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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads

namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invéanare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet ar att sékerstélla att omsorgstagarna far sina beviljade insatser utforda, samt att det
sker en korrekt fakturering vid anvindande av underleverantor.

Vem omfattas av rutin

Denna rutin géller tillsvidare for avdelning hemtjénst

Bakgrund

For att mota vélfardsutmaningen och den kompetensbrist som rader sa behdver avdelning
hemtjénst anlita underleverantorer for serviceinsatser. Medarbetarnas kompetens behdvs
for att utfora omsorgsinsatser och for att mota lagkravet om fast omsorgskontakt.
Hemtjénsten har fortsatt ansvar for att den enskilde far sina beviljade insatser utférda. Det
medfor att avdelning hemtjénst behdver ha en rutin fér uppfoljning av insatser som utfors
av underleverantorer.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna rutin

Goteborgs Stads rutin for om den Nér hemtjansten far till sig att den
enskilde inte Gppnar eller inte svarar i enskilde inte har 6ppnat dorren vid avtalat
telefon vid avtalat besok besok dr det hemtjénsten som ansvarar for

att folja rutinen

Rapportering av risker, Avvikelser som uppstér i samband med

avvikelser, missforhallanden, synpunkter | insatser som utfors av underleverantorer
och klagomal enligt SoL., LSS och HSL ansvarar hemtjénsten for att rapportera i
Treserva.

Koppling till andra stodjande dokument

Stddjande dokument Koppling till denna rutin

Anvindarhandbok for registrering och Instruktioner for gruppaktiviteter
uppfdljning inom hemtjinst i Goteborgs
Stad (goteborg.se)

Avtal med respektive underleverantor Anger vad som &r avtalat med respektive
aterfinns i Proceedo. underleverantor.
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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/

Rutin

Hantering och forvaring av underlag till
uppfoljning

Kénslig information om omsorgstagare som inte kan hanteras i vara verksamhetssystem
ska hanteras och forvaras i I: mapp. Listor dver vilka omsorgstagare som har insatser som

utfors av extern aktor, samt med vilken frekvens ska forvaras i I:mapp “Klass 2 HT ESP
”<Verksamhetsomrade>".

Ny behérighet bestiills genom Serviceportalen: Form: Andra behérighet till mapp p4 I-
enheten - Serviceportalen - Goteborgs Stads intranit (goteborg.se) Utsedd medarbetare
sakerstiller att upprittade listor 6ver “Uppfoljning underleverantdrer <Enhetsnamn>" ar
uppdaterade. De upprittade listorna innefattar namn pé alla omsorgstagare som har
insatsen beviljad samt planerad frekvens. Listorna uppdateras nér det tillkommer nya
omsorgstagare eller niar en omsorgstagare inte langre nyttjar den aktuella insatsen.

Enhetschef pé enheten dr ansvarig for att uppfoljningen gors enligt rutin.

Uppfoljning av Matleveranser (Sodexo)

Utsedd medarbetare markerar i listan ”Uppfoljning Underleverantdr <Enhetsnamn>" de
omsorgstagare som gjort en bestéllning for den innestdende veckan.

Om kassar tas emot i hemtjdnstlokalen sékerstiller hemtjdnsten att leveransen
omhéndertas.

Nar hemtjansten far till sig eller uppmérksammar att en omsorgstagare inte fatt sin
leverans behdver vi undersoka varfor leveransen uteblivit, samt se till att omsorgstagaren
far en ny leverans om hen onskar.

Avgiftshandldggare inhdmtar underlag direkt frdn Sodexo.

Utsedd medarbetare granskar faktura mot bestéllning.

Uppfoljning av Inkop (Mathem)

Uppfoljning av genomforda bestallningar

Mathem skickar ut ruttlistan via mejl, 12 timmar innan bestillningarna borjar levereras
till omsorgstagarna. Utsedd medarbetare stimmer av listan sa att den overensstaimmer
med de omsorgstagare som forvéntas fa leverans under veckan (den egna listan
”Uppfoljning Underleverantér <Enhetsnamn>"). Framkommer det att bestéllningar inte
ar inlagda behover det omhéndertas.
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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/

Uppfoljning av genomforda leveranser

Om omsorgstagaren inte tagit emot leveransen inom 5 minuter fran det att chaufforen har
ringt p& dorren kontaktar chaufféren hemtjénsten pa de telefonnummer som angivits i
omsorgstagarens anvandarprofil. En utebliven leverans som gar i retur till Mathems lager
informeras dven skriftligt via sms till angivet telefonnummer (observera att det hér ska
vara nummer till administrativ personal (Enheten for stéd och planering)

Hemtjinsten ansvarar for att leverera matleveranser som kommer till hemtjénstlokalen.

