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Göteborgs Stads styrsystem 

 

Utgångspunkterna för styrningen av Göteborgs 

Stad är lagar och författningar, den politiska 

viljan och stadens invånare, brukare och kunder. 

För att förverkliga utgångspunkterna behövs 

förutsättningar av olika slag. Stadens politiker 

har möjlighet att genom styrande dokument 

beskriva hur de vill realisera den politiska viljan. 

Inom Göteborgs Stad gäller de styrande 

dokument som antas av kommunfullmäktige och 

kommunstyrelsen. Därutöver fastställer nämnder 

och bolagsstyrelser egna styrande dokument för 

sin egen verksamhet. Kommunfullmäktiges 

budget är det övergripande och överordnade 

styrande dokumentet för Göteborgs Stads 

nämnder och bolagsstyrelser. 

Om Göteborgs Stads styrande 

dokument 

Göteborgs Stads styrande dokument är våra 

förutsättningar för att vi ska göra rätt saker på 

rätt sätt. De anger vad nämnder/styrelser och 

förvaltningar/bolag ska göra, vem som ska göra 

det och hur det ska göras. Styrande dokument är 

samlingsbegreppet för dessa dokument. 

Stadens grundläggande principer såsom 

demokratisk grundsyn, principer om mänskliga 

rättigheter och icke-diskriminering omsätts i 

praktisk verksamhet genom att de integreras i 

stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av 

och beslut om styrande dokument har en stor 

betydelse för förverkligandet av dessa principer i 

stadens verksamheter. 

De styrande dokumenten ska göra det tydligt 

både för organisationen och för invånare, 

brukare, kunder, leverantörer, samarbetspartners 

och andra intressenter vad som förväntas av 

förvaltningar och bolag. De styrande 

dokumenten ligger till grund för att utkräva 

ansvar när vi inte arbetar i enlighet med vad som 

är beslutat. 

 

 

  



 

 

Göteborgs Stads hemtjänsts rutin för uppföljning av insatser som utförs av 

underleverantörer 

3 (7) 

Dokumentnamn: Göteborgs Stads hemtjänsts rutin för uppföljning av insatser som utförs av underleverantörer 

Beslutad av: 

Avdelningschef 

Gäller för: 

Avdelning hemtjänst 

Diarienummer: 

Ej aktuellt 

Datum och paragraf för 

beslutet: 

2024-01-30 

Dokumentsort: 

Rutin 

Giltighetstid: 

2024-04-15 och tills vidare 

Senast reviderad: 

2024-05-28 

Dokumentansvarig: 

Kvalitetsutvecklare 

verksamhetsområde 

Sydväst 1 

 

Innehåll 
Inledning ............................................................................................................ 4 

Syftet med denna rutin ..................................................................................... 4 

Vem omfattas av rutin ...................................................................................... 4 

Bakgrund ......................................................................................................... 4 

Koppling till andra styrande dokument ............................................................. 4 

Koppling till andra stödjande dokument ........................................................... 4 

Rutin ................................................................................................................... 5 

Hantering och förvaring av underlag till uppföljning .......................................... 5 

Uppföljning av Matleveranser (Sodexo) ........................................................... 5 

Uppföljning av Inköp (Mathem) ........................................................................ 5 

Uppföljning av genomförda beställningar ...................................................... 5 

Uppföljning av genomförda leveranser ......................................................... 6 

Uppföljning av Tvätt (Samhall) ......................................................................... 6 

Uppföljning av Städ (FixClean/Finns städ & fönsterputs AB) ............................ 6 

FixClean ....................................................................................................... 6 

Finns städ & fönsterputs AB ......................................................................... 7 

Om det uppstår avvikelser eller omsorgstagaren inte öppnar dörren/svarar i 

telefon vid avtalat besök .................................................................................. 7 

Leveransförsök ............................................................................................. 7 

Avvikelser ..................................................................................................... 7 

 

  



 

 

Göteborgs Stads hemtjänsts rutin för uppföljning av insatser som utförs av 

underleverantörer 

4 (7) 

Inledning 

Syftet med denna rutin 
Syftet är att säkerställa att omsorgstagarna får sina beviljade insatser utförda, samt att det 

sker en korrekt fakturering vid användande av underleverantör.   

