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Bakgrund

Socialforvaltningen har i december 2022 tecknat avtal for inkép av
dagligvaror och fardigratter, inklusive specialkost, med
upphandlad leverantor Citybutikerna i Goteborg. Dagligvaror, kyld
kost samt specialkost bestills digitalt. Levereras sker en gang per
vecka till omsorgstagare i ordinédrt boende med Digitala inkép som
bistand och behov av anpassning av maten enligt nedan. Rutinen
omfattar forberedelse, registrering, bestillning, leverans, support
och returer samt avslut av digitala inkop via citybutikerna.

Specialkost

Denna rutin foljer riktlinje for specialkost, konsistensanpassning
och andra anpassningar. I riktlinjen anges foljande typer av
specialkost:

e Specialkost som behover ordineras av legitimerad omsorgspersonal
o Mat vid mindre vanligt forekommande allergi
o Fettreducerad kost

o Dialyskost

Specialkost som inte behover ordineras och som finns i
specialkostsortiment d& inte tillrackliga valmajligheter finns i
dagligvaruhandeln:

o Vegetarisk mat (vegankost, laktovegetarisk och lakto-ovo-
vegetarisk)

Laktosfri, laktosreducerad mat
Glutenfri kost

Timbal

Proteinreducerad kost

o O O O

Ansvar

Enhetschef for hemtjanstgrupp fordelar ansvar for respektive
aktivitet i denna anvisning till sin personal. Med fordel skrivs vem
som ansvarar for vad i gruppen ned, sa att det finns lattatkomligt
vid behov av hantering vid eventuella fel.



Digitala inkop — forberedelser

Registrera och avsluta konto

Registrera nytt kundkonto

Du foljer de rutiner som finns for administrationsvyn. Manualen galler
for administrationsvyn och omfattar aven andra funktioner.

Omsorgstagare

e Forsta kopet betalas med faktura darefter finns det mojlighet
att vilja autogirobetalning.

e Lamna autogiroblankett samt ansokan om bonuskorts blankett.
Bonuskundsblankett 1amnas till de omsorgstagaren som ar ny
kund till hemkop och inte redan har ett bonuskort.

e Omsorgstagaren fyller i och skickar in autogiroblankett och
bonuskortsblankett till citybutikerna.

o Viktigt ar att autogiroblanketten skall vara citybutikerna
till handa senast den 15:e varje manad for att autogirot
skall registreras i tid.

Blanketterna skickas till:

Citybutikerna i GBG AB Hemkop

Masthugget Masthuggstorget 3 A

41327 Goteborg

Mirk kuvertet med: uppdrag Varbergs kommun

Inhamta information om specialkostbehov

Specialkost diar ordinationshandling ej ér aktuell

Sarskild specialkost som inte kraver ordination och som inte finns listade
under specialkost behover meddelas i god tid for att sdkra leverans. For att
garanteras sarskild specialkost som inte kraver ordination behover behov
meddelas leverantor 4 veckor i forvag.

Omsorgstagaren meddelar hemtjansten behov av specialkost

Ordination krivs fran legitimerad personal inom kommunen

All specialkost som kraver ordination ska ordineras av legitimerad personal,
exempelvis sjukskoterska eller dietist.

Ordination fran omsorgstagare
I de fall omsorgstagaren ej ar inskriven i kommunens hemsjukvard ska
omsorgstagare ldmna en journalkopia eller lakarordination till
hemtjansten. Faststalld diagnos eller ordinerad specialkost ska framga i
journalutdraget.



Dokumentera specialkostbehov

Information om specialkost som inte kraver ordination samt
ordination fran legitimerad vardpersonal

Hemtjansten dokumenterar ordination eller information om
specialkostbehov enligt foljande:

e Genomforandeplanen och pa insatsen i LifeCare, under hindelse av
vikt i Intraphone

Inhimtande av ordination fordrojs

Hemtjansten dokumenterar ordination eller information om
specialkostbehov enligt foljande:

e Genomforandeplanen och pa insatsen i LifeCare
Hemtjansten dokumenterar i héindelse av vikt diagnosordination ej
inkommit, behov av specialkost som inhamtats fran
omsorgstagare/anhoriga och att ordination ar bestallt fran primarvarden



Digitala inkop — bestallning

Deadline for bestéillning ér klockan 09.15 dagen innan
leveransdag. Logga in - Hemkop (matdirekt.se)

Bestallning new.matdirekt.se

Manual som giller administrator eller planerare — se bilaga.
Manual som giller omsorgstagare eller anhoriga och kan
lamnas for instruktion da anhoriga eller omsorgstagare utfor
inkop - se bilaga.

Bestallning utfors tillsammans med omsorgstagaren -

se genomforandeplanen for individuella anpassningar.

Varje grupps leveransdag finns att ta del av leveransschema. De
varor som laggs in efter klockan 09.15 kommer levereras veckan
efter pa leveransdagen som tillhor hemtjanstgruppen.

Att tiinka pa vid bestallning firdigratter

De kylda fardigratterna fran La-venue kan frysas upp till 3
manader

Fran den dag ratten levereras ska den hélla i minst 7
dagar

Specialkost bestiills med en veckas marginal. Ex.
Ska specialkost med leverans pa tisdagen
bestillas senast mandag kl. 09.15 veckan innan.

