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Forord

Varje dag serveras cirka tre miljoner maltider inom vard, skola och omsorg. En
fungerande offentlig maltidsverksamhet majliggor for samhallet i 6vrigt att fungera. Om
den offentliga maltiden inte fungerar har det langtgaende konsekvenser utanfr den
egna verksamheten och paverkar dvriga samhallsviktiga verksamheter.

Beredskapsplanering ar alltid viktig och nédvéandig men har aktualiserats ytterligare de
senaste aren pa grund av ateruppbyggnaden av civilt forsvar, coronapandemin och
kriget i Ukraina. Motivet att starka beredskapen &r tydligt och staller krav pa samtliga
aktorer som bedriver samhallsviktig verksamhet att agera skyndsamt och med
handlingskraft. For offentliga maltidsverksamheter géller det att snabbt orientera sig i
vad som galler i den egna kommunen eller regionen och systematiskt planera och vidta
atgarder for att starka beredskapen.

For att stodja beredskapsarbetet inom maltidsverksamheter i Sverige har
Livsmedelsverket tagit fram denna handbok. Projektet har finansierats med medel fran
Myndigheten for samhallsskydd och beredskap (MSB). Genom att samla expertis,
exempel och praktiska rad ger handboken stod och inspiration i beredskapsarbetet. Den
ger kunskaper och systematisk végledning i de delar som beredskapsplaneringen kréver
samt verktyg for att kunna genomfora arbetet och fa det stéd och samarbete fran
omgivningen som behovs.

En genomgaende uppmuntran i handboken &r att samverka — bade inom den egna
verksamheten, med specifika tjanstepersoner och angransande forvaltningar i den egna
organisationen, och med maltidsverksamheter i angransande kommuner och lan. Att
fora en dialog med leverantorer, livsmedelsproducenter och andra intressenter inom
omradet dr ocksa att rekommendera. Genom att engagera och samverka med relevanta
parter starks beredskapen ytterligare.

Innehallet i handboken har tagits fram i samverkan med kommuner, regioner, MSB,
Forsvarsmakten, Upphandlingsmyndigheten samt Sveriges Kommuner och Regioner
(SKR). Kallorna utgdrs av underlag och inhamtade erfarenheter fran referensgrupp och
arbetsgrupper, ett stort antal intervjuer och diskussioner med natverk i hela landet samt
synpunkter fran 6ppet samrad pa Livsmedelsverkets webbplats.

Att arbeta for en starkt beredskap i maltidsverksamheterna bidrar till en starkt beredskap
i Sverige. Den har handboken uppmérksammar maltidsorganisationens viktiga roll i den
utvecklingen.

Annica Sohlstrom

Generaldirektor

Livsmedelsverket
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Inledning

Syfte

Den har handboken &r en guide for dig som &r ansvarig chef for maltidsverksamhet®
inom vard, skola och omsorg och som redan boérjat eller star infor att borja arbeta med
beredskapsplanering. Handboken riktar sig ocksa till dig som ar beredskapssamordnare?
och vill fa en battre forstaelse for maltidsorganisationens uppdrag och verksamhet, till
exempel som en del av kommunens eller regionens beredskapsarbete. Handbokens
overgripande syften &r att géra beredskapsarbetet

e enkelt att satta i gang med genom att samla relevant information pa ett
lattillgangligt satt

e latt att utveckla genom att ge forslag pa struktur med checklistor och mallar

e inspirerande och engagerande genom att visa exempel pa hur andra har gjort och
satta maltidsorganisationen i ett storre sammanhang.

Varje maltidsorganisation har sina egna forutsattningar att ta hansyn till i beredskaps-
arbetet. Har kan faktorer som geografisk yta och lage, befolkning, demografi,
erfarenheter fran tidigare handelser och budget paverka. Handboken ska darfor
anvandas som stdd och inspiration och inte ses som ett facit.

For den som redan har kommit en bit i beredskapsarbetet kan handboken komplettera
och stotta i det fortsatta arbetet. For den som &r ny inom beredskapsomradet kan den
sanka troskeln for att komma i gang. For beredskapssamordnaren ger handboken en
forstaelse for maltidsverksamhetens ansvar och utmaningar, och hur ett samarbete kan
se ut.

1 Bendmningen pa den funktion som har ansvaret for maltidsverksamheten skiljer sig fran
organisation till organisation (kostchef, maltidschef, verksamhetschef). For enkelhetens skull
anvander vi hadanefter bendmningen maltidschef och avser darmed den som &r ansvarig for
maltidsverksamheten i en kommun/region/annan organisation som serverar offentliga
maltider.

2 Med beredskapssamordnare avses den funktion som arbetar med krisberedskap, sakerhet
och samordning av det civila forsvaret. Benamningen skiljer sig fran organisation till
organisation. En annan vanlig bendmning ar sakerhetssamordnare.

Beredskapshandbok for offentliga maltider Sida 7 av 84



Handbokens upplagg och innehall

Handboken bestar av fyra delar med tva kapitel i varje del som innehaller

e information om beredskapsarbetet som ger forstaelse och sammanhang
e checklistor 6ver vad som behover géras som sammanfattar och ger arbetet struktur
e tillhdrande mallar som kan laddas ned fran Livsmedelsverkets webbplats och fyllas i

under arbetets gang.

Checklistorna och mallarna underlattar 6vergangen fran forstaelse av processerna i
texten till omsattning av dem i praktiken — de hjalper till att komma i gang!
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Oversikt av handbokens delar och kapitel

Del A. Maltidsorganisationens sammanhang

Kapitel 1, ”Sveriges beredskap”, orienterar i samhéllets beredskap och samverkan pa
olika nivaer.

Kapitel 2, ”Maltidsorganisationens beredskap”, handlar om uppdrag och ansvar ur ett
beredskapsperspektiv samt om maltidschefens ledarskap och kommunikation vid en
storning.

Del B. Maltidsverksamhetens kontinuitetshantering

Kapitel 3, ”Konsekvensanalys”, &r férsta momentet i kontinuitetshanteringen. Har far du
stdd i att genomfora en konsekvensanalys i din verksamhet.

Kapitel 4, ”Riskbedomning”, ar andra momentet i kontinuitetshanteringen. Har far du
stod i att genomfora en riskbedémning i din verksamhet.

Del C. Att sakra maltider vid storning

Kapitel 5, ”Krisratter och lager”, ger en systematisk fordjupning i framtagning av
Krisratter och hur ett lager kan byggas upp och omséttas.

Kapitel 6, Tillgéng till livsmedel vid stérning”, gar igenom vilka alternativ som star till
buds nér en storning uppstar i livsmedelstillgangen.

Del D. Dokumenterad och fungerande beredskap

Kapitel 7, ”Dokumentation av beredskapsarbetet”, beskriver hur de dokument som
beredskapsarbetet resulterar i kan struktureras och dokumenteras.

Kapitel 8, “Fungerande beredskap”, ger forslag pa hur du kan testa att din beredskap
verkligen fungerar med hjalp av évningar och ger stéd i I6pande uppdatering.
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Arbetsprocess

Handboken ar framtagen for att vara anvandbar for maltidsverksamheten oavsett hur
den ar organiserad, men arbetet kan behdva anpassas efter vad som passar for just den
enskilda organisationen. For vissa passar det att borja i ett enskilt kok, for andra ar ett
helhetsgrepp fran maltidschefens perspektiv att féredra. Handboken ar ett stod i arbetet
oavsett hur ni véljer att lagga upp det.

De resultat som beredskapsarbetet mynnar ut i kan samlas i tva olika sorters dokument —
beredskapsplan och krisparmar:

e | beredskapsplanen samlar du 6vergripande beredskapsinformation for
maltidsverksamheten. Detta dokument ger en 6verblick 6ver ditt uppdrag ur ett
beredskapsperspektiv. Beredskapsplanen ger en helhetssyn dver alla kok inom ditt
ansvarsomrade. | beredskapsplanen finns till exempel information om vilka kok som
ska leverera maltider om ett annat kok blir obrukbart. Har finns ocksa en samlad bild
av leverantorer till koken, kontaktpersoner i kommunen eller regionen samt
kommunikationsplan.

e | varje krisparm samlar du dokumentation som sammanstalls per kdk vartefter
handbokens checklistor betas av. Det behdvs krisparmar i alla kok, fran stora
tillagningskok till sma avdelningskok pa éldreboenden och vardavdelningar.

I krisparmarna finns till exempel kontaktuppgifter till samverkansparter och krisratter
med tillhorande recept. Innehallet i krisparmarna skrivs ut fysiskt och forvaras nara
till hands om en storning intréffar.

