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Overgripande

Ljungby Kommun anvénder sig av digitala nyckelgdmmor for sdker nyckelhantering.
Nyckelgdmman &r en 1ast nyckelforvaring som dr monterad pa omsorgstagarens bostad.
Nyckelgdmman dr behorighetsstyrd och kan ddrmed endast 6ppnas utav behorig personal 1
Ljungby Kommuns verksamheter.

For att 6ppna en nyckelgdmma har varje enskild personal personlig digital nyckel. Personalen
aktiverar sin nyckel infor arbetspasset i en synkstation som finns placerad i verksamhetens
grupplokal. Nyckeln far d relevanta behdrigheter att ppna nyckelgdmmor inom personalens
geografiska omrdde. Nyckeln dr endast aktiv under arbetspassets ging. Varje tillfdlle da en
nyckelgdmma 6ppnas registreras det vilken personal som har 6ppnat den specifika
nyckelgdbmman samt tid och datum for 6ppning. Denna information lagras sedan i ett system
for att enkelt kunna folja upp vid behov.

Administration

Administrering av fastanstéalld personal och vikariat langre &n tre
manader

Registrering och utlimning av personlig digital nyckel till fastanstilld personal samt personal
pa vikariat langre 4n tre manader ansvarar respektive verksamhets samordnare for. Den
personliga nyckeln ska kvitteras bade vid utlimning och aterlamning vid avslut av tjdnst, detta
ansvarar respektive sektionschef for.

Administrering av timanstéalld personal

Timanstilld personal handldggs av bemanningens administratorer. Den timanstéllde tilldelas
en personlig kod och far da behdrighet att anvidnda en vikariepoolsnyckel.

Ansvar

Ansvar for digital nyckel

Fastanstéllda medarbetare samt langtidsvikarier (6ver 3 manader) i hemtjinst, bemanning,
hemsjukvérd och KommunRehab kvitterar ut en personlig nyckelgémsnyckel avsedd att
anvindas inom Socialtjédnsten i Ljungby kommun. Efter kvitteringen blir medarbetaren
ansvarig for sin nyckel. Vid eventuell forlust eller skada som uppkommit péd grund felaktigt
handhavande debiteras medarbetaren 545 kr via I6neavdrag. Detta géller bade fastanstilld
personal och timanstéllda. Loneavdraget skickas till Ekonomiavdelning utav Larm och teknik.

Den personliga digitala nyckeln maste medforas till arbetspasset.

Medarbetaren har sjélv ansvar for hur nyckeln forvaras, det &r alltsa valfritt om medarbetaren
vill forvara nyckeln hemma eller i last forvar pa arbetsplatsen. Nyckeln ska hanteras som en
vérdesak och PIN-koden som en viardehandling. Dessa ska forvaras atskilda for att minimera
risken for obehorig anvandning vid eventuell forlust.

Om den personliga digitala nyckeln ar trasig eller tappats bort ansvarar den enskilde
personalen att omgaende l&dmna till enhetens samordnare for att kunna kvittera ut en ny
personlig nyckel.

Vid avslutad anstéllning ska nyckeln aterkvitteras och aterlimnas till sektionschef.
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Batteribyte

Se bilaga med tillvigagangssitt samt filmklipp. Batterier bekostas av Larm och teknik och
tillhandahélls av respektive verksamhet. Efter batteribyte ska nyckeln synkas om for att
fungera.

Hantering digital nyckel

Aktivering och avaktivering av digital nyckel

For att nyckeln ska fungera maste den aktiveras innan varje arbetspass. For att aktivera
nyckeln sétt den in 1 synkstationen. Nyckeln far inte sittas i synkstationen i en tung
nyckelknippa utan ska séttas in separat for att undvika slitage. Nyckeln synkroniseras d& och
personalen anger sedan sin personliga kod for att aktivera nyckeln. Efter avslutat arbetspass
ska nyckeln avaktiveras. For att avaktivera nyckeln vid avslutat arbetspass sitts nyckeln i
synkstationen, utan att ange den personliga koden. Se bilaga 1 for instruktion och lathund.