Akut bestallning

Observera att akuta bestillningar och stodinkop endast far goras i
undantagsfall, se nedan beskrivna situationer. Det gar alltsd INTE att fa
stodinkop for att man inte vill bestélla digitalt, varje kund har ett eget ansvar
och inget som socialtjainsten kompenserar. Varbergs kommun har beslutat

att formen for inkop i forsta hand ar digitalt.

Stodinkop av hemtjansten gors exempelvis vid de situationer kund kommer
fran sjukhus, nar kund fatt beslut om hjalp med inkop och det blir ett glapp
mellan beslut och leverans eller om hemtjanstpersonalen missat att bestilla
varor.

Vardagar

Vid de fall da akuta bestillningar behover genomforas under vardagar,
kontaktas Citybutikerna alltid i forsta hand:

Citybutikerna info.goteborg.masthugget@hemkop.se

Telefontid: 8.00 - 11.00, 12.00 - 14.00


https://new.matdirekt.se/account/login
https://kungsbackakommun.sharepoint.com/sites/verksamhetsstyrning-vard-omsorg/Styrdokument%20KBV/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2Fverksamhetsstyrning%2Dvard%2Domsorg%2FStyrdokument%20KBV%2FRutiner%2F5%2E%20Ink%C3%B6p%2F%C3%85rsplanering%20Leverans%20Digitala%20ink%C3%B6p&viewid=75ddfe95%2D6350%2D47c2%2D9104%2Da5debfa67ada
mailto:info.goteborg.masthugget@hemkop.se

Telefonnummer: 031-856630 valjer ton val 1
Efter kl. 14.00 - 16.00 ring pa: 070-742 72 88

Helger och ovrig tid

I forsta hand far anhoriga gor stodinkop. I andra hand gor
hemtjanstpersonalen stodinkop av de nodvandigaste varorna fram till
nastkommande leverans.

Betalning

¢ Betalning av varor som inhandlats fran Citybutiken sker via autogiro
eller faktura.

¢ Omsorgstagare betalar endast for de varor som inhandlats och inte
for kostnad for leverans eller packning.



Digitala inkop — leverans och returer

Ansvarig leverans

e Citybutikerna ar ansvariga for att leverera inkop direkt till
omsorgstagaren. Omsorgstagaren viljer om Citybutikerna skall
leverera varor trots att hen inte 4r hemma. Leverans sker da
utanfor omsorgstagarens dorr eller overenskommen plats.

e Hemtjansten meddelar Citybutiken om leverans ska ga till
hemtjanstlokalen genom att skriva detta i kundens uppgifter i
inkopsportalen.

Ansvarig Returer

e Hemtjansten och Citybutikerna skoter returerna for
omsorgstagaren. Omsorgstagaren kan valja att fa varan ersatt
eller att kopet makuleras vid felaktig vara.

e Omsorgstagaren kontaktar sjalv leveransansvariga som i sin
tur skoter returnera till Citybutikerna.

o Hemtjansten ar behjalplig vid behov nar det géller
kontakten med leveransansvarig.

o Varan skall vara returnerad inom tre arbetsdagar.
o Kontaktuppgifter till leveransansvarig vid returer:

o Leverantor returnerar inte kylda varor och farskvaror. Endast
torrvaror, kemprodukter och lask.

Citybutikerna
info.goteborg.masthugget@hemkop.se Telefontid:

8.00 - 11.00, 12.00 - 14.00
Telefonnummer: 031—-856630 valjer ton val 1
Efter kl. 14.00 - 16.00 ring pa: 070-742 72 88

Tid for retur och ansvarig for fel

Citybutikerna levererar inkop till kunderna i Varbergs kommun p4 tisdagar,
onsdagar och torsdagar. Om en eller flera varor uteblivit eller levererats
felaktigt ansvarar Citybutikerna for att atgirda felet alla vardagar i
de fall orsaken till felet ligger hos dem.

I de fall orsaken till felet beror pa hemtjinstpersonal eller
omsorgstagare ir Citybutiken behjialplig med att atgirda felaktiga
leveranser under ordinarie leveransdagar tisdagar, onsdagar och torsdagar
med prioritet for nodvandiga varor som ar svara att klara sig utan. Ex. pa


mailto:info.goteborg.masthugget@hemkop.se

prioriterade varor: Smor, mjolk, fardigratter, brod m.m. Ex. pa icke
prioriterade varor: Hushallspapper, tval, mjol m.m.

I de fall orsak till felaktig leverans beror pa omsorgstagare eller
hemtjanstpersonal och Citybutikerna inte kan ersatt varan inom rimlig tid
ska stodinkop utforas.

I de fall felbestillning beror pa hemtjinsten ligger kostnad pa
hemtjansten. Om bestillning uppenbart ar felaktig ansvarar Citybutiken for
att sakerstdlla att ordern ar korrekt innan varor skickas ut. For
felbestéllningar som beror pa kund ligger kostnaden pa kund. Citybutiken
ar behjalplig med retur av varor som ar mojliga att returnera.



Digitala inkop — IT support

Fel vid inloggning eller bestéillning

Fel vid inloggning eller bestillning, kontrollera alltid forsta om det gar att
logga in via andra digitala verktyg innan du tar kontakt med support.

e Det gar inte att logga in - kontakta internservice pa 0340—-88686.

e Om felet omfattar Citybutikens hemsida new.matdirekt.se -
kontakta Citybutiken pa mail
info.goteborg.masthugget@hemkop.se eller telefon 031-856630
(knappval 1) for support.
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