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Inledning

Rutinen &ar riktad till bistandshandlaggare, avgiftshandlaggare pa Myndighetsenheten,
installatérer inom HR-enhetens vaktmasteri, extern upphandlad lassmed,
systemférvaltare och berord ledning.

Rutinen omfattar bestallning, installation, underhall och nedmontering av digitala Ias
inom hemtjansten samt aktuella kontaktuppgifter.

Samtliga brukare med hemtjanstinsatser och/eller trygghetslarm dar brukaren lamnar ut
nyckeln ska ha digitala las. Nycklar ldmnas alltid till hemtjanstutférare efter signerad
nyckelkvittens och forvaras sakert enligt rutin. Nycklar anvands dock endast i nodfall ifall
digitalt 13s inte skulle fungera.

Forvaring av nya lasenheter, portlas, tillbeh6r samt brukarens nedmonterade 13s sker hos
vaktmasteriet.

Vaktmaésteriet internfakturerar Myndighetsenheten for montering av |3s enligt beslutad
taxa.

Fakturering av bestalld utrustning och kdpta tjanster av upphandlad Iassmed sker till:

Salems kommun
71511

FE 133

831 88 Ostersund
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1. Nytt las

Ansvarig

Uppgift

Bistandshandlaggare

Informerar brukaren om digitala I3s (vad det innebar, syfte,
montering, mm) och lamnar informationsbroschyr.

Meddelar brukaren om att hemtjansten kommer att kvittera
ut nyckel (rutin for nyckelkvittens) men att nyckeln anvands
bara nar digitalt I3s inte fungerar.

Om brukaren har trygghetslarm/nattillsyn samt andra insatser
behover tva nycklar kvitteras ut.

Bistandshandldggare meddelar avgiftshandlaggare om ny
kund.

Utforare

Bokar tid med brukaren for att kvittera ut nyckeln.

Vid trygghetslarm/nattillsyn och extern hemtjanst behover
aven de kvittera ut nyckeln.

Nyckeln anvands i avvaktan pa att digitalt Ias ar monterat.

Avgiftshandlaggare

Vid extern hemtjanst: Skickar en bestallning till HR-enhetens
vaktmasteri for montering av digitalt 1as via mail, kopia till
systemforvaltaren.

OBS: Inga personuppgifter far anges i mailkonversation.

Anger adress for montering samt kontaktuppgifter till ansvarig
utfoérare.

Lagger upp brukaren i Phoniro care.

Skickar meddelande till systemforvaltaren i Treserva med
information om vilken brukare och adress det géller.

Vid hemtjanst i egen regi:
Skickar meddelande i Treserva till samordnare inom
hemtjansten samt systemforvaltare med adress och brukarens
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uppgifter.

Lagger upp brukaren i Phoniro Care.

Vaktmastare

Vid extern hemtjanst: Tar emot bestallning av montering.

Tar kontakt med utforare fér bokning av tid for montering da
hemtjanstpersonal &r pa plats.

Vid egen regi: Samordnare pa hemtjansten tar kontakt med
vaktmastare for information kring behov av montering.
Vaktmasteriet och hemtjdnsten i egen regi har veckovisa
avstamningar kring monteringar tills vi ar ikapp med
installationerna som samlats pa.

Utforare

Samordnar tid for montering av digitalt 1as med vaktmastare.
Informerar brukaren om tidpunkt fér montering.

Vaktmastare

Monterar det digitala laset vid 6verenskommen tid.

Om Ias inte gar att montera av tekniska skal aterkopplas det
till systemforvaltaren.

Undersoker i samband med monteringen ifall brukaren bor i
en fastighet med port/entré, ifall portenhet redan ar
monterad samt vilken BRF fastigheten tillhor.

Aterkopplar till avgiftshandlaggare om port finns och
portenhet inte ar monterad samt info om vilken BRF.

Systemfdérvaltare informeras om lasenhetens nummer och vid
forekommande fall om redan monterad portenhet.