Under arbetets gang identifieras majligheter till starkt beredskap genom att forslag pa
olika atgarder tas fram. Det kan till exempel vara kontakter som behover tas,
leverantorsavtal som behdver gas igenom eller inkdp som behdver goras. Det kan dven
handla om att undersdka mojligheten att trycksétta en fastighet for att koppla in vatten
eller ta reda pa om det finns prioriterade scenarier i kommunens eller regionens risk-
och sérbarhetsanalys (RSA). Atgardsférslagen samlar du i en &tgardslista dar de
formuleras tydligt, ges en tidsplan och en ansvarig. Atgardsforslagen kan fyllas pa och
foljas upp lopande sa att beredskapen kontinuerligt forbéttras.
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Forberedelse och forankring

Innan du satter i gang med beredskapsarbetet behéver det forberedas och férankras.
Foljande fragor hjalper till att fa grepp om forutsattningarna for att arbeta med
beredskap.

Finns det, utdver ordinarie ansvar, ett konkret uppdrag eller
annat politiskt beslut riktat till maltidsorganisationen att arbeta
med beredskap?

Har behdver ett undersokande arbete goras for att fa veta om det finns planer for att
arbeta med beredskap eller om det finns ett konkret uppdrag. Om det finns ett uppdrag
behdéver du fa information om det ser likadant ut vid ordinarie drift som vid storning.
Det kan forekomma att maltidsorganisationen vid vissa samhallsstérningar far ett utokat
uppdrag dar malgrupper utanfor den egna maltidsverksamheten ska forsérjas med
maltider. Ett sadant utvidgat uppdrag kan rora till exempel maltider till friskolor,
aldreomsorg i privat regi och invanare som har hemtjanst. Med en beredskap for att
uppratthalla det ordinarie uppdraget kan du skapa dig en tidsfrist for att arbeta med
tillkommande uppgifter. Kontakta beredskapssamordnaren i kommunen eller regionen
for att fa reda pa hur det ser ut for din organisation.

Finns det nagon information om beredskap for
maltidsverksamheten framtagen tidigare?

Ta reda pa om kommunen eller regionen har en risk- och sarbarhetsanalys (RSA)
och/eller andra dokument med information om beredskap dar maltidsverksamheten
berdrs eller borde berdras. Det kan finnas scenarier att utga fran, tidigare planer som
behdver uppdateras eller sa saknas tidigare underlag. Prata med beredskapssamordnaren
i kommunen eller regionen.

Vilka resurser finns avsatta for att arbeta med beredskap?

Beredskapsarbetet kommer att kréva tid for moten, samverkan, personal och eventuellt
ocksa ekonomiska resurser. For att forbereda arbetet behdver du ta reda pa i vilken
omfattning du kan engagera maltidspersonal och andra aktorer, vilka som ska engageras
och nar, samt om det behdvs nagon ytterligare kompetens. Du behéver ocksa fa reda pa
om du har en budget for arbetet.
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Kan beredskapsarbetet ske informationssakert?

Kommunernas och regionernas maltidsverksamhet ar samhallsviktig verksamhet och
ingar darfor som en del i samhéllets beredskap for att klara av stora och sma stérningar.
Den ingar ocksa i totalforsvaret som utgors av bade det militara och civila forsvaret.
Detsamma kan dven galla andra samhallsviktiga organisationers maltidsverksamhet.
Information som beredskapsplaneringen genererar kan darfor vara sekretessreglerad.
Det innebadr att det kan finnas en bestdmmelse om att informationen ar belagd med
sekretess. | undantagsfall kan aven viss information som rér maltidsverksamheten vara
sakerhetsskyddsklassificerad. Sadan information omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen (SOL 2009:400).

For att ta reda pa om informationen i en maltidsverksamhets beredskapsplanering
behdver sekretessregleras behdver en informationssékerhetsanalys genomforas.
Analysen ska ge svar pa foljande fragor:

e Vad behover skyddas?
e Vad behover det skyddas mot?
e Hur ska det skyddas?

Information som ar kritisk och skyddsvard behdver identifieras, klassificeras och
skyddas genom tekniska, administrativa och organisatoriska atgarder. For
maltidsverksamheten kan det till exempel omfatta beskrivningar av férmaga,
begransningar och sarbarheter. Nar analysen ar genomford och lampliga atgarder
vidtagits &r informationssakerheten pa plats och information skyddad sa att

e den alltid finns nér vi behdver den (tillganglighet)
e Vi kan lita pa att den ar korrekt och inte manipulerad eller forstord (riktighet)
e endast behdriga personer far ta del av den (konfidentialitet).

For information om informationssékerhet och sékerhetsskydd samt stod géllande ovan
namnda analyser, kontakta beredskapssamordnare i din kommun eller region sa att
beredskapsarbetet kan ske informationssékert.

Med de underlag och resurser du har kan du borja sétta ihop en évergripande plan for
hur och med vilka du ska ta dig an beredskapsarbetet.
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DEL A.
Maltidsorganisationens
sammanhang

Handbokens forsta del ger en orientering till dig som star infor att sétta i gdng med
beredskapsarbetet. Vi borjar med att ge en dversikt 6ver hur samhallets beredskap ser ut
i stort. Darefter gar vi igenom maltidschefens forutsattningar att leda och kommunicera
vid en stérning eller kris och uppmuntrar till bred samverkan.

Efter genomgang av del A har du

en oversiktlig forstaelse for hur Sveriges beredskap ser ut

en dverblick éver de funktioner och personer som du pa olika sétt behover samverka
med

en forstaelse for det ledarskap som kravs vid en storning eller kris i just din
organisation

en kommunikationsplan som &r anpassad att fungera vid storning eller kris.
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Del A. Maltidsorganisationens sammanhang

1. Sveriges beredskap

Beredskapen i samhéllet starks genom samverkan mellan aktdrer. For att ta dig an ditt
uppdrag och bdrja bygga upp samarbeten kan det hjalpa att ha en évergripande
forstaelse for hur samhallets beredskap fungerar i stort. Det har kapitlet syftar till att ge
dig den 6verblicken.

1.1 Grundlaggande principer

Beredskapen i samhallet ar den samlade férmaga som samhallet har for att forebygga
och hantera samhallsstérningar som kan hota gemensamma vérden och intressen.
Aktorer ar i detta sammanhang offentliga, privata och frivilligorganisationer samt
enskilda individer.

Samhallets beredskap ska forebygga och hantera de stérningar som intraffar. Det
handlar alltsa bade om ett planerande och forebyggande arbete, och ett hanterande
arbete ndr krisen &r ett faktum. I det svenska systemet ska samhéllsstérningar och kriser
hanteras sa likt vardagen som majligt, bade sett till ansvar och verksamhet. Ovanstaende
beskrivning sammanfattas i de grundlaggande principerna inom beredskapen.

Ansvarsprincipen

Den som har ansvar for en verksamhet i normala situationer har ocksa motsvarande
ansvar vid kris. Aktorer har dven ett ansvar att agera i osdkra lagen. Den utfkade
ansvarsprincipen innebdr att aktorerna ska stddja och samverka med varandra.

"Vi pa maltidsenheten utgick fran ansvarsprincipen och bdrjade med beredskapsarbetet innan
resten av kommunen hade kommit igang.”

Anders Sundin, maltidschef, Uppsala kommun

Narhetsprincipen

Kriser och storningar ska hanteras dér de intraffar och av dem som ar ndrmast berérda
och ansvariga.

Likhetsprincipen
Aktorer ska inte gora storre forandringar i organisationen &n vad situationen kraver.
Verksamheten ska fungera som vid normala férhallanden, sa langt det ar mojligt.

Tva andra byggstenar i svensk krishantering ar samverkan och geografiskt
omradesansvar.
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Del A. Maltidsorganisationens sammanhang

Samverkan

Samverkan innebér att myndigheter, kommuner, regioner, foretag, frivillig-
organisationer och samhallsmedborgare hjalps at for att hantera en kris.

Geografiskt omradesansvar

Geografiskt omradesansvar innebar att planera, forbereda samt att ha en samordnande
roll under en hantering av samhallsstérningar. Omradesansvaret kompletterar det ansvar
som utpekade statliga myndigheter har inom sitt eget sakomrade. Ansvaret utévas pa tre
nivaer:

¢ lokalt (kommunerna)
e regionalt (lansstyrelserna)
e nationellt (regeringen).

