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1. Syfte

Anvisningens syfte dr att sékerstélla att hemtjanstutférarna i Falkenbergs kommun far stdd i
utférandet av insatsen inkOp av dagligvaror och fardiglagade maéltider inklusive specialkost i
hemtjénsten hos kommunens upphandlade leverantér Coop Vést AB. Anvisningen ska tydliggora
genomforande och ansvar.

2. Koppling till lagstiftning och andra styrdokument

Anvisningen utgar fran Socialtjanstlagen (2025:400), SoL, och socialndmndens beslut om att
hemtjénstinsatsen inkop av dagligvaror och fardiglagade méltider inklusive specialkost ska
genomforas digitalt. Arbetsséttet knyter an till kommunens vision om att véxa for en héllbar framtid
och malséttning om att ha en omsorg med hog kvalitet, vara ett foredome inom hallbarhet och
trygghet samt vara Sveriges basta nédringslivskommun. Anvisningen foljer kommunens upphandlade
avtal med Coop Vist AB och dr en del av socialférvaltningens ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete.

3. Anvisningen

3.1. Inkop

Hemtjinsten gor brukarnas inkop av dagligvaror digitalt hos kommunens upphandlade leverantor
Coop Vist. Varorna kommer fran butiken Stora Coop Falkenberg. Inkép gors via Coops
ombudsportal Ombudshandel Online. Manual handla digitalt - Ombudshandel Online beskriver
hur inloggning och inkdp genomfoérs. Du hittar manualen i Omsorgshandboken. Hemtjénsten
ansvarar for att det finns teknisk utrustning att genomfora inkop med. Brukarna ska fé delta vid sina
inkop om de vill. Hemtjénsten ska mojliggora for brukarnas delaktighet.

3.1.1. Stopptid for inkoép och leveransdagar

Inkop ska goras senast kl. 23.59 tvéa dagar innan brukarens leveransdag. Leverans sker tisdag-fredag
med en uppdelning efter hemtjénstutforare.

Leveransdag tisdag Leveransdag onsdag | Leveransdag torsdag | Leveransdag fredag

Inkép gbrs senast Inkdp gbrs senast Inkdp gbrs senast Inkdp gbrs senast

séndag mandag tisdag onsdag

Hjortsberg Hemtjanst | Blommans hemtjanst Hemtjanst Inlandet Centrum hemtjanst

Sléinge hemtjanst Helanders Norr hemtjanst 2 Floragarden Hemtjanst
hemtjanstteam

Trygga Hander Nellés hemtjanst Prudentia omsorg Kvarteret Tradgarden
Norr hemtjanst 1 Ny kraft
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3.1.2. Betalning

Brukarna betalar for sina varor med faktura eller Coop Matkonto. Information om Coop matkonto
och medlemskap samt anméilan om autogiro for faktura finns i Omsorgshandboken. Kommunen
betalar en serviceavgift till Coop Vist for den upphandlade tjansten.

3.2. Leverans

Varorna levereras av Coop Vists underleverantor Gordon delivery. Chaufféren har namnbricka fran
Coop. Varorna levereras hem till brukaren en gang per vecka pa en fast leveransdag.

Chaufforen hjélper till att stilla in kyl- och frysvaror om brukaren vill det. Om brukaren vill kan
chaufforen anvénda en digital nyckel for att ldsa upp bade port och ytterdorr.

3.2.1. Hinder vid leverans

Det kan uppstéd hinder som gor att chauffoéren inte kan genomfora leverans till brukaren. Det kan
exempelvis bero pa att brukaren inte 4r hemma eller att det ar problem med den digitala nyckeln. Nar
detta intréffar soker chaufforen kontakt med brukaren och/eller hemtjénsten via telefon.

For att brukaren inte ska bli utan sina varor behover hemtjénsten vara behjilplig med leveransen,
vilket forutsatter ett samarbete mellan chauffor och hemtjénsten. Parterna ska komma 6verens om
tillvigagangssattet kring 6verlimning av varorna. Det kan vara att:

e  Chauffor och hemtjdnst mots upp pé en lamplig plats
e Chaufforen levererar kassarna till hemtjénstkontoret
e Chaufforen stiller kassarna utanfor brukarens dorr.