Av sikerhetsskal slutar nyckeln att fungera om den ej avaktiverats inom 11 timmar. Detta for
att ej kunna anvindas av obehoriga om nyckeln skulle tappas bort eller bli stulen.

Anvénda nyckeln hos omsorgstagaren

For att 6ppna den enskildes nyckelgdmma ska personalen trycka pa den digitala nyckelns
knapp. Om man inte trycker pa knappen kan man @nda vrida om men laset dppnas inte.
Darefter sattas nyckeln i nyckelgdmman och vrids om for att 6ppnas. Se bilaga 2 for utforlig
information och beskrivning.

Nyckelpooler

Vikariepool

I samtliga verksamheters grupplokaler finns en sa kallad Vikariepool. Vikariepoolen &r ett
specifikt antal digitala nycklar som endast kan anvéndas av timanstélld personal. Vid borjan
av arbetspasset aktiverar den timanstéllde vikarienyckeln 1 synkstationen med sin personliga
kod. Nyckeln far da behorighet till att 6ppna relevanta nyckelgdmmor. Efter arbetspasset ska
nyckeln avaktiveras i synkstationen och dterlamnas pa sin plats.

Né6dnyckelpool

I varje verksamhets grupplokal finns det 3 st nycklar som tillhor en sé kallad
”Nodnyckelpool”. Om den personliga digitala nyckeln inte fungerar eller tappats bort kan
fastanstilld personal tillfdlligt anvédnda sig av en Nodnyckel. Se rubrik ” Personlig nyckel ur
funktion eller borttappad” for ytterligare information.

Nyckelgdmma

For bésta funktion av nyckelgdmma och for att minimera risken att tappa gdmman i marken:
Ta ur gdmman ur roret, 1as upp doérren med omsorgstagarens nyckel och sitt tillbaka

gdmman 1 roret igen. Nar omsorgspersonalen lamnar omsorgstagaren tas gdomman ur igen och
dorren lases innan gémman sitts tillbaka igen. Om gomman tappas 1 marken kan den digitala
nyckeln eller nyckelgdmmans lés sluta fungera.
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Omsorgstagare med larm utan nyckelgomma

Trygghetslarm verkstélls som regel endast tillsammans med nyckelgdmma. I vissa
undantagsfall t.ex. att inga bostadsnycklar finns eller 14set &r trasigt och dorren ej gér att 1dsa
behodver omsorgstagaren underteckna en blankett dir denne garanterar att dorren alltid &r
olast, och att dorren tillats att brytas upp av rdddningstjénst om dorren skulle vara last vid
larmtillféllet.

Omsorgstagare med nyckelgbmma utan larm

Sektionschef fattar beslut kring nyckelgdémma till brukare som inte har larm. Sektionschefen
ansvarar for att gora bestédllningen till Larm & Teknik och att sedan avbestélla nyckelgdmman
nér behovet upphort. Bestéllning och avbestillning gors via e-tjdnsten “Bestilla eller avsluta
endast nyckelgdmma”.

Atgarder vid problem

Personlig nyckel ur funktion eller borttappad

Om den personliga digitala nyckeln inte fungerar eller tappats bort kan fastanstilld personal
tillfélligt anvdnda sig av en Nodnyckel. Den trasiga nyckeln ansvarar den enskilde personalen
att omgdende lamna till enhetens samordnare for att kunna kvittera ut en ny personlig nyckel.

Nodnyckel

I varje verksamhets grupplokal finns en nddnyckelpool med 3 st nddnycklar. Nér personal tar
en Nodnyckel ska detta kvitteras pa en sdrskild blankett.

Nodnyckeln aktiveras i synkstation med personalens personliga kod och ska avaktiveras och
aterlamnas vid avslutat arbetspass. Personalen har samma ansvar for Nodnyckeln som for den
personliga nyckeln till dess att nddnyckeln avaktiveras och aterlimnats. En nddnyckel skall
endast anvindas som en temporir 10sning tills personalen fatt en ny personlig nyckel.