Systemférvaltare

Kopplar lasenheten till ratt brukare i Phoniro Care.
Kopplar/lagger upp utférarenheter i Phoniro Care.

Om portlas redan finns, kopplar brukaren till ratt adress/port i
Phoniro Care.

Utforare

Lagger till anvdandare och telefoner i Phoniro Care.

Avgiftshandlaggare

| det fall brukaren bor i en fastighet med en port dar portlas
inte ar monterat:

Stammer av att godkdnnande finns for montering av portlas
fran bostadsrattsforeningen/fastighetsdgaren.
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Om godkadnnande finns eller har inhdmtats:

Skickar en bestallning for montering av portlas till upphandlad
lassmed via mail.

Anger adress for montering samt kontaktuppgifter till ansvarig
pa bostadsrattsféreningen/fastighetsigaren.

Meddelar hemtjanstutféraren via mail att portenhet kommer
att installeras och att den ska anvandas sa fort den &r inlagd
och kopplad till brukaren i Phoniro Care.

Upphandlad lassmed

Tar kontakt med kontaktperson pa
bostadsrattsforeningen/fastighetsdgaren for information om
tid for montering samt diskussion om behov av kontakt med
foretaget som monterat bostadsrattsforeningens
passersystem.

Tar kontakt med vaktmasteriet fér upphamtning av portlas
och eventuella tillbehor.

Monterar portlas i aktuell port.

Aterkopplar portenhetens nummer till systemférvaltare.

Systemférvaltare

Lagger till portenhet till aktuell brukare/adress i Phoniro Care.

2. Felanmailan av las

Ansvarig

Uppgift

Utforare

Om dorren inte gar att 6ppna med digitalt Ias, hdmta och
anvand ordinarie nyckel.

Om felet avser det digitala laset pa brukarens dérr: gor
felanmalan till vaktmastare via mail.

Om felet avser portlaset: gér en felanmalan till
systemférvaltare via mail.

Om det inte gar att |3sa/lasa upp varken med app eller nyckel
ta kontakt med vaktmastare om det ar kontorstid. Efter
kontorstid hjalp brukaren i kontakt med en lassmed som kan
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atgarda felet akut. Om felet berott pa felmontering eller fel pa
Iaset kommer kommunen ersatta brukaren for utlagg brukaren
haft.

Vaktmastare

Tar kontakt med utférare for att undersoka vad felet bestar i
och boka tid fér besok och atgard vid tidpunkt fér planerade
hemtjanstinsatser, alternativt omgaende om problemet ar
akut.

Om felet inte beror pa hardvara utan mjukvara/systemet
aterkopplar vaktmastare det till systemforvaltaren.

Nar felet atgardas ges en aterkoppling till utféraren.
Om felet inte gar att atgarda hjalp brukaren i kontakt med en
lassmed. Om felet berott pa felmontering eller fel pa laset

kommer kommunen ersatta brukaren foér utlagg brukaren haft.

Dokumentation fors kring fel och atgarder for att kunna félja
upp.

Systemfdrvaltare

Om felet beror pa systemet gors en felanmalan till supporten
pa Phoniro Care.

Om felet avser portlas tas kontakt med upphandlad lassmed.

Nar felet atgardas ges en aterkoppling till utféraren.

Upphandlad lassmed

Undersoker och atgardar felet med portlas och aterkopplar till
systemforvaltare.

3. Nedmontering av las

Ansvarig

Uppgift

Bistandshandlaggare

Har information om avslut av hemtjanstinsatser alternativt
andra skal till nedmontering av digitalt l13s. Samtliga insatser
ska avslutas innan laset monteras ner. Om trygghetslarm eller
nattillsyn kvarstar ska laset vara kvar.

Meddelar avgiftshandlaggare om avslut och behov av
nedmontering av digitalt 1as och eventuellt portlas.

Avgiftshandlaggare

Skickar en bestallning till HR-enhetens vaktmasteri for
nedmontering av digitalt Ias via mail, kopia till
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systemfdrvaltaren.
OBS: Inga personuppgifter far anges i mailkonversation.

