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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 utkréva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att tydliggdra ansvarsfordelningen i samband med att
trygghetslarm ska installeras och aterlamnas, for ett enhetligt arbetssitt i hela staden.

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

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin giller tillsvidare for medarbetare inom verksamheterna myndighet AVO
samt FFS, hemtjinst och Trygghetsjour.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna rutin

Goteborgs Stads rutin for nyckelhantering | I den rutinen framgér hur hemtjénstens

inom hemtjénsten nyckelhantering ska ga till. Dér finns
ocksaé blankett for nyckelkvittens och
broschyr.

Rutin AVO handliggning

Metodstod FFS

Rensning och genomgéng av personakter | Information om rensning och akter vid

infor arkivering - for handlidggare och avslut av drende.

utforare

Stodjande dokument

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

Lank till stodjande dokument
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Rutin

Haér kan du ldsa om vem som ansvarar for vad nér trygghetslarm ska installeras eller
aterlamnas. I Goteborgs Stad ar det vélfardstekniker frén Trygghetsjouren som installerar
alla trygghetslarm.

En forutsittning for att ett trygghetslarm ska kunna installeras och larmuppdraget utforas
ar ett den enskilde har lamnat en komplett uppséttning nycklar till sin bostad. En komplett
uppséttning nycklar innebér nyckel eller tagg till dorren, tillhallarlds/extralas, port och
grind. Nycklarna behovs for att personal oavsett tid pa dygnet ska kunna ta sig in i
omsorgstagarens bostad och hjélpa hen utan att behdva begira laséppning. Lasoppning &ar
en fordrojande och dyr dtgérd for omsorgstagaren.

Dokumentation

Det ar viktigt att fortlopande dokumentera hindelser av vikt i drendet. Dokumentationen
gors 1 journalen 1 Treserva. Myndighet och utforare har var sin journal. Trygghetsjouren
dokumenterar i myndighets journal. Dokumentationen syftar till att ett drende ska ga att
folja for den enskilde om hen begér ut handlingarna och for att dina kollegor ska veta vad
som hént om de tar 6ver efter dig.

Alla hiandelser 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 sé snart du kan efter att du fatt den till dig. Mer om
dokumentationsskyldighet finns att 14sa 1 Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad
om dokumentation i verksamhet som bedrivs med stéd av SoL.. LVU, LVM och LSS.
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Planerad installation av trygghetslarm

Socialsekreterare

Ansokan om trygghetslarm inkommer. Den som soker via e-tjansten far
information via goteborg.se.

Den som ansoker genom socialsekreterare och den interna e-tjansten ska
informeras om att hen ska ldmna komplett uppséttning nycklar for att insatsen ska
kunna verkstillas. Informera dven om att hemforsékring eventuellt behover
kompletteras i samband med utlimning av nycklar.

Uppdrag skickas till Trygghetsjour samt utforargrupp i Treserva utifrén rutiner pa
myndighet. En bevakning ldggs automatisk pa fyra veckor for uppfoljning av
verkstéllighet.

Socialsekreteraren ska fa information fran larmenheten att trygghetslarmet ar
installerat och insatsen paborjad.

Om inte besked lamnats till socialsekreteraren om att insatsen dr pdborjad inom
fyra veckor, kontakta larmenheten for information i drendet. Ny bevakning liggs
pa tva veckor eller enligt 6verenskommelse med den enskilde.

Om insatsen inte har kunnat verkstéllas, ska socialsekreteraren kontakta den
enskilde for att f4 information kring omstdndigheterna. Behover den enskilde
ytterligare stod for att larminstallationen ska kunna verkstillas? Ar
trygghetslarmet fortfarande aktuellt eller vill den enskilde aterta ansékan? Om
insatsen ér fortsatt aktuell informeras den enskilde om att nyckel ska dverldmnas
till larmenheten omgaende.

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

Socialsekreteraren har direfter en skyldighet att f6lja upp beslutet 16pande fram
till att insatsen &r verkstélld. Darefter ska en arlig bevakning laggas manuellt.

Larmenheten

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

Planeraren tar s snart som mdjligt kontakt med den enskilde for att se om
nycklarna &r klara.

