaren i vintan pa samtycke och installation, anvinda traditionell nyckel, med



sedvanlig nyckelkvittens. Nar flera personer dger fastigheten racker det med en agares
samtycke.

* Ansvarar for att 6verlamna samtyckesblanketten for diarieforing som inkommen
handling till administrator pa forvaltningsledningsstaben.

5.4 Digitala Nycklar

* Ansvarar for att bestilla och lagerhalla nycklar fran leverantoren.

* Ansvarar for att byta ut en nyckel som trots batteribyte inte fungerar.

* Ansvarar for att ta emot trasiga (skadad/bojd/tilltygad) nycklar och ge ut
ersattningsnyckel.

* Ansvarar for att returnera nycklar inom garantitiden till leverantoren.

5.5 Duo-city las
» Ansvarar for att bestilla och lagerhalla lasen.
* Ansvarar for upp- och nedmontering av 1as, inklusive bokning med kund

» Ansvarar for att aka pa akuta felarenden pa de digitala ldsen pa kontorstid nar felet
inte kan avhjilpas av hemtjanstpersonal.

5.6 Nyckelgomma

» Ansvarar for att montera och nedmontera Duo-city las, eller nyckelgomma dar Duo-
city 1as inte gar att montera.

» Ansvarar for att dka pa akuta felarenden pa Duo-City lés eller nyckelgémmor pa
kontorstid nir felet inte kan avhjilpas pa plats av hemtjanstpersonal

5.7 Administration PRO

« Ansvarar for att 14gga till och ta bort behorigheter for hemtjanstgrupper pa lasen i PRO
» Dokumenterar information om kunders adresser och haller systemet uppdaterat

» Ansvara for att ge eller ta bort behorighet till en utforare pa ett 1as efter bestillning via
e-tjanst eller verksamhetssystemet inkommit fran omsorgshandliaggare eller
hemtjanstutforare.

* Ansvara for att limna ut uppgifter fran loggningsregistret i PRO till behorig person.
Behorig person ar exempelvis enhetschef for berérd verksamhet, funktioner pa
Forvaltningsledningsstaben som arbetar med de digitala nycklarna. Vid oklarhet i
enskilt drende ska en skadeprévning goras.
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6 Kostnadsfordelning
Varbergs kommun, Socialféorvaltningen

Star for grundutrustning vid uppstart.

Om laset gar sonder bar Socialférvaltningen kostanden satillvida det inte beror pa
uppenbar oaktsamhet av utforaren.

Vid trasig nyckel bir socialférvaltningen kostnaden. Ar det uppenbar oaktsamhet, stir
utforaren for kostnaden.

Nir Swedlock jour for extraordinir handelse anviands. Vid handhavandefel star
utforaren for kostanden.

Utforaren

Flytt av nyckelskap, synkstation och kabeldragning vid byte av lokal.
Utokning av antalet nycklar utover grundutrustningen.
Vid uppenbar oaktsamhet med trasig nyckel.

Akut utryckning av Hjalpmedelsservice (HMS) pa ett ickefungerande 14s eller ggmma
pga. handhavandefel. Avgiftsbeldggs med 1 000 kr.

Om kunden har hemtjianst bar hemtjanstutféraren kostnaden, om endast larm bar
Trygghetsteamet kostnaden.

Nir Swedlock jour for extraordinir hiandelse anvinds och det visar sig vara ett
handhavandefel sa bar utféraren kostnaden. Telefonsupport 2 000 kr samt vid
jourutryckning 5 000 kr.
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< Kris och beredskap

Swedlock support
Tel: 010-434 86 60

Hjilpmedelsservice, HMS

Tel: 0709-421 210

Oppettider: 07.30-16.00 vardagar Adress:
Kardanviigen 15, Varberg

e-fjanst: https://sjalvservice.varberg.se/digitalalas

Stromavbrott

* Vid stromavbrott fungerar digitala nycklar som ar synkade inom 5 dagar.