Kommunerna ska, inom sitt geografiska omrade, verka for att olika aktorer samverkar
och uppnar samordning i planerings- och forberedelsearbetet samt verka for att de
krishanteringsatgarder som vidtas av olika aktorer under en handelse. Det inkluderar
aven privata aktorer som bedriver samhallsviktig verksamhet och darigenom kan bli
berérda. En viktig uppgift dar ocksa att verka for att informationen till allmanheten
samordnas. Ansvaret for samverkan och samordning innebér dock inte nagot mandat att
styra andra aktorer utan kommunen ska snarare verka for samordning, det vill sdga
skapa en organisation och ett gemensamt arbetssatt for att samordningen ska vara sa
effektiv som majligt.

1.2 Sambhallsviktig verksamhet

En av de viktigaste uppgifterna for samhéllets beredskap &r att skydda och uppratthalla
samhaéllets funktionalitet. En forutsattning for att kunna gora det r att veta vilken
verksamhet som alltid maste fungera — vilken verksamhet som &r samhéllsviktig.

Med samhallsviktig verksamhet avses verksamhet, tjanst eller infrastruktur som
uppratthaller eller sékerstaller samhallsfunktioner som &r nodvandiga for samhéllets
grundlaggande behov, varden eller sakerhet. | detta sasmmanhang ska verksamhet forstas
som ett vidare begrepp. Verksamhet, tjanst eller infrastruktur inkluderar exempelvis
aven anldggningar, processer, system och noder.

Tillgangen till livsmedel &r ett grundlaggande behov for landets invanare och for att
kunna tillgodose en livsmedelsforsorjning behover flera viktiga samhallsfunktioner
fungera. Nedan finns ett utdrag éver omradet livsmedelsforsérjning fran MSBs lista
med viktiga samhéllsfunktioner (MSB 1844 - oktober 2021).
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Viktiga samhallsfunktioner

Viktiga Exempel pa typer av samhaillsviktig verksamhet som

samhdllsfunktioner upprétthaller eller sdkerstéller funktionen:

Livsmedelsdistribution | Grossister, lager, distributorer och livsmedelsbutiker.

Livsmedelskontroll Verksamhet inom kontroll, inklusive livsmedelskontroll,
laboratorietjanster. Till exempel i samband med handel,
slakt och styckningsverksamhet, laboratorieverksamhet samt
granskontroll.

Livsmedelstillverkning Slakterier, kvarnar, mejerier, bagerier och 6vrig
foradlingsindustri.

Maltidsverksamhet Verksamhet som tillhandahaller maltider inom forskola,
skola, halso- och sjukvard och omsorg samt kriminalvard.
Restauranger som tillhandahaller maltider till personal i
annan samhallsviktig verksamhet.

Primarproduktion Animalieproduktion, till exempel anlaggningar och
verksamheter for produktion av livsmedelsproducerande
djur samt fiske. Primarproduktion av foder och vegetabilier,
till exempel anlaggningar och verksamheter sdsom odling
och skord inklusive foder.

1.3 Kommuners och regioners beredskap

LEH, Lagen om kommuners och regioners atgarder infor och vid extraordinara handelser
i fredstid och hojd beredskap (Lag 2006:544), ar styrdokument i beredskapen i
kommunen och regionen. Ytterst ar syftet med beredskapsarbetet att minska sarbarheten i
verksamheterna samt att ha en god férmaga att hantera krissituationer i fred.

| handelse av en stérning ar det viktigt att det gar att uppratta kontakt med kommunen
eller regionen. | varje region ska det finnas en tjansteman i beredskap (TiB) som
standigt ar bemannad och kan ta emot larm. En del kommuner har ocksa inrattat en
sadan funktion for att hantera larm, andra har larmvagen till exempel via
raddningstjansten. Hur det ser ut i just din kommun eller region och hur du under
pagaende krishantering kan komma i kontakt med dess krisorganisation &r viktig
information att kanna till for att snabbt etablera ett samarbete och fa hjalp.

Kommuner och regioner har enligt LEH en skyldighet att gora en risk- och
sarbarhetsanalys (RSA). Syftet med RSA:n &r att identifiera och analysera vilka
samhallsstorningar i fredstid som kan intraffa, identifiera sarbarheter utifran dessa och
sedan besluta om atgéarder.

Med RSA:n som underlag identifieras ett antal atgarder som ska starka beredskapen.
Kopplat till maltidsverksamheten kan det till exempel handla om att kontinuitetshantera
verksamheten for att identifiera vad som behover atgardas for att 6ka beredskapen,
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exempelvis komplettering av utrustning eller ombyggnationer i kdken, behov av
utbildningar och évningar, eller information till medborgare och andra aktorer.

1.4 Nytt totalforsvar och ny livsmedelsberedskap

Sveriges totalforsvar bestar av ett militart férsvar och ett civilt forsvar. Det civila
forsvaret omfattar hela samhallet med manga aktorer — statliga myndigheter, kommuner,
regioner, naringsliv och frivilligorganisationer. Att skapa ett starkt civilt foérsvar ar en
process som planeras fortgd under manga ar framat och som utgar fran det nya
totalforsvar som Sverige bygger upp sedan 2016.

”Det ar angeldaget att kommuner och regioner utvecklar sitt arbete med livsmedelsberedskaps-
fragor, bland annat i anslutning till verksamhetsansvaret inom skola, vard och omsorg.”

Forsvarspropositionen, sidan 145

Inriktningen for arbetet med totalforsvaret under forsvarsperioden 2021-2025 é&r att
Sverige ska ha beredskap for krig, aven pa svensk mark, och férmaga att klara sig helt
pa egen hand utan hjalp utifran under minst tre manader. Livsmedelsférsorjningen ar ett
prioriterat omrade inom planeringen for civilt forsvar och har ingar bland annat de
offentliga maltiderna.

En maltidsverksamhet med en beredskap som klarar olika typer av stérningar &r ett
viktigt bidrag till ett civilt forsvar.

1.5 Sattaigang

Kéannedom om samhallets beredskap rustar dig for att forsta och relatera din verksamhet
till en Overgripande helhet — hur beredskapen i samhéllet hanger ihop. En inblick i hur
kommunen och regionen arbetar med beredskap gor det lattare att etablera ett samarbete
mellan beredskapssamordnare och maltidschef for att samordna beredskapsarbetet.
Fundera redan nu pa hur du vill satta i gang arbetet. Ett forsta steg kan vara att ta reda
pa om maltidsverksamheten berors i kommunens eller regionens RSA.
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2. Maltidsorganisationens beredskap

Vid en storning ska det ordinarie uppdraget uppratthallas, men det kan dven utokas.
Ledarskapet och kommunikationen kan dessutom behdva anpassas till den uppkomna
situationen. Det har kapitlet syftar till att ge dig vagledning inom dessa omraden.

2.1 Beredskapsplanering

I maltidsverksamhetens ordinarie uppdrag ingar tillagning och servering av maltider till
barn och unga i forskola och skola, dldre inom aldreomsorgen och till patienter pa
sjukhus och andra vardinrattningar. Det kan ocksa inga i det ordinarie uppdraget att
leverera maltider till privata utférare inom aldreomsorg samt till friskolor.

Nar det uppstar stérningar ar ansvaret detsamma som i det ordinarie uppdraget, men det
kan dessutom tillkomma uppgifter. Ett sadant exempel kan vara att servera maltider till
elever fran narliggande skolor vars ordinarie maltidsverksamhet inte fungerar som
vanligt.

Att se till att den ordinarie maltidsverksamheten halls i gang under en stérning kan vara
utmanande. Darfor behovs det ett systematiskt angreppsétt. Beredskapsarbetet &r
mangsidigt och kraver forberedelse, struktur och handlingskraft. Det behéver dessutom
manga ganger ske parallellt med de vanliga arbetsuppgifterna.

”Det bara snurrar nar man borjar jobba med det har. Hur manga dagar, vad ska vi gora, vad ska
vi forhalla oss till? Det viktigaste ar att man har en gemensam malbild; vad ar det vi ska
forbereda oss for? Man maste ju veta ett antal saker for att kunna sta dar med en meny och
ett lager som passar. Men det blir ju ganska komplext och dar far man ju nastan bestdmma sig:
den har vagen gar vi. Det basta 4r om man gor det gemensamt, men man kanske maste goéra
andra avgransningar. Nu har vi gjort en gigantisk kartlaggning — det behéver man ju inte gora —
men man maste kartldgga sa man vet hur malbilden ser ut.”

Bo Norrman, enhetschef Restaurangenheten, Vasteras stad

Uppdraget att ta fram beredskapsplaner kan se olika ut i olika kommuner och regioner.
Det kan finnas centrala beslut om ett uppdrag, eller sa saknas det sadana och det ar upp
till maltidsorganisationen att pa egen hand satta inriktningen. Det ar darfor viktigt att
arbetet inleds pa ett satt som fungerar for just din maltidsorganisation, utifran de
resurser som finns for arbetet.