Vem omfattas av rutin 

Denna rutin gäller tillsvidare för avdelning hemtjänst 

Bakgrund 
För att möta välfärdsutmaningen och den kompetensbrist som råder så behöver avdelning 

hemtjänst anlita underleverantörer för serviceinsatser. Medarbetarnas kompetens behövs 

för att utföra omsorgsinsatser och för att möta lagkravet om fast omsorgskontakt. 

Hemtjänsten har fortsatt ansvar för att den enskilde får sina beviljade insatser utförda. Det 

medför att avdelning hemtjänst behöver ha en rutin för uppföljning av insatser som utförs 

av underleverantörer.  

Koppling till andra styrande dokument 

Styrande dokument Koppling till denna rutin 

Göteborgs Stads rutin för om den 

enskilde inte öppnar eller inte svarar i 

telefon vid avtalat besök  

När hemtjänsten får till sig att den 

enskilde inte har öppnat dörren vid avtalat 

besök är det hemtjänsten som ansvarar för 

att följa rutinen 

Rapportering av risker, 

avvikelser, missförhållanden, synpunkter 

och klagomål enligt SoL, LSS och HSL 

Avvikelser som uppstår i samband med 

insatser som utförs av underleverantörer 

ansvarar hemtjänsten för att rapportera i 

Treserva.  

Koppling till andra stödjande dokument 

Stödjande dokument Koppling till denna rutin 

Användarhandbok för registrering och 

uppföljning inom hemtjänst i Göteborgs 

Stad (goteborg.se) 

Instruktioner för gruppaktiviteter 

Avtal med respektive underleverantör 

återfinns i Proceedo.  

Anger vad som är avtalat med respektive 

underleverantör. 

  

https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/nZHBToNAEIZfhTfYASzVY2kj4kFqKbG7FzPIChtglizbJvbBfAFfTJCDepA0TuYyM__3_4dhgh2YIDypEq3ShM0wcxE8eyE8XofuCpKbCCAOk2wTRwsPtlfsaVYQuUxcwsOvWkG480IfIEq8__A_nS7jZwRi3p4P_PKbh-B-OfDr3a27SHzY-yxlgolXbU7YWFJUriukUhaM03iIyRoktHdIRa7rrTa2kXajW0U6lWheqvSYt8oOOX-qJ8fElEiq_3oc4w9uACPR63oMZVy3TiHJkdTXqimko8hK5-O96wjNKKwmyymn0PWxlWTtWzcsujbLssN5L_Pz2PwTVuSz7A!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/p0/IZ7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3=CZ6_2B0Q8B1A0O9G00IBOUDIG520P4=MKkuAmjQFB=GBB=/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/nZHBToNAEIZfhTfYASzVY2kj4kFqKbG7FzPIChtglizbJvbBfAFfTJCDepA0TuYyM__3_4dhgh2YIDypEq3ShM0wcxE8eyE8XofuCpKbCCAOk2wTRwsPtlfsaVYQuUxcwsOvWkG480IfIEq8__A_nS7jZwRi3p4P_PKbh-B-OfDr3a27SHzY-yxlgolXbU7YWFJUriukUhaM03iIyRoktHdIRa7rrTa2kXajW0U6lWheqvSYt8oOOX-qJ8fElEiq_3oc4w9uACPR63oMZVy3TiHJkdTXqimko8hK5-O96wjNKKwmyymn0PWxlWTtWzcsujbLssN5L_Pz2PwTVuSz7A!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/p0/IZ7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3=CZ6_2B0Q8B1A0O9G00IBOUDIG520P4=MKkuAmjQFB=GBB=/
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/B5F06A9649ACF128C12586370053F883?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/B5F06A9649ACF128C12586370053F883?OpenDocument
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/nZFBT4NAEIV_0gxgqR5LG5EepJYSu3sxg2xhA8w2sCWxv16Qg3qQNE7mMm_e9-YwIOEIkqnXBVltmOphFtJ_cwN8uQ-cFcYPIWIUxOkmChcu7u7gddYQOiBv4fFXrTDYu4GHGMbuf_ifSbfxMwY5Hy8GfvnNo79dDvx6_-gsYg8PHiQgQZ5M21NtWXOxLokLlYPgcRGxbYnJPhHnmal2prW1shvTaDaJova9TC5Zo-1w50_3lBi3BbHuvh4H4tnxcSQ6U41HQVDf60rVnRrVcuKn0NxUl0axtR_nQTg3aZoerweVXccWn12k7vw!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/p0/IZ7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3=CZ6_2B0Q8B1A0O9G00IBOUDIG520P4=MKgRxyyQFB=GKB=/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/nZFBT4NAEIV_0gxgqR5LG5EepJYSu3sxg2xhA8w2sCWxv16Qg3qQNE7mMm_e9-YwIOEIkqnXBVltmOphFtJ_cwN8uQ-cFcYPIWIUxOkmChcu7u7gddYQOiBv4fFXrTDYu4GHGMbuf_ifSbfxMwY5Hy8GfvnNo79dDvx6_-gsYg8PHiQgQZ5M21NtWXOxLokLlYPgcRGxbYnJPhHnmal2prW1shvTaDaJova9TC5Zo-1w50_3lBi3BbHuvh4H4tnxcSQ6U41HQVDf60rVnRrVcuKn0NxUl0axtR_nQTg3aZoerweVXccWn12k7vw!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/p0/IZ7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3=CZ6_2B0Q8B1A0O9G00IBOUDIG520P4=MKgRxyyQFB=GKB=/
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0/0187A936A2E46B37C12586300039D6C5?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0/0187A936A2E46B37C12586300039D6C5?OpenDocument
https://datorhjalpen.goteborg.se/8546.guide?pageNumber=74
https://datorhjalpen.goteborg.se/8546.guide?pageNumber=74
https://datorhjalpen.goteborg.se/8546.guide?pageNumber=74
http://www.proceedo.net/
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Rutin 

