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POLICY
Uttrycker ett dvergripande forhaliningssatt. Policyn handlar om principer och inriktningar.
Exempel: Uteserveringspolicy, Livsmedelspolicy.

PLAN

Beskriver vad kommunen vill uppnd inom ett omrade. Ofta har planen sitt ursprung i koncernens dévergripande
mal eller annan beslutad politisk inriktning. En plan tar inte stallning till utférande eller metod. Den berattar vad
vi ska uppnd. Exempel: Skargardsplan.

RIKTLINJE

Séakerstaller ett korrekt agerande och en god kvalitet i handlaggning och utférande. Riktlinjer kan
betraktas som en handbok och kan fungera som ett stdd for hur vi ska agera i den dagliga verksamheten.
Exempel: Riktlinjer for tjiansteresor, Riktlinjer for férsorjningsstod.

HANDLINGSPLAN

Tydliggor pa ett konkret satt hur ett uppdrag ska genomféras. En handlingsplan innehaller atgarder och
ansvarsforhallanden samt eventuell tidsplan och ekonomiska konsekvenser.

Exempel: Handlingsplan for ledar- och medarbetarundersékning.
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BAKGRUND

| Vard- och omsorgsforvaltningens verksamhet ingar hantering av kunders nycklar och av nycklar
som tillhor arbetsplatsen. Framst galler detta insatserna hemtjénst, vardboende, boendestdd,
servicebostad och personlig assistans. Har avses nycklar till arbetsplatsen, gemensamma
forvaringsutrymmen, kunders bostdder mm. Med nycklar menas fysisk nyckel i form av mekanisk
cylindernyckel, tags, SITHS-kort eller liknande.

SYFTE
Att astadkomma en sdker hantering av nycklar som anvands i verksamheten.

MAL
Att kund ska kunna vara trygg med verksamhetens nyckelhantering.

METOD
e Nycklar ska hanteras pa ett sadant satt att ingen obehorig har tillgang till dem. Det ska
finnas ett system for aterlamnande av nycklar for tillfalligt anstallda och vid anstallnings
upphorande. Tillgangen till nycklarna bor begransas till ett minimum antal personer.

o Nycklar ska forvaras i lasbara skap helst med kodlas. Nodnyckel ska forvaras i separat
skap med kodlas. Skapet ska vara vl forankrat i vaggen och bor placeras sa det inte &r
synligt utifran. Skapet ska hallas last, da inte nyckeluthamtning sker. Dorren till lokalen,
dar nyckelskapet finns, ska vara last och helst med digitalt las, nar ingen vistas dar.
Underlaget dar personuppgifter och nyckelkod anges ska forvaras inlast pa annat stélle.

e Verksamheterna ska uppratta instruktioner for férvaring, kvittering, borttappad nyckel,
kostnad for nya nycklar och aterlamnande av nyckel till kund eller dodsbo.
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