For att du ska kunna beredskapsplanera behéver du till exempel veta hur lang tidsperiod
och hur stort antal matgaster och serveringstillfallen du behover ta hojd for. Manga
ganger kan det vara en tidigare storning som motiverar antalet dagar.
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”Vi hade en stor vattenldacka pa huvudledningen 2012 som verkligen tryckte pa knappen for att
borja jobba med beredskap. Darefter har vi byggt upp allt stegvis. Varje kok har som baskrav
att klara sig sjalva i sju dagar — oavsett typen av kok. Forsvinner vattnet pa morgonen sa maste
man klara lunchen. Vi har aldrig varit i narheten av att komma till sju dagar, men vi har anvant
var beredskapsplan i en till tre dagar.”

Marie Mattsson, avdelningschef kostavdelningen, Ornskéldsviks kommun

Om du inte vet vad som galler for just din verksamhet sa ar samverkan med beredskaps-
samordnare en borjan for att ta reda pa vilka beslut som fattats avseende
beredskapsplaneringen. Oavsett om det finns ett beslutat uppdrag eller inte sa kan du
satta i gang!

2.2 Samverkan

Beredskapssamordnaren i den kommun eller region som du arbetar i kan hjélpa dig att
ta del av kommunens eller regionens 6vergripande mal och inriktning. Du kan da
relatera dessa till din egen verksamhet.

”Det fanns en beredskapsplan som kommunen hade gjort for maltidsverksamheten, men vi
blev tvungna att géra om den. Den var for abstrakt och stamde inte helt med var verklighet.
Men det var en bra utgangspunkt! Den fick oss att syna hur det egentligen sag ut hos oss.”

Karin Lundell, verksamhetschef Maltidsservice, Strangnas kommun

Det ar flera funktioner i kommunen och regionen som ar relevanta att involvera i
beredskapsarbetet. Beredskap behover planeras och beslutas om pa manga
organisatoriska nivaer — fran forvaltningschefer for utbildning, vard och omsorg, till
rektorer och larare pa enskilda skolor samt enhetschefer och omsorgspersonal pa
avdelningar inom sjukvarden eller inom aldreomsorgen. Andra funktioner &r till
exempel trafik och vagar, vatten och avlopp, och fastigheter samt funktionen for
livsmedelskontroll.

Det finns ytterligare ett antal olika aktorer som kan bidra till beredskapsarbetet pa olika
satt. Vilka som &r mest aktuella for dig att kontakta och samverka med beror pa hur din
maltidsorganisations forutsattningar ser ut och var i beredskapsarbetet ni befinner er. Vi
kommer att ta upp relevanta aktorer att samverka med i varje kapitel och uppmuntrar i
checklistan nedan till en 6vergripande kartlaggning.
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”Maltidsorganisationen maste ju ha kunskap om vardens prioriteringar vid en kris. Sjukhus

kanske stangs eller bara bedriver akutsjukvard. Det kommer paverka vilket behov av
maltider som da behdvs.”

Maria Helmersson, vid tidigare uppdrag som chef och utvecklare inom maltider, Region Skane
Numera verksamhetsutvecklare inom maltider, Hassleholms kommun
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2.3 Checklista Samverkan

For en fungerande beredskap behévs samverkan. Som en del av det forberedande
arbetet kan etablerade och potentiella samverkansparter kartlaggas. Detta gors i tva
syften: att se vilka aktérer som behover engageras i delar eller hela beredskapsarbetet,
och att dokumentera kontaktlistor att ha till hands vid stérning — pa évergripande niva
och per kok.

1. Lista etablerad samverkan — befintliga leverantorer, samverkansparter i andra
kommuner/regioner (beredskapssamordnare, andra forvaltningar, tjansteman i
beredskap) och mottagare av maltiden (skolor, sjukhus, forskolor, dldre-
omsorg). Tydliggor vilken samverkan som sker pa kdksniva och vilken som sker
overgripande hos maltidschefen.

Identifiera behov; saknas samverkan nagonstans?
Lista kontaktpersoner att engagera i beredskapsarbetet.

4. Tareda pa om det ar samma personer som kontaktas vid beredskapsarbete
som vid kris. Sammanstall en lista 6ver kontaktpersoner vid kris.

Bilden nedan ger exempel pa vilka omraden som du kan utga utifran. Anvand
den som inspiration. Beroende pa hur din organisation ser ut sa kan personerna
du soker finnas nagon annanstans. Samma bild men utan text finns att ladda
ner pa Livsmedelsverkets webbplats om du skulle vilja anvdanda den vid
diskussioner med kollegor och personal.
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- Beredskapssamordnare

» Kommunikationsansvarig
+ Ekonomi-/inképs-/upphandlingsansvarig
+ Ansvarig fér livsmedelskontroll

+ Grossist

- Lokal producent CEl

+ Forbrukning och rengéring + Vatten
- Ansvarig fér IT/telefoni WS

- Ansvarig for transporter

Aldreomsorg

Skola Barnomsorg

Exempel pa verksamheter och funktioner som du kan behéva samverka med for att sdkerstalla
att maltidsverksamheten fungerar dven vid stérning.
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2.4 Vad ar en kris?

Storningar kan se olika ut. En del uppstar av plotsliga och omfattande handelser och kan
darmed snabbt identifieras som kriser, exempelvis ett storre stromavbrott eller en
vattenlacka. Andra kan komma mer smygande och ses som ett langsamt verkande hot
som kan 6verga till en akut samhallskris, sarskilt om den inte hanteras i tid. Sadana
exempel &r vaderforhallanden som paverkar leveranser av livsmedel eller ett allt storre
och langvarigt personalbortfall pa grund av smitta.

En smygande kris kan ocksa uppsta i mindre skala &n att den omfattar hela samhallet.
Till synes sma storningar pa flera stallen i maltidsverksamheten som enskilt inte utgor
en kris kan tillsammans betyda att det &r en storre storning pa gang. Hur du som
maltidschef halls uppdaterad om storningar avgor om du har tillgang till information i
tid for att agera. En egen omvarldsbevakning i kombination med en néra kontakt med
beredskapssamordnare skapar forutséttningar att aktivera beredskapsplaner. Ga
tillsammans igenom vad som &r en rimlig grans — vilken sorts avvikelser som paverkar
den ordinarie maltidsverksamheten som ska rapporteras och hur.

For lite eller fel information om en handelse kan innebéra att beredskapsplanerna inte
aktiveras nar de borde gora det. Om en storning uppstar kan det vara upp till dig att
besluta att ”nu ar det kris”. Det kan dock vara svart att veta nar i handelseutvecklingen
man ska ta det beslutet. En kris som hanteras tidigt och proaktivt i stallet for reaktivt ger
mer tid att ta sig an den genomténkt och strukturerat. Genom att vara proaktiv kan till
och med en utveckling till nagot som skulle bli en kris forhindras.

2.5 Tydliga roller och ansvar

Vid en kris blir behovet av tydliga roller och ansvar viktigare an vanligt. Otydliga
mandat eller otydliga instruktioner kan gdra en verksamhet rorig och skapa oro och
frustration. Viktig tid riskerar att ga forlorad i vantan pa att nagon ska besluta eller saga
vad som ska gdras. Samtidigt kan det bli olyckligt om alla agerar pa egen hand.
Utgangspunkten &r att alla ska gora det de alltid gor.

Aven om det finns en faststilld delegationsordning &r det vart att fortydliga vem som
kan fatta beslut, nar och om vad. Har ingar ocksa att tydliggdra vilken information som
du som maltidschef vill ha for att kunna fatta beslut, fora vidare till hogre chef eller ta
upp i samverkan med andra forvaltningar.
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”"Maltidschefer ar bade handlingskraftiga och ofta ensamma, men vi maste sluta kéra runt
kantiner i bakluckan och ta fram en plan i forvag i stallet. En forsta atgard ar att se till att det
finns ett system for att tdcka upp for mig nar jag inte ar pa plats — ett utarbetat 'chef-i-
beredskap’-schema och ‘tillférordnad-chef’-schema. Kunskap om och struktur fér mandat,
beslutsordningar och delegationsordningar behévs redan i vardagen — da blir det lattare att
agera i kris.”

Karin Lundell, verksamhetschef Maltidsservice, Strangnas kommun

Utan en tydlig ansvars- och rollférdelning riskerar beredskapsplaner att fallera. De
behover darfor genomsyras av samma tydlighet — inte bara vad som ska gdras och nar,
utan ocksa av vem.