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

Om nycklar inte dr klara nér planeraren kontaktar den enskilde tar planeraren pa
enheten pa nytt kontakt inom tva veckor. Om nyckeln fortfarande inte &r klar sa
kontaktar planeraren darefter den enskilde en gang 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 verkstéllas. Alla kontakter, eller forsok till kontakt, ska dokumenteras
l6pande i genomforandejournalen.

Om nycklarna &r klara bokar planeraren eller larmenheten tid for
nyckelhdmtning. Uppdraget och kvittenser 1dmnas till larmenheten. Om
Larmenheten inte hinner hdmta nycklar pé utsatt tid, bokar de sjilva in ny tid.
Nér larmpersonalen himtar nycklarna hos den enskilde ska de samtidigt
kontrollera att de fungerar genom att prova dem i laset eller att koden fungerar
om det &r ett digitalt 1as. Personalen har med kvittenserna som de och
omsorgstagaren skriver under. De behaller var sitt exemplar.

Planeraren far information om nyckelhdmtningen av larmpersonalen och
dokumenterar att nycklarna hamtats i Treserva.

Larmpersonalen skriver en larmplan som registreras i Treserva.

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 innehélla f6ljande uppgifter:
omsorgstagarens namn, personnummer, adress samt om det dr nagot speciellt att
tanka pa vid installation.

Nér planeraren far information fran Trygghetsjouren att trygghetslarmet &r
installerat via séndlista i Treserva fordelar hen drendet.

Planeraren informerar ansvarig socialsekreterare samt avgiftshandlaggare att
trygghetslarmet &r installerat.
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Larminstallationer som bradskar

Larminstallation kan endast genomforas om den enskilde har nycklar till sin bostad
fardiga att 1dimna vid nyckelhdmtning. Den enskilde méste &ven kunna ta emot den
vélfardstekniker som ska installera larmet.

Om du som socialsekreterare bedomer att behovet av larm &r sa bradskande att
det maste installeras senast ndstkommande vardag ska du folja rutinen nedan.

For installation nastkommande vardag

Niér du som socialsekreteraren bedomer att trygghetslarmet behover installeras senast
nistkommande vardag ska du:

¢ Kontrollera att nycklar finns klara att 1dmna och att den enskilde kan ta emot
valfardstekniker for installationen (annars kan inte larmet installeras).

e Registrera ansokan i den interna e-tjénsten for trygghetslarm (GOREL).

¢ Ringa planeraren (administratér med inriktning planering) pé natt- och
larmenheten och meddela att du skickat ett bradskande uppdrag och vem det
giller. Tala om att uppdraget har skickats i e-tjinsten GOREL.

Nér planeraren pa natt- och larmenheten fétt uppdraget i Treserva tar de kontakt med den
enskilde och bokar tid for nyckelhdmtning. De kontaktar darefter vélfardstekniker pa
Trygghetsjouren och de stimmer av med varandra nér himtning av nycklar och
installation kan ske.

Om uppdraget inte kommit i Treserva inom 24h ska planeraren pa natt- och larmenheten
ta kontakt med myndighet.

For installation samma dag eller nar nastkommande dag ar en
helgdag

Nér du som socialsekreteraren bedomer att trygghetslarmet behdver installeras samma
dag eller pd kommande dag som é&r en helgdag ska du:

o Kontrollera att nycklar finns klara att lamna och att den enskilde kan ta emot
valfardstekniker for installationen (annars kan larmet inte installeras).

o Skicka uppdrag genom manuell handlaggning i Treserva.

e Ringa planeraren (administrator med inriktning planering) pé natt- och
larmenheten och meddela att du skickar ett bradskande uppdrag och vem det
géller.

Nér planeraren pa natt- och larmenheten fatt uppdraget i Treserva tar de kontakt med den
enskilde och bokar tid for nyckelhdmtning. De kontaktar darefter vélfardstekniker pa
Trygghetsjouren och de stimmer av med varandra ndr hdmtning av nycklar och
installation kan ske.