Hantering och förvaring av underlag till 
uppföljning 
Känslig information om omsorgstagare som inte kan hanteras i våra verksamhetssystem 

ska hanteras och förvaras i I: mapp. Listor över vilka omsorgstagare som har insatser som 

utförs av extern aktör, samt med vilken frekvens ska förvaras i I:mapp ”Klass 2 HT ESP 

”<Verksamhetsområde>”.   

Ny behörighet beställs genom Serviceportalen: Form: Ändra behörighet till mapp på I-

enheten - Serviceportalen - Göteborgs Stads intranät (goteborg.se) Utsedd medarbetare 

säkerställer att upprättade listor över ”Uppföljning underleverantörer <Enhetsnamn>” är 

uppdaterade. De upprättade listorna innefattar namn på alla omsorgstagare som har 

insatsen beviljad samt planerad frekvens. Listorna uppdateras när det tillkommer nya 

omsorgstagare eller när en omsorgstagare inte längre nyttjar den aktuella insatsen. 

Enhetschef på enheten är ansvarig för att uppföljningen görs enligt rutin. 

Uppföljning av Matleveranser (Sodexo) 
Utsedd medarbetare markerar i listan ”Uppföljning Underleverantör <Enhetsnamn>” de 

omsorgstagare som gjort en beställning för den innestående veckan. 

Om kassar tas emot i hemtjänstlokalen säkerställer hemtjänsten att leveransen 

omhändertas. 

När hemtjänsten får till sig eller uppmärksammar att en omsorgstagare inte fått sin 

leverans behöver vi undersöka varför leveransen uteblivit, samt se till att omsorgstagaren 

får en ny leverans om hen önskar.  

Avgiftshandläggare inhämtar underlag direkt från Sodexo. 

Utsedd medarbetare granskar faktura mot beställning.   