Om chaufforen inte far kontakt med hemtjénsten eller brukaren tas varorna tillbaka till butiken. I
enstaka fall kan Gordon delivery leverera varorna dagen efter, vilket i si fall beslutas om
tillsammans med kundservice.

Om hindret for leverans beror pa att chaufforen saknar behdrighet att anvénda digital nyckel hos
brukaren eller om det dr ndgot annat problem med laset ansvarar hemtjinsten for att kontakta
larmadministratdr for atgérd.

Om det aterkommande uppstar hinder for leverans hos en brukare bor hemtjénsten dvervéga att
sjilva gora leveransen.

3.3. Kontohantering i ombudsportalen

Hemtjanstens superanvindare skapar konton for hemtjanstpersonal att genomfoéra inkép med och
lagger till brukarna som ska fé hjélp med inkdp i Coops ombudsportal Ombudshandel Online.
Manual superanvindare - Ombudshandel Online beskriver tillvigagéngsittet. Du hittar manualen i
Omsorgshandboken.
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3.3.1. Hur externa hemtjanstutférare skapar konto till hemtjanstpersonal

Du som é&r superanvéndare hos en extern hemtjanstutforare kan for tillfallet inte sjilv skapa konto till
hemtjénstpersonal i ombudsportalen. Du ska istéllet skapa ett d&rende i Soc-IT helpdesk. Ange
personalens fornamn, efternamn och e-postadress som anvinds i tjansten. Du ska ocksé ange om
hemtjénstpersonalen ska kunna légga till brukare i ombudsportalen.

3.3.2. Uppgifter om brukare i ombudsportalen

For att lagga till en brukare i ombudsportalen behdver du som superanvéndare veta vilken hjélp
brukaren behdver i samband med leverans och hur brukaren vill betala for sina varor. Du kan
anvanda blanketten Digitala inkop — Ny brukare som hjélp for att ta reda pa det du behover veta.
Brukaren kan sjilv eller med stod av anhorig, dig eller hemtjanstpersonal fylla i blanketten. Du hittar
blanketten i Omsorgshandboken.

G16m inte att meddela kommunens larmadministratorer 1 Pulsen Combine om chaufforen ska
anvinda digital nyckel vid leverans eller om de ska sluta anvinda digital nyckel.

Niér en brukare inte ldngre behdver hjéalp med digitala inkop ska brukarens uppgifter tas bort fran
ombudsportalen.

3.4. Avvikelser

Om ett bekymmer uppstar i genomforandet till foljd av att antingen hemtjansten eller den
upphandlade leverantdren inte foljt det beslutade tillvigagéngssittet skapas en avvikelse. Syftet ar att
vi tillsammans ska kunna f6lja upp och kvalitetssikra samarbetet.

Coop och Gordon delivery anvéinder kommunens e-tjénst: Limna synpunkt.

Hemtjénstutforarna fyller i en blankett och mejlar till kundansvarig p&d Gordon delivery om det géller
leveransavvikelse eller till butikschef pa Stora Coop Falkenberg om avvikelsen avser plockning eller
annat som ar butiksrelaterat. Du hittar blanketten B2B — Avvikelsedokument i Omsorgshandboken.

3.5. Specialkost

3.5.1. Behovsbeddémning av specialkost

For att en brukare ska anses ha behov av specialkost krévs alltid ett intygande fran sjukvérden. Om
brukaren inte har hemsjukvard ska brukaren, anhorig, stallforetradare eller bistandshandldggare ta
kontakt med sjukvarden for intyg.

Om brukaren har hemsjukvérd ansvarar sjukskdterskan for att inhémta ett intygande fran sjukvarden,
exempelvis i samband med vardplanering eller i det 16pande uppdraget. Sjukskdterskan informerar
dérefter bistandshandléggaren om vad intyget visar.