Om uppdraget inte kommit i Treserva inom 24h ska planeraren pa natt- och larmenheten
ta kontakt med myndighet.
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Vid bradskade installation och nycklar inte kan éverléamnas

Installation av trygghetslarm dir nycklar inte kan verldmnas ska endast ske i
undantagsfall och tidsbegrinsat. Om det gors ska en skriftlig verenskommelse upprittas
mellan larmenheten och den enskilde. Overenskommelsen ska innehalla en handlingsplan
for hur larmenheten ska agera vid ett larm nér nycklar saknas; till exempel vad det géller
lasoppning och kostnader for det. Léank till mall f6r handlingsplan.
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Aterlamnande av larm och avslut av beslut

Larmenheten

Planeraren (Administratér med inriktning planering) tar emot information om att
trygghetslarmet ska avslutas fran socialsekreteraren. Om informationen/begéran
kommer frdn ndgon annan ska planeraren meddela socialsekreteraren att
omsorgstagaren vill aterldmna sitt trygghetslarm.

Planeraren avtalar tid med den enskilde eller anhérig om dterlamning av nycklar,
larmdosa och larmtillbehér. Planeraren eller larmpersonal tar med
nyckelkvittensen till métet/bostaden. Lémnar tillbaka nycklarna, tar emot
larmdosan och skriver under att aterlamning skett samt gor en ID-kontroll.
Planeraren dokumenterar i Treserva genomforandejournal att nycklar aterlimnats
och att trygghetslarmet har hamtats.

Planeraren sparar kvittensen i mappen for aterlamnade trygghetslarm.
Planeraren meddelar via Treserva Trygghetsjouren, avgiftshandlidggare,
hemtjénst och socialsekreteraren vilket datum trygghetslarmet har aterlamnats
eller avslutats.

Planeraren fyller i omsorgstagarens namn och personnummer pé
Trygghetsjourens blankett for dterlimnande av trygghetslarm (blankett finns i
styrande dokument) och lagger den tillsammans med trygghetslarmet i
Trygghetsjourens lada i lokalen.

Planeraren avregistrerar nycklarna i samtliga verksamhetssystem och i
nyckelskapet.

Planeraren avslutar uppdraget i Treserva pa delegation av enhetschef.

Planeraren gallrar akt och dokument enligt stadens rutin.

Socialsekreterare

Socialsekreteraren kontaktar den enskilde och/eller anhdriga nér larminsatsen ska
avslutas for att 1imna information om hur trygghetslarmet ska aterlamnas.
Socialsekreteraren ldgger en bevakning pa tre méanader.

Larmenheten informeras om att larminsatsen ska avslutas. De meddelar sedan
socialsekreteraren meddelas vilket datum trygghetslarmet &r &terlamnat.
Socialsekreteraren avslutar larmbeslutet i Treserva nér trygghetslarmet ér
aterldmnat.

I de fall trygghetslarmet inte &r aterlimnat efter tre ménader avslutas beslutet.
Socialsekreteraren meddelar larmenheten och Trygghetsjouren om avslut. Beslut
som upphor att gilla under tremanadersperioden forléngs inte. Avslutsdatum blir
i de fallen det datum som beslutet upphor att gélla.

Trygghetsjouren

Om den enskilde kontaktar Trygghetsjouren om att hen vill dterlaimna trygghetslarmet ber

Trygghetsjouren den enskilde ringa larmenhetens planerare.
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Flytt inom Goteborgs stad

Den enskilde ska vénda sig till socialsekreteraren i det stadsomrade dér hen bor och

informera om flytten. Socialsekreteraren reviderar och omfoérdelar uppdraget vid behov.

Tjansteforvaltningen Integrerad Digitalisering (TID) kan omférdela drendet till
handléggare p& den nya enheten om det behovs.

Socialsekreterare informerar Trygghetsjouren och Larmenheten om ny adress via
Treserva.

Trygghetsjouren bokar tid for installation av trygghetslarm nér ett nytt
uppdrag/information om ny adress kommit i Treserva och Larmenheten meddelat att de
har himtat nycklar enligt gidllande rutin.

Socialsekreterare informerar om att trygghetslarmet ska aterldmnas i det omrade fran
vilken den enskilde flyttar. Aterlimning sker enligt rutin for respektive omrade.
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