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Allman information

Aktorer

Bistandshandlaggare utreder och fattar beslut om matdistribution. Uppdraget skickas till
Koordinator pa Matenheten. Handlaggare foljer upp insatsen vid behov eller arligen samt
meddelar hemtjanstutférare och Koordinator via treservavid utforarbyte och avslut av

insats.

Koordinator pa Matenheten for aktuell namnd planerar uppstart, registrerar kund hos
Maltidleverantdr samt kundensval av abonnemang for debitering i Treserva. Koordinator
fordelar uppdraget till vald hemtjanstutférare. Koordinator avslutar abonnemangsdebitering
i Treserva nar avslut av leveranser meddelats av hemtjanst och insatsen avslutas av

handlaggare.

Utfoérare av hemtjanst hanterar de uppgifter som uppstar under den period uppdraget ar
aktuellt samt rapporterar och administrerar avbestallning och tillfalligt uppehall i Treserva.

Utforare av hemtjanst meddelar kundens maltidsleverantor (Medirest eller Maltidsservice)
vid uppehall av leveranser, ateraktivering och avslut.

Medirest tillagar maltider till kunder under65 ar. Information om detta éverlamnas vid

planering av insatsen. Medirest har egna chaufférer som levererar ut maltider till kunderna.

Maltidsservice star for denlépande kundadministrationen samt har bemannad kundtjanst
pa telefon dit brukaren kan vanda sig, mandag till fredag. Maltidsservice genomfor
kostplanering med enskild vid behov av specialkost. Maltidsservice hanterar dven tillagning
och packning av de maltider som ska levereras ut. Maltidsservice ar ocksa kontaktperson for

transportforetaget Jetpak.

Transportoren Jetpak har uppdraget att utifran Maltidsservice anvisningar leverera

maltiderna.
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Maltidsabonnemang

Abonnemangsformer

Halvt abonnemang: Staende leverans av 1 maltid per dag. Maltiderna delas upp pa 2

leveransdagar, ofta med leverans av 3 maltider vid mandags leveransen och 4 maltider vid
torsdags leveransen.

Heltabonnemang: Staende leverans av 2 maltid per dag. Maltiderna delas upp pa 2
leveransdagar, ofta med leverans av 6 maltider vid mandags leveransen och 8 maltider vid
torsdags leveransen. Med leveransen far kunden en féljesedelsom ar kundens kvitto pa

mottagen leverans.

Onskemal

Om kunden sjdlv 6nskar valja matratter kan kunden goéra detgenom att markera sina val pa

menylappen och skicka med chaufféren pa torsdagar.

De forsta veckorna kan nya kunderinte gora aktiva val av maltider. Kund som bestéller sjalv

via menylapp ska i forsta hand gora aktiva val som ar anpassade till kundens egna 6nskemal.

Meny

Meny skickas endast hem till kundeni samband med leveransen pa mandagar. Vid forsta
mandagsleveransen far kunden menylapp och bestéllningen ldmnas sedan till chauffor vid
torsdagsleveransen. Den forsta menylappen visar vilket datum egna val ar maojliga. Sista

inlamningsdag for menylapp torsdagar. Datum framgar pa varje menylapp.

Stopptider

Stopptider vid avbokning skiljer sig at beroende pa vilken leverantor av maltider som kunden

har.

For maltider under 65 ar — Leverantor Medirest

e 12:00 torsdag for leverans foljande mandag

e 12:00 tisdag for leveransfoljande torsdag

For maltider 6ver 65 ar — Leverantdor Maltidsservice

e 12:00 torsdag for leverans foljande mandag

e 12:00 tisdag for leverans féljande torsdag
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Att tinka pa

Andring av maltidsabonnemang ska goras i god tid innan dndring. Menylappar som Iimnas in

efterinlamningsdatum kan inte rdkna med att fa sina val tillgodosedda.

Forsta veckorna kan kunden inte gora aktiva val av matratter.

Utforaranvisningar

Nytt uppdrag

Nytt uppdrag skickas till koordinator for Matenhetinom aktuell namnd, som planerar

insatsen tillsammans med den enskilde.

Nar planering ar genomford och datum for forsta leveransfinns férdelar Koordinator
uppdraget till vald utférare samt skickar ett meddelande till utféraren via Treserva

meddelandehantering med eventuella uppgifter som inte framgar av grunduppdraget.

Utforare av hemtjdnst ska inte starta upp insatsen hos maltidsleverantoér (Mediresteller

Maltidsservice) utan detta hanteras av Koordinator.