Om hemsjukvarden redan har dokumenterat uppgifter som styrker brukarens behov av specialkost
nar det giller kombinerad specialkost till foljd av allergier racker den dokumentationen som underlag
for beslut. For brukare utan hemsjukvard, eller nér dokumentation saknas, kan ett separat intyg fran
sjukvarden behovas. Detta bedoms fran fall till fall.
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Vid behov av kombinerad specialkost till f61jd av allergier ska bistandshandléggaren fora dialog med
Maltid Falkenberg innan beslut upprittas. Om brukaren har hemsjukvérd deltar dven sjukskdterskan i
dialogen. Bistdndshandldggaren ansvarar for att inhdmta brukarens samtycke till att de olika
professionerna delar information om brukaren med varandra. Dialogen ska leda till en gemensam
beddmning av hur brukarens behov kan tillgodoses, och anvinds som underlag for beslut.

Maltid Falkenberg beslutar om brukarens behov av specialkost kan tillgodoses med Stora Coop
Falkenbergs utbud eller om fardiglagade maltider ska bestillas pa annat stt.

Bistandsenheten kan i undantagsfall besluta att tillgodose brukarens behov av specialkost genom
matlagning i hemmet, istéllet for hjélp att bestélla fardiglagade méltider. Det kan bli aktuellt om
brukaren har kombinerade fododmnesallergier eller andra hélsotillstdnd som inte kan tillgodoses med
fardiglagade méltider.

3.5.2. Beslut om specialkost och bestillning av hemtjanst

Bistandshandldggaren anvinder intygandet fran sjukvarden och en eventuell bedomning frén den
tvarprofessionella dialogen som underlag for beslut om specialkost och skickar dérefter bestéllning
till brukarens hemtjanstutforare i Pulsen Combine. For att hemtjénstutforaren ska fa rétt ersittning
for uppdraget anvénds insatskoden Specialkost.

3.5.3. Uppfdljning av specialkost

Brukarens behov av specialkost ska foljas upp av teamet runt brukaren. I de situationer nir behovet
kan behdva omprdvas ska nytt intygande fran sjukvéarden inhdmtas. Uppfoljning behovs inte om den
enskildes behov av specialkost kan anses vara bestaende, exempelvis vid fododmnesallergier.

3.5.4. Bestillning av specialkost fran Stora Coop Falkenberg

Konsistensanpassade méltider/timbalkost och maltider som é&r fria frén bade gluten och laktos
bestills likadant som andra dagligvaror och férdigritter, se avsnitt 3.1. For att hitta specialkosten fran
Stora Coop Falkenbergs tillagningskok soker du pa:

e Timbal
e G/L

Niér det géller 6vrigt utbud av fardiglagade maltider finns det inget enkelt soksatt eller mojlighet att
filtrera efter allergier. Det gér att soka pa laktosfti eller glutenfri men det gér inte att bara se
fardiglagade portionsratter. Du som bestéller méste granska innehallsforteckningen pé produkterna.
Om du behover stod med att hitta lampliga portionsrétter kan maltidsutvecklare pd Maltid
Falkenberg bista. Du kan ocksa hitta stod i informationsbladet Specialkost GL i
Omsorgshandboken.

3.5.5. Information till Stora Coop Falkenberg om specialkost och allergier

Hemtjanstens superanvindare ska ange brukarens behov av specialkost och andra eventuella allergier
i ombudsportalen. Det gors under brukarens personuppgifter i faltet Kommentar till bestdillare och
plockare. Informationen mdjliggdr for hemtjénstpersonalen hos hemtjénsten och plockare i butiken
att sikerstélla att bestéllda varor &r rétt utifrdn brukarens behov.
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3.6. Kontaktuppgifter

Kontakta Coops kundservice om det galler:
e Problem pa coop.se (ex, att skapa en varukorg mm.)
e Problem p& ombudsportalen online (ex, skapa konto, ldgga till brukare mm)
e Reklamation (saknad vara, missndjd med erséttningsvara mm.)

