VARNAMO
KOMMUN

Riktlinje

Riktlinjer for nyckelhantering



VARNAMO 2(5)
KOMMUN Riktlinjer fér nyckelhantering

Reglemente

Kommunala beslut som utéver kommunallag och andra foérfattningar styr
och reglerar kommunala verksamheter. Innefattar Namndreglementen,
Delegeringsordningar, Bolagsordningar, Agardirektiv, Féreskrifter,
Kommunala taxor och avgifter.

Policy
Anger principer och vardegrundsbaserat férhallningssatt och tjanar som
vagledning inom det aktuella omradet.

Plan
Beskriver strategier for arbetet med utvecklingen av Varnamo som kom-
mun, och utvecklingsarbete inom kommunens organisation.

Atgérdsplan

Anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Riktlinje

Beskriver hur forvaltning bedriver den befintliga verksamheten, eller ett
visst omrade, sa att den bedrivs effektivt och med god kvalitet.

Faststalld av: Ledningsgruppen
Dokumentet galler fran: 2018-01-24
Dokumentet galler for: Omsorgsforvaltningen

Dokumentansvarig: Larmsamordnare
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Syfte

Pa ett betryggande sétt forvara och ldmna ut nycklar.

Omfattning

Dessa riktlinjer omfattar alla verksamheter som hanterar nycklar och
passerkort. Vad som nedan sdgs om nycklar skall i tillimpliga delar dven gélla
passerkort och andra beroringsfria ldsare (tag eller liknande).

Ansvar

Systemagare
Systemégare ar fastighetsdgaren.

Fastighetsdgaren...

upprittar, lagrar och uppdaterar ldsscheman,

svarar for underhall, service, fordndringar, utdkningar mm av
systemen,

tillhandahéller “fastighetsnycklar” inkl extranycklar i
overenskommelse med resp. verksamhet, som sedan inom den egna
organisationen hanterar nycklar enligt dessa riktlinjer.

Inom varje verksamhet som hanterar nycklar skall en nyckelforteckning
uppréttas och en nyckelansvarig utses.

Fastighetsdgaren skall omgéende underrittas vid forlust av nyckel. Denna
underrattelse utfors av verksamhetens nyckelansvarige.

Verksamheten ansvarar for all egen administration av passerkort och nycklar.

Andrahandskontrakt

Innebér att den enskilde hyresgésten innehar andrahandskontrakt och
forstahandskontraktet innehas av omsorgsforvaltningen.

Omsorgsforvaltningen har i utgngslaget alltid det fulla erséttnings- och
skadestandsansvaret gentemot fastighetségaren nir det géiller nycklar.

For att sidkerhetsstélla att fastighetsédgaren och omsorgsforvaltningen har
samma forteckning dver nycklar som lamnats ut bor det anges 1 hyresavtalet
mellan omsorgsforvaltningen och fastighetsdgare att nycklar endast far limnas
ut till omsorgsforvaltningen, som i sin tur ldmnar nyckeln till hyresgést.

Nyckelansvarig
Omrades-/enhetschef dr nyckelansvarig inom sin verksamhet och...

e ansvarar for fastighetens och/eller verksamhetens nyckelhantering,
enligt géllande riktlinjer for nyckelhantering inom Varnamo kommun
och omsorgsforvaltningens upprittade riktlinjer,
utser erforderligt antal sdkerhetskontrollanter for nyckelhantering,
beslutar om behdrigheter.
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Sakerhetskontrollant for nyckelhantering
Nyckelansvarig utser sékerhetskontrollant/er for nyckelhantering inom sitt
verksamhetsomrade.