Uppföljning av Inköp (Mathem) 

Uppföljning av genomförda beställningar 

Mathem skickar ut ruttlistan via mejl, 12 timmar innan beställningarna börjar levereras 

till omsorgstagarna. Utsedd medarbetare stämmer av listan så att den överensstämmer 

med de omsorgstagare som förväntas få leverans under veckan (den egna listan 

”Uppföljning Underleverantör <Enhetsnamn>”). Framkommer det att beställningar inte 

är inlagda behöver det omhändertas. 

https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/sp/best/bestalla/fylliuppgifter/!ut/p/z1/hY5NTgJBEIWv0hzAVA3gzMRduxDQBENApXtjmkwx06T_0jSasPYqXsELzMXsiVsJtXvfq5f3QMIWpFMfulVJe6dM1kKW709Y1vPiGR9nr_cl8npS8eVqOcF1AW_XHmS28cJxBJHz1cX8agprkCAjGa-aBx8tiBRPNLB9VrOTbkAUiOPpgLQNFI95eKLm5UgRxMF3B--wGt9eaeLVX1NQLW10MgRiqLtj_ZdromI76vqfqNuOEkvaGGZVCCz032xxQy5Tcv-NCnZ73tDuvLe2_uSj0S-54lrt/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/helastaden/sp/best/bestalla/fylliuppgifter/!ut/p/z1/hY5NTgJBEIWv0hzAVA3gzMRduxDQBENApXtjmkwx06T_0jSasPYqXsELzMXsiVsJtXvfq5f3QMIWpFMfulVJe6dM1kKW709Y1vPiGR9nr_cl8npS8eVqOcF1AW_XHmS28cJxBJHz1cX8agprkCAjGa-aBx8tiBRPNLB9VrOTbkAUiOPpgLQNFI95eKLm5UgRxMF3B--wGt9eaeLVX1NQLW10MgRiqLtj_ZdromI76vqfqNuOEkvaGGZVCCz032xxQy5Tcv-NCnZ73tDuvLe2_uSj0S-54lrt/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/


 

 

Göteborgs Stads hemtjänsts rutin för uppföljning av insatser som utförs av 

underleverantörer 

6 (7) 

Uppföljning av genomförda leveranser 

Om omsorgstagaren inte tagit emot leveransen inom 5 minuter från det att chauffören har 

ringt på dörren kontaktar chauffören hemtjänsten på de telefonnummer som angivits i 

omsorgstagarens användarprofil. En utebliven leverans som går i retur till Mathems lager 

informeras även skriftligt via sms till angivet telefonnummer (observera att det här ska 

vara nummer till administrativ personal (Enheten för stöd och planering)  

Hemtjänsten ansvarar för att leverera matleveranser som kommer till hemtjänstlokalen.  

Planerare lägger in en gruppaktivitet för alla aktuella omsorgstagare. Följ instruktioner i 

användarhandboken. 

Utsedd medarbetare granskar faktura mot beställning.   

Uppföljning av Tvätt (Samhall) 
Hemtjänsten får en lista från Samhall varje vecka där nästkommande veckas planerade 

leveranser är specificerade. Utsedd medarbetare stämmer av listan från Samhall med den 

egna listan ”Uppföljning Underleverantör <Enhetsnamn>”. Vid avvikelser tas kontakt 

med Samhall för att kontrollera varför den enskilde inte är inplanerad att få sin tvätt. 

Eventuella avvikelser från planeringen/uteblivna upphämtningar återkopplar Samhall via 

mail dagen efter upphämtning av tvätt. Listorna används som underlag när gruppaktivitet 

läggs in.  

Planerare lägger in en gruppaktivitet för alla aktuella omsorgstagare. Följ instruktioner i 

användarhandboken. 

Utsedd medarbetare granskar faktura mot beställning.   

Uppföljning av Städ (FixClean/Finns städ & 
fönsterputs AB) 

FixClean 

Utsedd medarbetare får en lista från Fix Clean i början på varje vecka med alla 

genomförda städ för föregående vecka, samt en lista för alla uteblivna städ för veckan 

innan. Planerare stämmer av underlaget med den egna listan ”Uppföljning 

Underleverantör <Enhetsnamn>”.  