2.6 Stress som paverkar vid storning

Under en storning ar det sannolikt att bade personal i eller runtomkring din organisation
och aven maltidsgaster agerar pa ett annat satt an vanligt. For att dina beredskapsplaner
ska fungera som det ar tankt behdvs en forstaelse for och hansyn till hur det manskliga
beteendet paverkas. Aven personal som har férmagan att bibehalla lugn och normal
reaktions- och funktionsformaga vid stérning behéver ett ledarskap som fortydligar vad
som galler nar omstandigheterna av nagon anledning dndras. Att redan fran borjan tanka
pa och planera in den manskliga faktorn starker beredskapen.

Alla ménniskor reagerar pa stress, men reaktionerna ser olika ut. Vissa manniskor far en
forstarkt formaga att agera medan andra i stéllet far svarare an vanligt att bedoma en
situation, fatta beslut och handla. Nar man satter ihop beredskapsplaner och andra
atgarder bor man ta hansyn till mojliga effekter av stressreaktioner — dels vad manniskor
gor, dels varfor de gor som de gor.

Som chef och ledare &r formagan att forsta och tolka manniskors reaktioner avgorande
for att kunna anpassa stod, information och atgérder till de behov som dyker upp vid en
storning. Om du som ledare ar medveten om att irrationella handlingar ar en konsekvens
av stress sa har du lattare att avhjalpa dessa. Nedanstaende lista sammanfattar
information att k&nna till om manniskor i stress.

Individens tolkning av mojligheten att agera

Hur manniskor tolkar en viss hédndelse och vad den innebér for dem sjalva ar en nyckel
for rationellt agerande. Om en person upplever sig sjalv som kapabel att agera eller inte,
kommer paverka hur hen hanterar en stérning.
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Individens roll och miljo

Manniskor paverkas inte bara av sjdlva stérningen utan ocksa av var den intraffar och
vilken roll man har just da, i den miljon. | koket kan det vara skillnad pa handlings-
kraften hos fast personal som kénner till koket val jamfort med temporér eller ny
personal.

Individens oro

Bortom den professionella rollen finns alltid en privat, och vid en stérning kan méanniskor
beroras pa flera olika sétt samtidigt. Vad som utléser en manniskas oro kan variera fran
person till person, men oavsett vad det ar sa behGver oron respekteras. Undvik darfor att
beddma en persons oro som omotiverad eller dverdriven utan ta den enskilda individens
upplevelse pa allvar.

2.7 Tydlig och strukturerad kommunikation

For att kunna leda maltidsorganisationen under stérning och med hansyn till manniskors
olika reaktioner krévs en planering dven for kommunikation. Genom en strukturerad
och proaktiv kommunikation kan du férega fragor och funderingar och darmed bade
lugna de som har fragor och skapa egen arbetsro. Det gor det ocksa lattare for
medarbetare att fokusera pa sin uppgift, till exempel att laga mat under pressade
forhallanden. Oro och fragor kan d&ven komma fran exempelvis anhoriga,
vardnadshavare eller media. Att ha en kommunikationsplan ar darfor en viktig del i
beredskapsarbetet.

”Nar rapporterna om Corona-viruset kom berattade vi for maltidsorganisationen om laget och
vara bedomningar. Vi anvande vart veckobrev for att formedla hur vi sag pa situationen och
var huvuduppgift, och paminde om hygienrutiner. Vi var tydliga med att Covid-19 ar en
droppsmitta och vad detta innebar. Genom att visa att vi har koll pa situationen ville jag
forebygga radsla och skapa ett lugn — annars kanske medarbetare inte skulle ta till sig annat
som vi behévde kommunicera. Att signalera ett lugn innebar inte att vi inte ar
handlingskraftiga! Eftersom vi var tidigt ute blev det aldrig en storre grej ute i kéken, men sa
fort vi horde ryktesspridningar om Covid-19 sa borrade vi in i dem.”

Anders Sundin, maltidschef, Uppsala kommun

Samverkan i kommunikationsplaneringen

En viktig del av ditt kommunikationsarbete ar att ha en dialog med samverkansparter,
saval interna som externa. Genom att forsta vad kommunen eller regionen som helhet
kommunicerar sa kan du lattare planera for vad du sjalv behdver géra och fokusera pa.
Aven om det finns en 6vergripande kommunikationsplan och budskap fran kommunen
eller regionen — och d&ven om medarbetare sannolikt foljer handelsen i sina mobiler —
kan det vara en trygghet att fa information férmedlad fran dig.
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Det &r viktigt att budskapen samverkansparter emellan samordnas. Kom 6verens med
kommunikationsavdelningen hur ni béast samverkar vid en storning. Ga igenom vem
som svarar pa fragor fran media i olika sammanhang samt diskutera de risker och kriser
som du ser skulle kunna uppsta i din verksamhet.

Troligtvis har du redan en strukturerad plan med satt att kommunicera, till exempel
regelbundna maéten, nyhetsbrev eller en sida pa intranatet. Se dver hur den skulle
fungera vid storning. Behdver nagon del anpassas? Ta gdrna hjélp av en kommunikator.

Din kommunikation

Alla kommunikationskanaler passar inte for all sorts kommunikation. De kanaler du
valjer bor utga fran malgruppens behov och vilket mal du har med kommunikationen.
Delgivning av lagesinformation, information om beslut och rapportering om personal-
situationen kan formedlas skriftligen, medan férstaelse, engagemang och delaktighet
hos malgruppen kréaver dialog genom méten. Vid en storning — sarskilt i det mest akuta
laget — ar detta latt att valja bort, men det maste da stallas mot de risker som kan uppsta
nar forstaelsen, engagemanget eller delaktigheten ar bristfallig.

Var medveten om att vissa kanaler ar envdga (till exempel webbplatsen) medan andra
initierar en dialog (till exempel e-post och sociala medier). De senare behéver med
andra ord bevakas och modereras mer frekvent. Fragor eller kommentarer behéver tas
om hand och besvaras, och det kraver resurser.

Behoven av information skiljer sig ofta at mellan malgrupperna. En del behover tydliga
beslut och prioriteringar for att kunna ga vidare. Andra malgrupper och fragor kan krava
dialog, diskussion eller fysiska moten. Anpassa ditt budskap efter malgrupp!

Kommunikation tar tid men kan ocksa spara tid genom att forega behov och fragor.
Auvsitt tid for kommunikation och utskick i din kalender for att inte missa nagot tillfélle.
Beratta ocksa for malgruppen hur ofta du avser att kommunicera. Informationsbehovet
ar oftast som storst i borjan av en stérning och minskar eller andrar skepnad efter hand.

"I borjan av pandemin blev det som ett virrvarr av all kommunikation till medarbetare. Det
blev for mycket information, pa fér manga olika satt: epost, intranat, media. Vi sag ett behov
att ha samlad information i strukturerade kanaler, sa jag skapade ett dokument med samma
upplagg varje gang som fylldes pa vid behov. Vi lankade dven till trovardiga kallor fér den som
ville [asa mer, till exempel Livsmedelsverkets webbplats. Nu vet vi att det har ar sattet vi
kommer att styra verksamheten pa vid kris. Enhetscheferna far farre fragor och kan héanvisa till
nyhetsbrevet, och medarbetarna kdnner en trygghet i att 'pa fredag far jag ny information’, sa
de kan sitta lugnt i baten."

Maria Svensson, chef Meny och produktion, Umea kommun
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2.8 Checklista Kommunikation

Ga igenom din befintliga kommunikationsplan och jamfér den med tabellen nedan. Ta
hjalp av en kommunikator och komplettera vid behov. Lista vilka parter som du
behover samarbeta med och ta med féljande fragor:

e Var gar gransen for nar du sjalv ansvarar for kommunikationen och nar det blir en
overgripande kommunal eller regional kommunikationsinsats?

e Vad ryms inom ditt mandat?

e Vem ar talesperson for maltidsverksamheten?

e Hur ar kommunikationsavdelningen organiserad? Vem ska du kontakta foér vad?

o Vilka kriser kan uppsta i din verksamhet dar du sjalv kan behéva kommunicera?

e Vilket stéd kan kommunikationsavdelningen ge infor och under en kris, till exempel
med publicering, framtagning av budskap?

e Vilka kanaler anvander sig kommunen eller regionen av vid kris?