Sakerhetskontrollanten. ..

e ansvarar for ordning och reda inom sitt ansvarsomrade géllande
nyckelskap, kvittenser for in- och utlimnade nycklar och
nyckelknippor,

e inventerar tvd ganger per ar nycklar, passerkort/tag, kvittenser och
nyckelknippor.

e mirker upp nycklar med identitetsbricka eller nyckelbricka med
bevakningstjénst,

e bevakar att nycklar (passerkort/tag el liknande) lamnas tillbaka nér
behov upphor,
byter kod i nyckelskap tva ganger per ar samt vid behov,
informerar dvriga inom sitt ansvarsomrade tva ganger per ar.

Forvaring/Nyckelskap
Nycklar forvaras pa ett betryggande sétt, 1 for &ndamalet avsedda
nyckelskdp, exempelvis i last stoldskyddsskap.

Nyckelskapen anpassas efter verksamhet, befintligt skalskydd till lokalen,
typ av nycklar, antal nycklar, antal handelser per dygn, behov av sparbarhet,
antal grupper och personer som har tilltridde till nyckelskép.

Nyckelskapen forankras vél i vigg och skall inte vara synliga utifran.

Nyckel och kod till nyckelskap far ej forvaras i samma utrymme som
nyckelskéapet. Nyckelforteckningen fér ej forvaras i samma skép som
nycklarna.

Om det finns anledning att misstéinka att ndgon obehdrig innehar nyckel
eller har kdinnedom om ldskombination till nyckelskapet skall 1as eller
laskombination omedelbart bytas eller dndras.

Laskombination pa kodlas bytes tva ganger per ar samt vid behov.

Markning av nycklar
Samtliga nycklar skall vara mirkta med en egen identifikation.

Nyckel far inte vara mérkt eller indikerad sa att den kan identifieras,
exempelvis med namn och adress.

I de fall nycklar hanteras externt, utanfor skalskydd, skall nyckelbricka med
bevakningstjénst anvindas.

Enhetligt system for identifikation av nycklar bor efterstrivas.

Kvittering

Nyckel ldmnas i forekommande fall mot kvittens.
Omsorgsforvaltningens kvittenser skall anvindas.
Utkvitterad nyckel ar ett virdeféremal och som innehavaren ér skyldig att:

handha och forvara pa ett betryggande sitt
omedelbart underritta ansvarig for forlust av nyckel
vid anmodan uppvisa nyckel for ansvarig

ej over- eller dterlimna nyckeln till annan &n ansvarig
ej tillverka kopior eller dndra nyckel
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e jterlamna nyckeln nir behov av sddan nyckel upphort
e Vid forlust debiteras innehavaren 500 kr/nyckel

Nyckelhantering

Nycklar anvinds endast av behorig personal for avsett andamal.
Nyckelansvarig faststéller behorigheter.

Den som behorigen fatt disponera nyckel skall forvissa sig om att dorrar,
fonster och andra Sppningar ar stingda, reglade och/eller lasta.

Utldmnad nyckel begérs omgéende in nér behovet har upphort.
Anvindning av huvudnyckel bor starkt begrénsas.

Nyckel far ej kvarldmnas i 1as.

Nyckelband/kedja eller vaska och nyckelring bor alltid anvéndas.

Nyckeladministration

Nyckelforteckning skall uppréttas 6ver nycklar som forvaras i skép, finns i
nyckelknippor och 6ver mottagna nycklar som i sin tur ar utkvitterade till
exempelvis personal eller boende.

Den ansvarige registrerar alla dndringar, bestédllningar samt in- och
utlimnande av nycklar.

Kvittens av aterldmnad nyckel sparas i minst ett ar.
Kontroll av nyckelbestdndet ska ske tva ganger per ar.

Forlorad/stulen nyckel
Forlorad eller stulen nyckel/nyckelknippa anméls alltid omgéende till
nyckelansvarig som gor en risk/atgdrdsbedomning vid varje enskilt tillfalle.

Gammal eller trasig nyckel
Anmils till nyckelansvarig och aterldmnas till fastighetségaren.

Forsakringsvillkor
Vid inbrott, stdld och skada behover en sirskild utredning goras.