Anger adress for nedmontering samt kontaktuppgifter till
ansvarig utforare.

Skickar meddelande till systemforvaltaren i Treserva med
information om vilken brukare och adress det géller.

Vaktmastare

Tar emot bestallning av nedmontering.

Tar kontakt med utforare for bokning av tid for nedmontering
da hemtjanstpersonal ar pa plats.

Utforare

Samordnar tid for nedmontering av digitalt 1ds med
vaktmastare. Informerar brukaren om tidpunkt for
nedmontering.

Vaktmastare

Monterar ned det digitala I3set vid 6verenskommen tid och
aterstaller brukarens ordinarie |3s.

Meddelar systemforvaltare den nedmonterade Idasenhetens
nummer.

Systemférvaltare

Kopplar bort lasenheten fran brukare i Phoniro Care.

Stammer av i Phoniro Care ifall portlas ar kopplat till brukaren
och att inga fler brukare bor i samma port sa att nedmontering
av portlas blir aktuell. | forekommande fall informerar
avgiftshandldggaren att portlas behéver monteras ned.

Avgiftshandlaggare

| det fall brukaren bor i en fastighet med en port:

Skickar en bestallning fér nedmontering av portlas till
upphandlad Iassmed via mail.

Anger adress for nedmontering samt kontaktuppgifter till
ansvarig pa bostadsrattsforeningen/fastighetsdgaren.

Upphandlad lassmed

Tar kontakt med kontaktperson pa
bostadsrattsforeningen/fastighetsagaren for information om
tid for nedmontering samt diskussion om behov av kontakt
med foretaget som monterat bostadsrattsféreningens
passersystem.
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Monterar ner portlas i aktuell port.

Tar kontakt med vaktmasteriet for aterlamning och forvaring
av portlas och eventuella tillbehor.

Aterkopplar portenhetens nummer till systemférvaltare.

Systemforvaltare Tar bort portenhet fran aktuell brukare/adress i Phoniro Care.

4. Flytt av las

Ansvarig Uppgift

Bistandshandlaggare | Meddelar utférare och avgiftshandlaggare om byte av adress
och behov av flytt av 1as och eventuellt portlas.

Avgiftshandlaggare | Skickar en bestéllning till HR-enhetens vaktmasteri for flytt av
digitalt 1as via mail, kopia till systemférvaltaren.

OBS: Inga personuppgifter far anges i mailkonversation.

Anger adress for montering samt kontaktuppgifter till ansvarig
utforare.

Skickar meddelande till systemférvaltaren i Treserva med
information om vilken brukare och adress det galler.

Vaktmastare Tar emot bestallning av flytt av digitalt I3s.

Tar kontakt med utférare for bokning av tid for flytt av las da
hemtjanstpersonal ar pa plats.

Utforare Samordnar tid for flytt av digitalt 1as med vaktmastare.
Informerar brukaren om tidpunkt for flytt av Ias.

Vaktmastare Flyttar det digitala laset vid dverenskommen tid.
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Undersoker i samband med monteringen pa nya adressen ifall
brukaren bor i en fastighet med port/entré, ifall portenhet
redan ar monterad samt vilken BRF fastigheten tillhor.

Aterkopplar till avgiftshandldggare om port finns pa nya
adressen och portenhet inte ar monterad samt info om vilken
BRF.

Systemfoérvaltare informeras om flytt av lasenheten,
Iasenhetens nummer och vid férekommande fall om redan
monterad portenhet pa nya adressen.

Systemférvaltare

Kopplar bort och kopplar upp lasenheten till ratt brukare och
ny adress i Phoniro Care.

Om portlas redan finns pa nya adressen, kopplar brukaren till
ratt adress/port i Phoniro Care.

Avgiftshandlaggare

I det fall brukaren bor i en fastighet med en port eller flyttar
till en fastighet med port dér portlas inte &r monterat:

Stammer av i Phoniro Care att inga fler brukare bor i samma
port sa att nedmontering av portlas blir aktuell.