Nedanstaende tabell &r ett exempel pa en ifylld kommunikationsplan utifran kanalval.
Tabellens kolumner forklaras ndrmare efter tabellen. En tom mall finns att ladda ner pa
Livsmedelsverkets webbplats.
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Exempel pa kommunikationsplan

Malgrupp Kanal Frekvens
Koks-/gruppchefer Gruppmote for dialog Bestamda tidpunkter eller
Mejl fér information vid behov

SMS eller telefon

Maltidspersonal Via kokschefer Varje vecka
Veckobrev

Mejl for information

SMS eller telefon
Arbetsplatstrdffar och méten

Forvaltningschef Moten Varje vecka/enligt beslutad
E-post for information och regelbundenhet
beslut Vid behov
Sms eller telefon vid
bradskande fall

Maltidsgaster Via kokschefer och Vid behov och uppdateringar
maltidspersonal

Andra forvaltningar Moten Vid behov och uppdateringar
E-post
Enskilda samtal vid specifika
arenden

Via kokschefer

Leverantorer E-post Regelbundet for att stamma
Samtal av avtal

Malgrupp: Har listar du de individer och grupper som du behdéver kommunicera med
bade i egen organisation och utanfér. Om majligt, ordna dem i prioriteringsordning —
det kan hjalpa dig vid en kris. Indelningen behover inte bara utga fran den
professionella rollen. Du kan dven sortera efter vem som ska ha intern/extern
information eller per kok.

Kanal: Har anger du vilken eller vilka kanaler som &r mest lampliga utifran det budskap
du vill framféra och den malgrupp du ska kommunicera med. Ta dven med i
beredskapsplaneringen hur du gor om tillgangen till el eller internet skulle férsvinna.

Frekvens: Har anger du regelbundna kommunikationsaktiviteter och hur ofta de ska

ske. Justera vid behov.

Behall det du anvéander i vardagen som ocksa kan fungera vid kris!
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2.9 Osakra lagen

Det &r lattare att kommunicera ndr man vet vad som har intréffat och kan félja med i
utvecklingen av stérningen, an nar situationen &r mer oséker och information saknas.
Nar laget ar osakert finns det ett stérre utrymme for tolkningar och darfor maste
informationen som kommuniceras vara tydlig, entydig och trovardig.

| borjan av en storning ar det inte alltid klart vad som har hant. Under tiden en kris
utvecklas kan det finnas perioder da tillganglig information &r knapp eller da
utvecklingen star relativt stilla. Det kan vara svart att sdga exakt hur verksamheten
paverkas och hur lange det varar. Detta behéver du ta hansyn till i planeringen av
kommunikationen. Nedan ges en dverblick 6ver de risker som foljer med osakra lagen
och vad du kan g6ra som chef.

Osakert lage for att ...

... det saknas ny information fran ansvariga.

Risk: Personal och maltidsgaster soker sin information hos andra och tar del av
missuppfattningar.

Vad du kan gora: Bekrafta att ni sett vad som h&nder och att ni foljer utvecklingen.
Aven om det inte finns svar, uppdateringar eller beslut att delge sa har ni visat
handlingskraft.

... budskapen ar spretiga eller motsagelsefulla.
Risk: Det uppstar ryktesspridning.

Vad du kan gora: Informera lopande om vad som gors fran ledningens sida och vilken
mojlighet personal och maltidsgaster har att paverka.

| syfte att motverka rykten och spekulationer, paminn garna om vikten av kallkritik och
hénvisa till kallor dar medarbetarna kan hitta bekréftad information som ni baserar era
beslut pa. Ett sadant exempel kan vara intranatet eller annan kanal dar organisationens
beddmning av situationen publiceras. FOr att motverka rykten kan uppméarksamheten
riktas mot en palitlig informationskalla.
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... inget kommuniceras eller det kommuniceras for sallan.
Risk: Personal och maltidsgaster upplever oro och osékerhet och missar information.

Vad du kan géra: Kommunicera om kommunikation. Berétta nér och var nasta
information kommer och hur ofta information planeras att delges. | borjan av en kris
kan det vara dagligen eller annu oftare. Regelbundenhet ger trygghet. Betona vikten av
att medarbetare tar till sig information och att de rapporterar avvikelser till nd&rmaste
chef.

Oavsett hur verksamheten engagerar sig i informationsflodet kring en handelse sa har du
som chef och ledare alltid ett kommunikativt ansvar. En genomtankt och regelbunden
kommunikation skapar trygghet och besparar dig tid som du under en stérning eller kris
sannolikt behdver fokusera pa annat.

2.10 Sattaigang

Det finns tva checklistor for handbokens del A — Checklista Samverkan och Checklista
Kommunikation. Dessa ger dig en struktur for att satta i gang med beredskapsarbetet.
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DEL B.
Maltidsverksamhetens
continuitetshantering

Handbokens andra del bestar av tva kapitel som tillsammans utgér de huvudsakliga
momenten i kontinuitetshantering. Kontinuitetshantering handlar om att i sa stor
utstrackning som mojligt sékra att verksamheten kan fortsatta, det vill sdga att sékra
kontinuiteten i verksamheten. | princip ska verksamheter som ar samhéllsviktiga kunna
fortsatta att fungera aven under stora stérningar och ytterst krig.

De tva moment som kommande kapitel tar upp ar konsekvensanalys och
riskbedémning. Kapitlen &r baserade pa MSB:s metod for kontinuitetshantering, men
med anpassning till och exempel fran maltidsverksamheten.

Efter genomgang av del B har du

e genomfort en konsekvensanalys som ger kunskap om
o vilka aktiviteter som gor att verksamheten fungerar
vilka konsekvenser som uppstar om aktiviteterna inte fungerar
den acceptabla avbrottstiden for aktiviteterna
vilka de kritiska aktiviteterna &r
vilka resurser de kritiska aktiviteterna ar beroende av for att kunna fungera
det gar att aterstalla resursen eller aktiviteten inom utsatt tid.
e genomfort en riskbedémning som ger kunskap om
o vilka riskhandelser som kan stora resurserna sa att de inte fungerar
o vilka befintliga reservlosningar som kan géra att verksamheten kan fortga vid en
stérning
reservldsningarna som finns ar tillrackliga for att aterstalla funktionen i tid
riskerna &r acceptabla givet de reservigsningar som finns
de atgarder som behover vidtas.

0O O O O O
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3. Konsekvensanalys

| konsekvensanalysen kartlaggs maltidsverksamheten genom att identifiera vilka
aktiviteter den bestar av, vilka aktiviteter som &r kritiska samt vilka resurser de behover
for att fungera.

3.1 Infor arbetet med konsekvensanalysen

Infor arbetet kan forberedelserna besta av att ta kontakt med kommunens eller regionens
beredskapssamordnare och gemensamt komma éverens om hur ni adresserar arbetet.
Olika personer och roller kan behdva engageras for att fanga in flera perspektiv och
arbetet kan genomforas pa olika sétt — med ett kok i taget, med en typ av kok i taget
(mottagningskok, tillagningskok, etc) eller pa en dvergripande niva.

3.2 Konsekvensanalysens fragor

Vi inleder konsekvensanalysen med att fordjupa kunskapen om hur verksamheten ser ut
och vad den &r beroende av for att fungera. Vi tittar ocksa pa vilka konsekvenser som
uppstar vid storningar och hur lange dessa kan paga innan konsekvenserna blir
oacceptabla. Vilka konsekvenser far det om det inte gar att laga eller varma mat? Skiljer
det sig dver tid? Vad far det for konsekvenser om vi inte kan bestalla livsmedel?
Konsekvensanalysen kan ge svaren.

Konsekvensanalys genomfors stegvis genom att besvara nedanstaende fragor. De kréaver
god kdnnedom om verksamheten och lite efterforskningar.

Vilka aktiviteter genomfors i verksamheten?

Vilka blir konsekvenserna vid en stérning?

Hur ldnge kan en storning paga innan det ger oacceptabla konsekvenser?
Vilka aktiviteter ar kritiska?

Vilka resurser ar de kritiska aktiviteterna beroende av?

Inom vilken tid maste resursen aterstallas efter en storning?

Mmoo WP

Vi beskriver de olika momenten som hor till fragorna nedan och ger ett forslag pa
I6pande dokumentation av de olika stegen. En mall som ni kan anvénda under arbetets
gang finns att ladda ner pa Livsmedelsverkets webbplats.
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A. Vilka aktiviteter genomfors i verksamheten?

For att kartlagga maltidsverksamhetens aktiviteter kan du — om det finns tillgangligt —
utga fran en befintlig processkartliggning, verksamhetsbeskrivning eller
egenkontrollens (HACCP) flodesschema. Om du anvander ett verksamhetssystem for
din egenkontroll kanske det &ven kan anvandas som stdd i kontinuitetshanteringen.
Bilden nedan illustrerar ett mojligt flode for maltidsverksamhetens olika aktiviteter. For
in aktiviteterna i en kolumn i en tabell for dokumentation.