Tillfalliga uppehalliTreserva

Tillfalliga uppehall ska alltid laggas av utférare i Treserva OM det avser uppehall av ALLA

insatser inklusive maltider, exempelvis vid sjukhusvistelse.
Om uppehallet avser endast maltider, maste uppehallet meddelas till koordinator

Matenhetinom aktuell ndmnd for manuell justering av maltidsabonnemanget.

Meddelande skickas i Treservas meddelandehantering. Det finns gemensam sandlista till

vardera Matenhet:

e Gemensamsandlista Matenheten ADM SO for kunderunder 65 ar.

e Gemensamsandlista Koordinator Matenheten for kunder 6ver 65 ar.

Avbestillning/uppehall

Om en kund onskar avbestalla leveranserska kunden meddela sin utforare. Utforararen

avbokar genom att meddela Matenheteninom aktuell namnd.

Avbokning galler minst maltider for 7 dagar. Avbokningar av enstaka leveranserar inte
moijligt.
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Anvdnd gemensam séndlista till Matenhet for aktuell ndmnd (se ovan).

OM kund har uppehall av ALLA insatser, inklusive maltider, behover ni dven lagga in ett

tillfalligt uppehalli Treserva, exempelvis vid sjukhusvistelse.

Det ar inte moijligt for den enskilde att avboka direkt hos maltidsleverantér (Mediresteller

Maltidsservice) under deras telefontid.

Kunden kan endast avbestalla genom kontakt med vald utforare.

Utforare avbokar leveranserna genom att:

1) meddela kundens maltidsleverantor.

Kunder under 65 - Medirest: Ring kundtjanst 090 — 785 11 46 (Man-fre: 10 —12, 14 - 15).

Kunder 6ver 65 - Maltidsservice: besok www.umea.se/dinmaltid och f6lj anvisningarna

under Bestallning for hemtjanstpersonal och Bestallningsportal —andring av befintlig kund.
2) meddelaKoordinator Matenheten.
Meddelande till koordinator skickas i Treservas meddelandehantering.

Anvdnd gemensam sdndlista till Matenhet for aktuell ndmnd (se ovan).

Leverans efter paus/uppehall

Om en kund som har varit inlagd pa sjukhus och skrivs ut ska utféraren/verksamheten

meddela att matleveranserna ska aterupptas vid nasta leveranstillfille.

For leverans mandag ar stopptid 12:00 torsdagen innan leverans. For leverans torsdag ar
stopptid 12:00 tisdag.

Utforararen aktiverar leveransernagenom att
1) Meddela kundens maltidsleverantor.
Under65 - Medirest: Ring kundtjanst 090 — 785 11 46 (man-fre:10 - 12, 14 - 15).

Over 65 - Méltidsservice: besék www.umea.se/dinmaltid och félj anvisningarna under

Bestallning for hemtjanstpersonal och Bestallningsportal — @ndring av befintlig kund.
2) meddelaKoordinator Matenheten.
Meddelande till koordinator skickas i Treservas meddelandehantering.

OM kundens uppehall beror pa sjukhusvistelse behover utforare daven lagga in ett slutdatum

pa det tillfdlliga uppehalleti Treserva.

Anvdnd gemensam séndlista till Matenhet for aktuell ndmnd (se ovan).
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Byte avabonnemang

Om en kund 6nskar byta abonnemang ska kunden meddelasin utforare. Utférararen

meddelar bytet till aktuell maltidsleverantdr samt meddelar Matenheteninom aktuell
namnd.

Byte av abonnemang ska meddelas till maltidsleverantor 7 dagar innan det 6nskas trada
ikraft.

Anvdnd gemensam séndlista till Matenhet for aktuell ndmnd (se ovan).

Utforare meddelar byte av abonnemang genom att:

1) meddelakundens maltidsleverantor.

Kunder under 65 - Medirest: Ring kundtjanst 090 — 785 11 46 (Man-fre:10 —12, 14 - 15).

Kunder 6ver 65 - Maltidsservice: besok www.umea.se/dinmaltid och f6lj anvisningarna

under Bestallning for hemtjanstpersonal och Bestéllningsportal —andring av befintlig kund.

2) meddelaKoordinator Matenheten. Meddelande till koordinator skickas i Treservas

meddelandehantering.

Anvédnd gemensam sdndlista till Matenhet for aktuell ndmnd (se ovan).

Byte av leverantor
Nar en kund fyller 65 ar sker ett byte av leverantor.

Handlaggaren kontaktar kunden och informerar om att byte kommer att ske fran Medirest
till Maltidsservice. Handldggare under 65 bekriftar bytet till Koordinator Matenheten AO.
Koordinator Matenheten AO skéter uppstart av leverans frdn Maltidsservice och avslut av

leveranserfran Medirest eftersamrad med kunden.