Skickar en bestallning for nedmontering av portlas samt
montering pa ny adress till upphandlad Idssmed via mail.

Anger adress for nedmontering och eventuell ny montering
samt kontaktuppgifter till ansvarig pa
bostadsrattsforeningen/fastighetsagaren pa gamla och nya
adressen.

Meddelar hemtjanstutféraren via mail att portenhet kommer
att installeras och att den ska anvandas sa fort den ar inlagd
och kopplad till brukaren i Phoniro Care.

Upphandlad
lassmed

Tar kontakt med kontaktperson pa
bostadsrattsforeningen/fastighetsagaren for information om
tid for nedmontering samt diskussion om behov av kontakt
med foretaget som monterat bostadsrattsforeningens
passersystem..

Monterar ned portlas i aktuell port.

Tar kontakt med kontaktperson pa
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bostadsrattsforeningen/fastighetsdgaren pa den nya adressen
for information om tid for montering samt diskussion om
behov av kontakt med féretaget som monterat
bostadsrattsféreningens passersystem.

Hamtar vid behov nya tillbehor hos vaktmasteriet och
aterlamnar nedmonterade tillbehor som inte behovs.

Monterar portlas i aktuell port.

Aterkopplar portenhetens nummer till systemférvaltare.

Systemférvaltare

Lagger till portenhet till aktuell brukare/adress i Phoniro Care.

5. Byte av utforare

Ansvarig

Uppgift

Bistandshandlaggare

Informerar nya utféraren att brukaren har haft annan utforare,
att digitalt 1as &r monterat och ordinarie nycklar behéver
lamnas over.

Informerar systemférvaltaren om att brukaren med digitalt Ias
bytt utforare.

Utforare

Ny utforare tar emot information om nya brukaren och tar
emot nycklar fran tidigare utforare eller brukaren enligt rutin
for nyckelhantering med undertecknande av nyckelkvittens.

Ny utforare lagger till anvandare och telefoner i Phoniro care.

Systemférvaltare

Kopplar éver brukaren till ratt utférarenhet i Phoniro Care.

6. Avslut av brukare med nattillsyn/trygghetslarm kvar

Ansvarig

Uppgift

Bistandshandlaggare

Informerar systemférvaltaren om avslut av utférare med
nattillsyn/trygghetslarm kvar.
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Utforare Utférare av hemtjanstinsatser lamnar tillbaka nycklar.

Utforare av trygghetslarm/nattillsyn har kvar nycklar och
fortsatter utféorandet som vanligt.

Systemférvaltare Kopplar bort brukaren fran den avslutade utférarenheten i
Phoniro Care.

7. Bestallning av nya las och tillbehor fran Phoniro

Vaktmastare Meddelar systemférvaltare via mail nar Ias och tillbehor
behover bestéllas.

Upphandlad lassmed | Meddelar systemforvaltare via mail nar portlas och tillbehor
behover bestallas.

Systemférvaltare Gor en bestallning hos Phoniro. Leveransen av I3s, portlas och
tillbehor skickas till vaktmasteriet.

Vaktmastare Tar kontakt med upphandlad lassmed nér portlas och
eventuella tillbehor har levererats och finns for avhamtning.

8. Underhall

Utforare Haller koll pa batterinivan pa lasenheten, i appen eller i
Phoniro Care.

Vid behov av batteribyte byter batteri.

Batterier finns att hamta hos vaktmastare i kommunhuset.

9. Kontaktuppgifter

Systemférvaltare 08- 53259841 | marina.furukvist@salem.se
Marina Furukvist
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Avgiftshandlaggare 08-532 59717 nina.pettersson@salem.se
Myndighetsenheten
Nina Pettersson

Vaktmasteriet 08-532 59892 bestallning.service@salem.se
Peter Séderlund

Upphandlad lassmed | 070-553 55 25 | kurt.henriksveen@automaticalarm.se
Automatic Alarm

salem@automaticalarm.se