Planerare ldgger in en gruppaktivitet for alla aktuella omsorgstagare. Folj instruktioner i
anvandarhandboken.

Utsedd medarbetare granskar faktura mot bestéllning.

Uppfoljning av Tvatt (Samhall)

Hemtjansten far en lista frdn Samhall varje vecka déar nastkommande veckas planerade
leveranser dr specificerade. Utsedd medarbetare stimmer av listan fran Samhall med den
egna listan ”Uppfo6ljning Underleverantér <Enhetsnamn>". Vid avvikelser tas kontakt
med Sambhall for att kontrollera varfor den enskilde inte &r inplanerad att fa sin tvitt.

Eventuella avvikelser fran planeringen/uteblivna upphédmtningar aterkopplar Samhall via
mail dagen efter upphdmtning av tvitt. Listorna anvinds som underlag nir gruppaktivitet
laggs in.

Planerare ldgger in en gruppaktivitet for alla aktuella omsorgstagare. Folj instruktioner i
anvandarhandboken.

Utsedd medarbetare granskar faktura mot bestéllning.

Uppfoljning av Stad (FixClean/Finns stad &
fonsterputs AB)

FixClean

Utsedd medarbetare fér en lista fran Fix Clean i borjan pa varje vecka med alla
genomforda stid for foregdende vecka, samt en lista for alla uteblivna stdd for veckan
innan. Planerare stimmer av underlaget med den egna listan ”Uppfoljning
Underleverantor <Enhetsnamn>".

Utsedd medarbetare sikerstéller att alla personer som star med pé vér lista ”Uppf6ljning
Underleverantoér <Enhetsnamn>" dven star med pé listan for utférda stdd som vi fér fran
Fix Clean.

Utsedd medarbetare markerar de omsorgstagare dér det inte har utforts stid men som vi
ska ha anmiailt till stdd. Dessa omsorgstagare foljs sedan upp med Fix Clean for att
stimma av varfor de inte fatt sina stad.

Planerare ldgger in en gruppaktivitet for alla aktuella omsorgstagare. Folj instruktioner i
anviandarhandboken.
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Utsedd medarbetare granskar faktura mot bestéllning.

Finns stad & fonsterputs AB

Utsedd medarbetare inhdmtar underlag fran foregaende veckas alla utférda och uteblivna
stid fran Portalen.

Utsedd medarbetare stimmer av underlaget mot den egna listan ”Uppfoljning
Underleverantoér <Enhetsnamn>".

Utsedd medarbetare markerar de omsorgstagare dér det inte har utforts stid men som vi
ska ha anmiéilt till stdd. Dessa omsorgstagare foljs sedan upp med Finns stdd & fonsterputs
AB for att stimma av varfor de inte fétt sina stédd.

Planerare ldgger in en gruppaktivitet for alla aktuella omsorgstagare. Folj instruktioner i
anvandarhandboken.

Utsedd medarbetare granskar faktura mot bestéllning.

Om det uppstar avvikelser eller omsorgstagaren
inte oppnar dorren/svarar i telefon vid avtalat
besok

Leveransforsok

Om omsorgstagaren inte Oppnat inom 5 minuter fran det att underleverantorens personal
ringt p& dorren ska leverantéren meddela hemtjinstens kontakt.

Nér hemtjansten fér till sig att en omsorgstagare inte har 6ppnat dorren eller svarat i
telefon vid besdk av underleverantor dr det hemtjénstens ansvar att f6lja punkterna i
Goteborgs Stads rutin for om den enskilde inte Oppnar eller inte svarar i telefon vid

avtalat besok.
Avvikelser

Far hemtjansten kainnedom om en avvikelse kopplat till utférandet av en insats som utfors
av underleverantor ska ansvarig hos underleverantéren kontaktas. Hemtjansten ansvarar
for att handelsen rapporteras i verksamhetssystemet Treserva. Det dr hemtjansten som &r
ansvariga for att insatserna utfors och har ddrmed utredningsansvar.

Brister i foljsamhet till avtalet ska d&ven dokumenteras i Proceedo genom funktionen
“Lémna din synpunkt” kopplat till aktuell underleverantér/avtal. Avvikelse mot avtal med
underleverantor rapporteras i Proceedo omgaende per hiandelse/avvikelse. Det dr Inkop
och upphandling som har ansvar att f6lja upp foljsamheten till avtalen.
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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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