Avslut

Om en kund dnskar avsluta leveranserska kunden meddelasin utforare. Utférararen
meddelar avslutet till aktuell maltidsleverantor samt meddelar Matenheteninom aktuell

namnd samt bistandshandlaggare.

Tank pa att avslut ska meddelas till maltidsleverantor fore klockan 12 tisdagar och torsdagar

for att avslutet ska hinna registreras infor kommande leveranstillfalle.
Anvdnd gemensam sdndlista till Matenhet for aktuell ndmnd (se ovan).

Utforare meddelar avslut av abonnemang genom att:
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1) meddela kundens maltidsleverantor.
Kunder under65 - Medirest: Ring kundtjanst 090 — 785 11 46 (Man-fre:10 —12, 14 - 15).

Kunder over65 - Maltidsservice: besok www.umea.se/dinmaltid och f6lj anvisningarna

under Bestallning for hemtjanstpersonal och Bestallningsportal —andring av befintlig kund.

2) meddelaKoordinator Matenheten. Meddelande till koordinator skickas i Treservas

meddelandehantering.

Anvind gemensam sdndlista till Matenhet for aktuell némnd (se ovan).

Kom ihag!

Kunder som aterupptar sitt abonnemangenligt grundabonnemang kan inte sjalva valja

matratter de forsta veckorna.

Vid forsta mandagsleveransen far kunden menylapp och bestallningen lamnas sedantill

chauffor vid torsdagsleveransen.

Den foérsta menylappen visar vilket datum aktiva maltidsval ater ar mojligt.

Nar kunden inte 6ppnar dorrenvid leverans

Om kunden inte 6ppnar dorren vid leverans eller missat att stalla fram kylvaska tas maten
tillbaka till koket.

Chaufforentar kontakt med kundens utforare och meddelar att kundeninte 6ppnat dorren.

Tillsynsansvaret ar darmed 6verlamnat till kundens hemtjanstutforare.

Tillsynsansvar

| de fall dar leverantoreninte kunnat 6verlamna maten till kunden och utstalld kylvaska
saknas foreligger en skyldighet att sdkerstalla att allt star ratt till, det sa kallade

tillsynsansvaret.

Tillsynsansvaret tillfaller kundens hemtjanstutfoérare. Syftet med detar att 1) ge kunden

trygghet genom att tillsynen utfors av personal som kanner kunden samt 2) att sdkerstalla
att tillsynen kan utforas pa ett sakert satt. Da endast ett fatal funktioner har behorighet till
att se och dokumenteraom kunden ar tillsynsansvaret inte lampligt att lagga pa en central

funktion i kommunen.
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e Kund med endast matleveranser faller underkommunen ansvar och utforsav den
kommunala hemtjansten. Chaufféren tar kontakt med planerare vid hemtjansten och
overlamnar uppgifterna om vilka som inte 6ppnat och tagit emot maten.

e Kund med endast matleverans men vars maka/make har hemtjanstinsatserar det
makan/makens hemtjanstutforare som tilldelas ansvaret.

e Tillsynsansvaret tillfaller den hemtjanstutférare som kunden valt. Chaufforen tar
kontakt med verksamheten och 6verlamnar uppgifterna om vilka som inte 6ppnat
och tagit emot maten.

e Tillsynsansvaret omfattar att undersdka varfér kundeninte tagit emot maten och att

sakerstalla att allt ar i sin ordning. Dokumenterai kundens genomférandejournal.

Utforaren har en skyldighet att se till att maltidsleverantor (Medirest eller Maltidsservice)
har ratt kontaktuppgifter. Tank pa att nagon alltid ska ga att na dven om leveransdagar

(mandag, torsdag) infaller under helgdagar (ex.jul, nyar medflera).

Maltidsleverantéren (Medirest eller Maltidsservice) har inget tillsynsansvar utan detta

tillfaller utféraren som mottagit uppdraget fran myndighet.

Kontaktuppgifter Medirest

Kundtjanst: 090 — 785 11 46 (telefontid man — fre: 10:00 — 12:00, 14:00 — 15:00).
Mejladress: vanja.nystrom@umea.se

Kontakta Medirest vid fel i leverans.

Om kund inte far nagon matlada, ring Medirest kundtjanst.

Kontaktuppgifter Maltidsservice (Tegelslagaren)
For utforare:
Endast mejl: portionsmat@umea.se

Onskar man att ndgon ringer upp s& uppge det i mejlet och telefonnummersé ringer nagon

fran koket upp.
Kunder och anhériga(kostfragor):
Kundtjanst: 090 -16 48 90 (telefontid: 13:00-14:00):

Ovrig tid kan meddelande I3mnas pa telefonsvarare
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