N

. Ater-
2 Nedkylning uppvarmning

Inkdp och Varu- L Torrforvaring || Beredning | Varme- —>  Servering

behandling

bestéllning mottagning

| Frysforvaring
\\ /LE Disk

Rengéring

_J 2 Varmhallning ]

Kylférvaring

Exempel pa flode for en maltidsverksamhet.

B. Vilka blir konsekvenserna vid en storning?

| nasta steg listas konsekvenserna. Ga igenom aktivitet for aktivitet med fragan: vad
hander vid en stérning? Vilka konsekvenser uppstar om aktiviteten inte fungerar? Om
till exempel varmhallningen stors, vad blir konsekvensen? Om rengéringen stors, vad
blir konsekvensen? Notera konsekvenserna for respektive aktivitet.

C. Hur lange kan en storning paga innan det ger oacceptabla
konsekvenser?

Nu analyseras konsekvensen av stérningen narmare. Hur lange far den paga? Vad &r den
acceptabla avbrottstiden? Vilka konsekvenser kan vi acceptera? Hur lange far
aktiviteterna som paverkas ligga nere?

Den acceptabla avbrottstiden behover uppskattas i forhallande till det uppdrag som
finns, det vill sdga de tidsmarginaler som finns mot exempelvis mottagaren av maltiden
och kommunen eller regionen. Vad ar acceptabelt for vem och hur lange?
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Olika faktorer kan paverka den acceptabla avbrottstiden pa olika satt och samma
konsekvens kan ge olika acceptabel avbrottstid. Till exempel kan en stérning i
varumottagningen som forsenar servering av maltiden med en timme vara acceptabel i
en hogstadieskola men inte i en forskola. Den acceptabla avbrottstiden kan med andra
ord se olika ut i olika kok beroende pa uppdrag, den verksamhet som ska ta emot
maltiden och maltidsgaster. Ibland kan du behdva testa dig fram — handlar det om
manader, veckor, dagar eller minuter? Det gar alltid att ga tillbaka och justera
avbrottstiden om den har satts for kort eller lang.

En faststélld acceptabel avbrottstid for respektive aktivitet, dar hansyn tagits till
faktorerna ovan, talar om vilka aktiviteter som &r mest kritiska ur ett tidsperspektiv och
hur lang tid det far vara avbrott i en viss aktivitet innan konsekvenserna blir
oacceptabla. For in den acceptabla avbrottstiden i din tabell.

D. Vilka aktiviteter ar kritiska?

Syftet med Gversikten i de foregaende stegen ar att lattare kunna avgora vilka aktiviteter
i koket som ar kritiska. Utifran dessa bestams vilka aktiviteter som ska prioriteras i det
fortsatta arbetet. Hur prioriteringen av kritiska aktiviteter gors kan se olika ut beroende
pa den hansyn som kan behova tas till exempelvis malgrupper, andra kok och
maltidsverksamheten som helhet. Acceptabel avbrottstid kan ocksa vagleda i hur
prioriteringarna kan goras. Notera vilka aktiviteter som ar kritiska och lagg dem i
prioriteringsordning.

E. Vilka resurser ar de kritiska aktiviteterna beroende av?

De kritiska aktiviteterna &r beroende av ett antal resurser for att fungera. | nasta steg
kartlaggs darfor dessa resurser. Vi har valt ut nagra resurser som finns i alla
maltidsverksamheter att titta narmare pa: livsmedel, personal, el, vatten, utrustning,
IT/telefoni och transporter. Utdver dessa resurser kan det finnas fler som behdver
identifieras pa samma satt. Ta med dem i din kartlaggning!

Beredskapshandbok for offentliga maltider Sida 34 av 84



Del B. Maltidsverksamhetens kontinuitetshantering

Nar du har gatt igenom resurserna kopplar du ihop dem med de kritiska aktiviteterna.
Hur ser relationerna ut? Vilka aktiviteter & beroende av vilka resurser? Resurser kan
ocksa vara beroende av andra resurser for att fungera. Kartlagg vilka beroenden som
finns och notera det.

&

~ Nedkylning u \l/.\é'tfr:nin
—— Frysforvaring j \\ /PF‘/ g
Ink6p och Varu- " . . Virme- .
bestallning —)I mottagning 2 Torrforvaring > Beredning [ behandling —>{ Servering
I ] Rengoring
3 Kylférvaring 1 Varmhallning

Exempel pa flode for en maltidsverksamhet samt nagra resurser som kravs for att genomféra
aktiviteterna.

F. Inom vilken tid maste resursen aterstallas efter en storning?

| konsekvensanalysens sista steg identifieras aterstallningstider for resurserna. Nar
strémmen har gatt eller transporterna har uteblivit, hur snart behover de vara i gang igen
for att inte ge oacceptabla konsekvenser for méaltidsverksamheten? Aterstéllningstiden
for en resurs maste darmed vara kortare an den acceptabla avbrottstiden for de
aktiviteter den kopplar till for att inte ge oacceptabla konsekvenser.

Bade resursernas aterstallningstid och de kritiska aktiviteternas acceptabla avbrottstid
kan variera beroende pa nar en storning intraffar. Om ugnarna i ett skolkok gar sénder
pa formiddagen eller om de gar sénder efter lunch kan gora skillnad i hur snabbt de
maste aterstallas. | arbetet med konsekvensanalysen noteras den kortaste acceptabla
avbrottstiden for aktiviteterna.
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Darmed har konsekvensanalysens sista steg genomforts och vi har fatt en bild 6ver vilka
aktiviteter som ar kritiska, vilka resurser de behover for att fungera samt inom vilken tid
resurserna maste kunna aterstallas efter ett avbrott. I checklistan nedan ser du ett
forenklat exempel 6ver hur dokumentationen kan se ut.
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3.3 Checklista Konsekvensanalys

Att genomfora en konsekvensanalys kraver kunskap om maltidsverksamhetens kok och
deras olika forutsattningar. Maltidspersonalen i respektive kok har detaljkunskap om
verksamheten, det vill saga aktiviteterna i kdket, och behover involveras i arbetet.
Beroende pa maltidsverksamhetens organisationsstruktur kan konsekvensanalysen
genomforas per kok, per kokskategori (tillagningskok, mottagningskok, avdelningskok)
eller pa en 6vergripande niva. Bestam vad som ar mest lampligt for din organisation.
Folj darefter konsekvensanalysens steg:

1. Kartlagg de aktiviteter som finns i verksamheten med hjalp av ett befintligt
flodesschema eller liknande (eller ta fram ett om det inte finns).

2. Utga ifran kartlaggningen/flédesschemat och skriv ner vilka konsekvenser som

uppstar vid en storning i respektive aktivitet.

Uppskatta hur lange en storning kan paga innan den ger oacceptabla konsekvenser.

Identifiera vilka aktiviteter som ar kritiska.

Identifiera vilka resurser som de kritiska aktiviteterna ar beroende av.

o vk w

Notera inom vilken tid resursen behover aterstallas.

Nedan ser du ett forenklat exempel pa en dokumenterad konsekvensanalys som féljer
konsekvensanalysens steg fran vanster till hoger i kolumnerna. En tom mall som kan

anvandas i arbetet finns att ladda ner pa Livsmedelsverkets webbplats.

Exempel konsekvensanalys

Ange aktiviteter | Ange en eller Ange Ange om Ange den eller | Ange hur snart
enligt process- flera acceptabel aktiviteten ar de resurser resursen
kartldggning konsekvenser avbrottstid for | kritisk eller som maste vara
eller vid stérning aktiviteten inte aktiviteten ar aterstdlld
flodesschema (JA/NEJ) beroende av
Varme- Maltider gar ej 15 min Ja El, vatten, Inom 15 min
behandling att tillaga personal,

utrustning
Disk i Diskmaskin ur 30 min Ja El, vatten, Inom 30 min
diskmaskin funktion. utrustning
Varumottagning | Varor kan ej tas | 30 min Ja Livsmedel Inom 30 min

emot
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3.4 Sattaigang

Att genomfora en konsekvensanalys for maltidsverksamheten gor dig medveten om
vilka beroenden som finns i din verksamhet pa ett strukturerat satt. Ta hjalp av
checklistan ovan och mallen som finns att ladda ner fran Livsmedelsverkets webbplats
nér ni arbetar med er konsekvensanalys.
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4. Riskbeddmning

Riskbeddmning ar nésta steg i kontinuitetshanteringen. Den kartlagger riskhandelser
och befintliga reservldsningar och ger ett underlag for att fatta beslut om de
reservlosningar som finns ar tillréckliga eller om de behdver starkas upp.