Telefonnummer for hemtjansten: 0771-17 17 77
E-postadress for hemtjinsten: foretag@coop.se

Telefonnummer for brukare och anhorig: 0771-17 17 17
E-postadress for brukare och anhérig: handla@coop.se

Kontakta Gordon deliverys transportledning om det galler:
e Leveransstatus samma dag som leverans dger rum
e Leveransavvikelser

Telefonnummer: 010-551 80 93
E-postadress till kundansvarig: andre.thyr@gordondelivery.com

Kontakta Stora Coop Falkenberg om det galler:
e Sortimentsonskemal
e Avvikelse som avser plockning eller annat butiksrelaterat

E-postadress till butikschef Simon Ericsson: Falkenberg.Bc@coop.se

Kontakta maltidsutvecklare hos maltid Falkenberg om det galler:
e Stod vid behovsbedomning av specialkost
e  Stod for att hitta 1ampligt utbud av fardiglagade maéltider att bestélla

Observera att det enbart r personal som kan kontakta méltidsutvecklare.
E-postadress till maltidsutvecklare: louise.marsland@falkenberg.se
Telefonnummer endast for hemtjénsten: 0346-88 59 18

Kontakta verksamhetsutvecklare pa socialférvaltningens stab om det galler:
o Avtalsfragor
o Skapa eller avsluta konton for superanvéandare i Coops ombudsportal
e Bestillning och avslut av chaufforernas behdrighet for digital nyckel

E-postadress till avdelningen: Kvalitetochutveckling@falkenberg.se

Kontakta Soc-IT pa socialférvaltningens stab om det galler:
e  Support och behorighet for digitala nycklar
e Skapa eller avsluta konton till hemtjénstpersonal hos extern hemtjanstutforare i Coops
ombudsportal

Skapa ett drende i1 e-tjdnsten: https://servicedesk.falkenberg.se/selfservice/Start? customerld=2
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3.7. Ansvarsfordelning

Ansvaret for arbetssittet kring digitala inkdp ar uppdelat mellan hemtjénstutférare och
socialforvaltningens stab. Forutom en tydlig ansvarsfordelning dr samverkan och kommunikation
viktigt mellan kommunens olika enheter for att arbetet ska fungera vél.

Hemtjéansten enhetschef ansvarar for att:
e Hemtjénstpersonal far information och utbildning for att kunna genomfora digitala inkdp
e  Stotta hemtjénstpersonal som &r osékra pd hur de ska gora digitala inkop
e Utse och stotta superanvindare for digitala inkop
e Rapportera avvikelser

Hemtjansten superanvéndare ansvarar for att:

e Administrera enhetens uppgifter i Coops ombudsportal. Det innebr att:
o Skapa och avsluta konton &t hemtjanstpersonal
o Léagga till, ta bort och dndra uppgifter om brukare som fér hjalp med inkdp
o Kontakta kommunens larmadministratdrer om chaufforen ska anvinda digital nyckel

vid leverans eller om de ska sluta anvinda digital nyckel
e  Stotta hemtjénstpersonal som &r osékra pd hur de ska gora digitala inkop
e Samarbeta med chauffor kring leverans vid behov
Kontakta kundservice, transportledningen eller butiken vid behov
e Rapportera avvikelser

Hemtjanstpersonal ansvarar for att:
e Genomfora digitala inkdp
e Formedla nddvindig information om brukare och arbetssitt till superanvéndare
e Samarbeta med chauffor kring leverans vid behov

Socialférvaltningens stab ansvarar for att:
e Skapa och avsluta enheter och konton till superanvéndare i Coops ombudsportal
e Skapa och avsluta konton till hemtjdnstpersonal hos extern hemtjénstutforare i Coops
ombudsportal
Support och behorigheter for digitala nycklar
Stotta hemtjanstutforare kring avtalsfragor
Folja upp avtal och arbetssitt med Coop Vst
Overgripande dialog kring specialkost med Maltid Falkenberg och Coop Vst

Maltidsutvecklare hos maltid Falkenberg ansvarar for att:
e Regelbundet granska utbud av fardiglagade portionsritter
e Stotta medarbetare pa socialforvaltningen i frdgor om kost och nutrition

4. Ansvar och uppfoéljning av anvisning

Socialférvaltningens stab ansvarar for dokumentet samt att det f6ljs upp och revideras. Berorda
enhetschefer ansvarar for att anvisningen 4r kénd bland medarbetare och foljs. Alla medarbetare i
berdrda verksamheter ansvarar for att ta del av anvisningen och att f6lja den.
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