+ Alla digitala nycklar gar att synka pa vilken synkstation som helst i kommunen

Synkstation inte fungerar
+ Alla digitala nycklar gar att synka pa vilken synkstation som helst i kommunen

» Kontakta HMS under kontorstid pa telefonnummer: 0709-421 210

Digitala nyckeln inte fungerar:

1) Ring HMS pa kontorstid 0709—421 210 for att avtala tid for att dka till Kardanvagen
15 i Varberg dir nyckeln som inte fungerar kommer att undersékas och
atgiardas/bytas ut.

2) Om utanfor kontorstid invianta HMS ordinarie 6ppettider, mandag-fredag 07.30-
16.00.
3) Taen annan nyckel i nyckelskapet pa grupplokalen.

Duo-City laset eller gomman inte fungerar:
1) Prova annan nyckel.

2) Under kontorstid ring HMS. Utanfor kontorstid meddela HMS via e-tjansten att Duo-
City laset eller gomman inte fungerar

3) Tag kontakt med anhorig som kan 6ppna dorren.

4) Tag kontakt med fastighetsagare/fastighetsbolag som kan 6ppna dorren.


https://sjalvservice.varberg.se/
https://sjalvservice.varberg.se/
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Vid forlust av digital nyckel:

»  Om en digital nyckel forloras ring HMS under telefontid 07.30-16.00 pa
telefonnummer: 0709—421 210 for att sparra nyckeln.

Vid forlust av digital nyckel 6vrig tid:

* Om en digital nyckel forloras 6vrig tid: avvakta HMS telefontid

Vid extraordiniir hindelse utanfor kontorstid:
» Swedlock jour for extraordinar handelse. Ring Swedlock pa: 010-434 86 60.

» Telefonsupport: méndag-fredag 17.00-08.00 samt hela dygnet for 6vriga dagar och
helgdagar. Pris: 2 000 kr per supportirende.

* Jourutryckning: Vid felanmailan via ovan jour, dar fel ej kan avhjilpas over telefon,
skickas Swedlock jourtekniker for atgird mandag-fredag 16.00-07.30 samt hela
dygnet 6vriga dagar och helgdagar.

Pris: 5 000 kr per utryckning.

* Vid konstaterat handhavandefel bar utforaren kostnaden.

8 Begrepp och definitioner

Begrepp och definitioner:

Duo City -18s = Digitalt 1as som monteras pa kundens dorr. Duo-las lases upp med digital
nyckel. Duo-las anvidnds i 1: a hand.

Nyckelgomma = Ett metallskrin monterat i narheten av kunds dorr dar en fysisk nyckel
forvaras. Skrinet lases upp med digital nyckel. Nyckelgomma anvéinds 2: a hand.
Nyckelskap = skéapet dir de digitala nycklarna forvaras.

Synkstation= For aktivering av digital nyckel

Grundutrustning =ett nyckelskap och nycklar till det antal personer som maximalt ar inne
och arbetar under en arbetsdag plus tre reservnycklar. Synkstation. Stroémkabel och
natverkskabel.

PRO= Administrations systemet for de digitala lasen.

Nyckelkvittens = avser en fysisk nyckel, gors mellan kund och utférare eller HMS.

Samtycke = Enligt beslut ses det som ett samtycke nir man ansoker om hemtjanst, da ingar
det att man samtycker till digitalt 14s nir behov finns darav.
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VARBERGS
KOMMUN

Antal nycklar

Kontroll av digitala nycklar

Ar

Jan

Feb

Mars

April

maj

Juni

Antal nycklar ska finnas

Antal nycklar finns

Juli

Aug

Sep

Okt

Nov

Dec

Antal nycklar ska finnas

Antal nycklar finns

Byte av batteri

Nyckel ID

Markning

Datum

Datum

Datum

Datum

Datum
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