Synkstation ur funktion

Om synkstationen i grupplokalen &r ur funktion géar det att synka nyckeln i nagon av de andra
synkstationer som finns utplacerade i kommunen, se forteckning nedan pa synkstationernas
placering:

Adresser dar synkstationer finns placerade

Grupplokal Agird Hemtjinst: Harabergsgatan 1 A, Ljungby,
Grupplokal Hangers Hemtjinst: Axel Angbagaresgata 1A, Ljungby
Grupplokal Kungshog Hemtjénst: Ronndsvigen 44B, Ljungby
Grupplokal Centrum Hemtjédnst: Harabergsgatan 1 A, Ljungby,
Grupplokal Sodra Ljunga Hemtjinst: Véargatan 4, Kanna
Grupplokal Lidhult Hemtjénst: Odensjovégen 2, Lidhult (GSM)
Grupplokal Ryssby Hemtjénst: Storgatan 23 Ryssby

Grupplokal Lagan Hemtjénst: Virnamovégen 8, Lagan (GSM)
Grupplokal Hemsjukvard, Nattpatrull: Kungshdgsgatan 20, Ljungby (GSM)
Ljungsitra, Bemanning: Hangersvégen 2, Ljungby (GSM)
Grupplokal KommunRehab: Viaduktsgatan 8, Ljungby
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Sdbo Bjornen, Hemtagningsteam: Harabergsgatan 38 A, Ljungby
Réddningstjénsten: Bredemadsvégen 2, Ljungby (GSM)

Nyckelgbmma ur funktion

Tank pa att man alltid forst maste trycka pa nyckelns knapp innan man ska 6ppna ett las -
detsamma géller ndr man sétter tillbaka nyckelgdmman och ska lasa. Nyckeln ska vid
knapptryckning lysa med blétt fast sken, blinkar nyckeln blitt eller lila behdver man
synkronisera nyckeln.

Om nyckeln lyser rott vid uppldsningsforsoket saknas behorighet, kontakta Larm & Teknik
for att kontrollera behorigheten. Vid kvill/helg kontakta Larm & Teknik ndstkommande
vardag. Utanfor kontorstid — be kollega testa om denne har behdrighet att komma in for att
16sa den akuta situationen, hemtjénstpersonal har behdrighet per omrade, sjukskoterska och
nattpatrull for hela kommunen. Lyser nyckeln rott for flertal personal och felet uppstar
utanfor kontorstid — tag kontakt med Chef i beredskap som far kontakta Swedlock support —
ange da den enskildes namn och personnummer samt anvdndarens namn och personnummer.

Om nyckeln lyser gront och det anda inte fungerar att 6ppna léset — tag 1 forsta hand kontakt
med Larm och teknik under kontorstid, dvrig tid enligt nedan:

Hyresbostad
1. Tag kontakt med omsorgstagaren via telefon for att se om hen kan 6ppna dorren sjélv.
Be omsorgstagaren om en extranyckel. Extranyckeln far sedan flyttas mellan
hemtjinsten och nattpatrullen.
2. Tag kontakt med nérstdende om mojlighet till extranyckel. Extranyckeln far sedan
flyttas mellan hemtjénsten och nattpatrullen.
Tag kontakt med hyresvéirden som far 6ppna med huvudnyckel.
4. Om ingen extranyckel finns att tillgd tag kontakt med chef i beredskap. Chef i
beredskap far sedan kontakta rdiddningstjénst.

[98)

Privat bostad

1. Tag kontakt med omsorgstagaren via telefon for att se om hen kan 6ppna dorren sjdlv.
Be omsorgstagaren om en extranyckel. Extranyckeln far sedan flyttas mellan
hemtjénsten och nattpatrullen.

2. Tag kontakt med nérstiende om mojlighet till extranyckel. Extranyckeln far sedan
flyttas mellan hemtjénsten och nattpatrullen.

3. Om ingen extranyckel finns att tillgd tag kontakt med chef i beredskap. Chef i
beredskap far sedan kontakta rdiddningstjénst.