Utsedd medarbetare säkerställer att alla personer som står med på vår lista ”Uppföljning 

Underleverantör <Enhetsnamn>” även står med på listan för utförda städ som vi får från 

Fix Clean. 

Utsedd medarbetare markerar de omsorgstagare där det inte har utförts städ men som vi 

ska ha anmält till städ. Dessa omsorgstagare följs sedan upp med Fix Clean för att 

stämma av varför de inte fått sina städ. 

Planerare lägger in en gruppaktivitet för alla aktuella omsorgstagare. Följ instruktioner i 

användarhandboken. 
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Utsedd medarbetare granskar faktura mot beställning.   

Finns städ & fönsterputs AB 

Utsedd medarbetare inhämtar underlag från föregående veckas alla utförda och uteblivna 

städ från Portalen.  

Utsedd medarbetare stämmer av underlaget mot den egna listan ”Uppföljning 

Underleverantör <Enhetsnamn>”.   

Utsedd medarbetare markerar de omsorgstagare där det inte har utförts städ men som vi 

ska ha anmält till städ. Dessa omsorgstagare följs sedan upp med Finns städ & fönsterputs 

AB för att stämma av varför de inte fått sina städ. 

Planerare lägger in en gruppaktivitet för alla aktuella omsorgstagare. Följ instruktioner i 

användarhandboken. 

Utsedd medarbetare granskar faktura mot beställning.   

Om det uppstår avvikelser eller omsorgstagaren 
inte öppnar dörren/svarar i telefon vid avtalat 
besök 

Leveransförsök 

Om omsorgstagaren inte öppnat inom 5 minuter från det att underleverantörens personal 

ringt på dörren ska leverantören meddela hemtjänstens kontakt. 

När hemtjänsten får till sig att en omsorgstagare inte har öppnat dörren eller svarat i 

telefon vid besök av underleverantör är det hemtjänstens ansvar att följa punkterna i 

Göteborgs Stads rutin för om den enskilde inte öppnar eller inte svarar i telefon vid 

avtalat besök.       

Avvikelser 

Får hemtjänsten kännedom om en avvikelse kopplat till utförandet av en insats som utförs 

av underleverantör ska ansvarig hos underleverantören kontaktas. Hemtjänsten ansvarar 

för att händelsen rapporteras i verksamhetssystemet Treserva. Det är hemtjänsten som är 

ansvariga för att insatserna utförs och har därmed utredningsansvar.  

Brister i följsamhet till avtalet ska även dokumenteras i Proceedo genom funktionen 

“Lämna din synpunkt” kopplat till aktuell underleverantör/avtal. Avvikelse mot avtal med 

underleverantör rapporteras i Proceedo omgående per händelse/avvikelse. Det är Inköp 

och upphandling som har ansvar att följa upp följsamheten till avtalen.  

 

 

https://intranat.goteborg.se/wps/myportal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/nZHBToNAEIZfhTfYASzVY2kj4kFqKbG7FzPIChtglizbJvbBfAFfTJCDepA0TuYyM__3_4dhgh2YIDypEq3ShM0wcxE8eyE8XofuCpKbCCAOk2wTRwsPtlfsaVYQuUxcwsOvWkG480IfIEq8__A_nS7jZwRi3p4P_PKbh-B-OfDr3a27SHzY-yxlgolXbU7YWFJUriukUhaM03iIyRoktHdIRa7rrTa2kXajW0U6lWheqvSYt8oOOX-qJ8fElEiq_3oc4w9uACPR63oMZVy3TiHJkdTXqimko8hK5-O96wjNKKwmyymn0PWxlWTtWzcsujbLssN5L_Pz2PwTVuSz7A!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/p0/IZ7_2B0Q8B1A006J70IBCRF15O30T3=CZ6_2B0Q8B1A0O9G00IBOUDIG520P4=MKkuAmjQFB=GBB=/
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/B5F06A9649ACF128C12586370053F883?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/B5F06A9649ACF128C12586370053F883?OpenDocument
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