Frusen nyckelgbmma

Om nyckelgdmman fryser fast i roret, (du kan vrida nyckeln men fér inte ut gdmman ur

roret) sla eller knacka lite forsiktigt runt om for att fi nyckelgdmman att lossna fran roret.
Om sjilva laset pa nyckelgdmman fryser sa det inte gar att vrida om nyckeln kan man behova
varma upp nyckelgdmmans lds med varmekudde. Respektive verksamhets samordnare
ansvarar for att personal har tillgang till virmekuddar. Tag kontakt med Larm & teknik om
det ar fortsatt problem.
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OBS! Man far INTE anvénda varken lasspray, vatten, tindare etc, da forstér man
nyckelgdmmorna.

For att forebygga att gdmman fryser bor personalen, 1 storsta mojliga mén, undvika att ta med
sig nyckelgdmman in till omsorgstagaren (det bildas kondens vid temperaturskillnaderna). I
stdllet bor personalen ldsa upp bostadsddrren och sedan sitta tillbaka nyckelgémman under
besoket och efter avslutat besok ta ut nyckelgdmman igen for att ldsa dérren nér man lamnar
omsorgstagarens bostad.

Support

I Socialforvaltningen kan respektive verksamhets samordnare samt Larm och tekniks personal
hantera datasystemet dir las och behdrigheter ldggs in pd personal, och omsorgstagare.
Bemanningens administratdrer har ansvar for vikarier och LOV-foretagen har egna
administratorer for systemet.

Larm och teknik finns 1 tjédnst under vardagar kl. 07-16. Utanfor kontorstid finns supportavtal
med Swedlock, dessa samtal ska dock primért skotas via chef 1 beredskap for att vi internt
forst ska sdkerstdlla att det dr ett systemfel och inte handhavandefel.

Fo6lj informationen kring atgirder for problem med nyckelgémma eller synkstation som ska
vidtas innan Swedlock kontaktas. Swedlock nas pa 010-434 86 60, man véljer det alternativ
som anges till support jour.

Krissituation eller storre driftstorning

Aktivering av nyckel vid kris eller storre driftstérning

Om en krissituation eller storre driftstorning uppstar och samtliga synkstationer i kommunen
ar ur funktion sa finns det i1 varje enhets grupplokal en aktiveringsdosa samt beskrivning pa
hur aktiveringsdosan anvénds. Aktiveringsdosan kan vid kris anvéndas istéllet for en
synkstation for att aktivera en nyckelgdmmenyckel. Se Bilaga 4 for ytterligare information
och handhavande av aktiveringsdosan.

Vid driftstérningar pa vardagar kl. 07-16
kontakta Larm & Teknik, ovrig tid
kontakta chef i heredskap
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Bilaga 1

Instruktion for Synkstation

Synka nyckeln

Tryck pa nyckeln och sétt i den i synkstationen, vénta tills det star

att du ska slé in din pinkod. e
Tryck * din kod # [ R
(Om nyckeln inte laddar ordentligt — tryck lite pa nyckelns | @[@@ |
undersida och héll kvar sa att nyckeln verkligen far kontakt med @]@
synkstationen) || ZEE

| '@ (@)= | |
Testa din nyckel i l&set under synkstationen. i S

Nyckeln fér inte hingas i en tung nyckelknippa utan ska sittas in
ensamt i skdpet, annars slits synkstationen.

Synka nyckeln i nya versionen av synkstationen

Nya synkstationen

Tryck pa din nyckel och satt i Nar nyckeln ar synkad
synkstationen som vanligt. slar du in din pinkod och
trycker pa # (fyrkant).

Vanta pa att nyckeln

Nyckeln &r nu redo att anvandas

synkas/uppdateras.

Ha talamod!

Stand-by-lage

Synkstationen kan ibland ga in 1 stand-by-lidge (skdrmen dr helt svart och reagerar inte nér du
satter 1 din nyckel)

Hall da in 0 + 2 pé synkpanelens knappsats tills skarmen slocknar for att starta om
synkstationen.
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Bilaga 2

Anvandningsinstruktion for digital nyckel samt beskrivning
av nyckelns ljussignaler

Synka nyckeln

For att nyckeln ska fungera méste den synkas innan varje arbetspass. Nyckeln ska dé sittas in
1 synkstationen och den enskildes kod anges. Nyckeln fér inte hdngas i en tung nyckelknippa
utan ska sittas in separat i synkstationen for att undvika slitage.

Efter synkning fungerar nyckeln i 11 timmar sedan blir den inaktiv.

Hos omsorgstagaren

Hos omsorgstagaren— tryck pa digitala nyckelns knapp — sétt nyckeln 1 nyckelgdmman,
nyckeln lyser nu gront for att markera att den har kontakt, vrid sedan om den digitala nyckeln
och ta ut nyckelgémman. Oppna omsorgstagarens dorr och siitt tillbaka nyckelgdmman.

Efter avslutat besok tar du ut nyckelgdmman, laser omsorgstagarens dorr och sétter tillbaka
nyckelgdmman.

Efter arbetspasset

Efter avslutat arbetspass maste nyckeln séttas i1 synkstationen for att avaktiveras, detta for att
den inte ska kunna anvéndas av obehdrig. For att avaktivera nyckeln sétts den in
synkstationen ufan att ange den personliga koden. Nyckeln blir d& avaktiverad.

Betydelser av nyckelns olika ljussignaler:

Bla lampa = Lyser fast sken nér nyckeln &r synkad, redo att anvédndas (vid tryck pa knappen)
Bla lampa blinkar = Nyckeln &r inte synkad

Gron lampa = Blinkar till om behdrighet finns {or 14set

R6d lampa = Lyser om behdrighet saknas for laset

Lila/rosa = Blinkar om nyckeln dr ny eller inte har varit synkad pa ett tag, alternativt efter att
nyckeln varit strdmlds pa ndgot vis, ex. i samband med batteribyte
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Bilaga 3
Batteribyte

GUIDE V1.0 20210910

BYTE AV BATTERI
NYCKEL PRO STANDARD

-—
1§ STORT GEM ||

@ Oppna batteriluckan med hjélp av ett
STORT gem eller liknande. Avlagsna locket.

 —

o
o —
=0
#
@ Lyft ur batteriet
- med hjalp av
gemet.
Placera enligt
illustrationen.

Stick ner ett nytt
batteri under
framre blecket.

Tryck ner
batteriet s& att
det lases under
de bakre hakarna.

@ Sitt tillbaka locket.
Kénn efter
sa det har
klickat fast.
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Bilaga 4

Information och lathund for aktiveringsdosa till digitala
nycklar féor nyckelgbmmor

Aktiveringsdosans syfte
Om en krissituation uppstar och samtliga synkstationer i kommunen ar ur funktion sa finns

det i varje enhets grupplokal en aktiveringsdosa, samt beskrivning pa hur aktiveringsdosan
anvénds.

Aktiveringsdosan kan vid kris anvédndas for att aktivera nyckeln istéllet for en synkstation.
Nér nyckeln aktiverats far den behorighet till nyckelgdmmorna och kan anvédndas i 11 timmar.
Observera att denna 16sning enbart skall nyttjas vid kris och kan som langst anvéndas 10
dagar i strick — sedan stings nyckeln av helt och forblir inaktiv, digitala nyckeln maste da
synkroniseras i en synkstation for att ater kunna anvindas.

OBS! Har nyckeln inte varit synkad senaste 10 dagarna eller om batteribyte gjorts efter
senaste synkningen sa kan man inte aktivera nyckeln med aktiveringsdosan.
Aktivera digital nyckel med aktiveringsdosa

Tryck pa nyckeln for att starta den.

Satt sedan i nyckeln i nyckelhélet pa underkanten av
aktiveringsdosan, en lampa pa dosan lyser nu blitt.

Tryck din personliga kod och avsluta med #

Har du slagit rétt kod lyser nu lampan pa dosan gront, ta ut nyckeln § 7
ur aktiveringsdosan. NS =t

Tryck pa nyckeln och se att den lyser med fast blitt sken = aktiverad o T

Nyckeln dr nu redo att anvéndas.

Vid arbetspassets slut ska nyckeln avaktiveras, avaktivering gors SV
genom att sétta i nyckeln i aktiveringsdosan och ta ut den igen utan
att sld din personliga kod.

Separat instruktionsmanual medfdljer dven i aktiveringsdosans kartong.
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