4.1 Infor arbetet med riskbedomning

Infor arbetet kan du ga igenom dokumentation fran konsekvensanalysen,
organisationens arbete med riskhantering, kommunens eller regionens RSA,
incidentrapporteringar, intraffade handelser och eventuella tidigare genomférda
ovningar. Det kan ocksa vara bra att inventera eventuella befintliga reservrutiner och
planer.

4.2 Riskbeddémningens fragor

Riskbeddmningen genomfdrs, liksom konsekvensanalysen, genom att besvara ett antal
fragor. De kraver god kdnnedom om verksamheten och lite efterforskningar. Vi
beskriver de olika momenten som hor till fragorna nedan och ger ett forslag pa lI6pande
dokumentation av de olika stegen. En mall som ni kan anvanda under arbetets gang
finns att ladda ner pa Livsmedelsverkets webbplats.

A. Vilka riskhandelser kan paverka resurserna?
B. Vilken befintlig redundans — reservlésningar — finns for resurserna idag?
C. Utifran befintlig redundans, kan aterstallning ske i tid?
D. Ar riskerna mot de kritiska aktiviteterna och resurserna acceptabla givet de
reservldsningar som finns?
Behover atgarder vidtas for att oka redundansen?

m

”"Man marker att processer maste ta tid. Manga saker som behover forandras har vi kunnat
identifiera genom kartlaggningar. Det ar viktigt for att klara vart uppdrag och krévs for att
overhuvudtaget ha nagon beredskap vid en kris.”

Ola Morberg, maltidschef, Burlov
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A. Vilka riskhandelser kan paverka resurserna?

Det forsta steget i riskbedomningen &r att kartlagga de risker som kan paverka
maltidsverksamheten. En utgangspunkt kan vara att tillsammans med
beredskapssamordnaren ga igenom kommunens eller regionens RSA. | den finns de
risker som anses vara storst i en kommun eller region kartlagda. Finns det risker som &r
sérskilt stora/vanliga/specifika for kommunen, sjukhuset, verksamheten eller koket?

RSA:n ringar in en del risker, men det kan ocksa finnas risker som ar lokala som
behdver kartlaggas. For varje resurs kan det finnas flera olika risker som paverkar
resursen pa olika satt. Varje riskhandelse kan ocksa paverka flera resurser samtidigt.

Riskhandelser behdver inte kartlaggas ur ett storre samhallsperspektiv. Du kan ocksa
utga fran riskhandelser i koket eller den narmaste omgivningen och med en resurs i
taget i atanke. Var uppmarksam pa att riskhandelser kan stora resurserna pa olika sétt:

e Livsmedel kan vara forsenade eller utebli, helt eller delvis.

e Personalen kan vara halverad eller sakna en viss kompetens.

e Elen kan vara avstangd en kortare period, utslagen helt eller delvis, eller
kompenseras av reservel och kréva prioritering av hur den anvénds.

e Vatten kan vara avstangt, begransat eller kontaminerat.

e Utrustning kan vara helt utslagen av exempelvis ett stromavbrott eller sa kan
enskilda maskiner ha gatt sonder.

e |T/telefoni kan vara obefintlig i vissa enheter, ligga nere i koket men fungera pa
plattor och mobiler eller vara for langsam for att hinna fa fram information som
kravs for att garantera livsmedelssékerhet.

e Transporter kan vara mer eller mindre forsenade, utebli eller kora fram sa langt som
plogbilen plogat men inte anda fram till lastkaj och darmed inte kunna lastas av.

Notera de kartlagda riskhandelserna. Sékerstall att varje risk som identifieras for en
resurs skrivs for sig och inte klumpas ihop.

B. Vilken befintlig redundans — reservlésningar — finns for
resurserna idag?

Nasta steg ar att kartlagga maltidsverksamhetens befintliga redundans. Med redundans
avses de befintliga och tillgangliga alternativ — reservldsningar — som gor att
verksamheten kan fortga trots storning.

Kartlaggning av befintliga reservldsningarna for de sju tidigare ndmnda resurserna —
livsmedel, personal, elektricitet, vatten, utrustning, I1T/telefoni och transporter finns
nedan. For var och en finns ett antal fragor och forslag pa samverkansparter som
vagleder dig i att kartlagga de reservldsningar som finns. Kartlaggningen nedan kan
ocksa ge inspel till atgarder om det visar sig att reservlosningarna inte ar tillrackliga.
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Kom ihag att det kan finnas reservldsningar for andra resurser an dessa i din verksamhet
som kan behdva samma genomgang. Utga fran resurserna i konsekvensanalysen nar du
kartlagger reservigsningar!

Reservlosningar for resursen livsmedel

Den huvudsakliga resursen i maltidsverksamheten &r de livsmedel som ska tillagas och
serveras. Flodet i livsmedelskedjan ar sarbart och motiverar beredskap for olika typer av
storningar, till exempel forsenade, delvis eller helt uteblivna leveranser, tekniska fel
eller fel vid bestallningar. For ett mer langsiktigt och forebyggande arbete behéver du
som maltidschef tanka mer strategiskt kring din organisation. Nedanstaende fragor kan
fungera som en inledande végledning for att kartlagga reservldsningar for resursen
livsmedel.

Fragor for att kartlagga reservldsningar avseende krisratter och lager:

e Gar det att andra matsedeln och anvanda de livsmedel som finns hemma i kyl, frys
eller annat lager?
e Finns det krisratter med tillnérande livsmedel som gar att tillaga vid stérning?

Fragor for att kartlagga reservldsningar gallande inkép och upphandling:

e Finns det mojlighet att kontakta dina befintliga leverantorer for att se om det gar att
fa en snabbleverans?
e Finns det mojlighet att kopa in fran en annan leverantor?

e Finns mojlighet att direktupphandla fran en annan verksamhet i akuta situationer, till
exempel dar man kan kopa livsmedel eller maltider?

Hur forutsattningarna ser ut varierar, men viktiga samverkansparter kan vara

e upphandlingsansvarig i din organisation

¢ befintliga och potentiella leverantorer

e privata restauranger och livsmedelsbutiker

e maltidsorganisationer i grannkommuner, inom regionen, folkhégskolor, och andra
aktorer som bedriver maltidsverksamhet.

Reservlosningar for resursen personal

Sjukdom, vard av barn och liknande situationer kan innebéra att ett stort antal
maéanniskor inte kan komma till jobbet. Verksamheter kan behdva begransas eller
stédngas, nyckelpersoner kan saknas och arbetsuppgifter kan behéva prioriteras bort.
Ledarskapet i maltidsverksamheten utmanas av en allman osékerhet och ovisshet om
bemanning.
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Det finns ett antal kortsiktiga l6sningar att ta till vid akuta situationer. Det kan vara att
flytta semestrar och ledigheter, anstélla tillfallig arbetskraft eller omférdela personalen
och pa sa satt 16sa den omedelbara personalbristen. For ett mer langsiktigt och
forebyggande arbete behdver du som maltidschef tanka mer strategiskt kring
kompetensforsorjning i din organisation. Nedanstaende fragor kan fungera som
vagledning:

Finns det mojlighet att lara upp personal fran annan verksamhet i kommunen eller
regionen, vars arbetsuppgifter &r mindre akuta och som kan tacka upp i disk eller
varumottagning till exempel?

Finns nagon beredskap for att tacka upp for nyckelpersoners eller specialisters
franvaro? Finns mojlighet att utbilda fler?

Finns det en vikariepool eller tillrackligt med vikarier for att tdcka upp for sjukdom
och ledigheter for ordinarie verksamhet?

Ar méltidspersonalen anstilld i méltidsorganisationen eller i ett specifikt kok? Det
vill sdga finns mojlighet for personalen att byta mellan arbetsplatser (med rimlig tid
for upplarning av nya rutiner) vid behov, med kort varsel? Har kravs forankring med
medarbetare och fackliga organisationer.

Kan verksamheten utbilda kockar och validera maltidspersonal inom befintlig
verksamhet for att 6ka kompetensen pa sikt?

Har verksamheten kartlagt hur tillgdngen av kockar och maltidspersonal ser ut i
naromradet (kommunen, grannkommuner, sjukhuskdk, privata restauranger)? Finns
mojlighet att ’1&na” eller tillfalligt anstélla personal?

Finns det mojlighet att skapa ett faddersystem, dar medarbetare fran storre kok eller
arbetsgrupper introduceras for att kunna tacka upp vid franvaro i mindre kok med
enbart en eller ett par medarbetare? Pa sa satt skapas trygghet och minskar sarbarhet.
De som kan behdva byta arbetsplats vet var de ska och kan rutinerna, och den mindre
verksamheten vet att de far en van vikarie.

Finns flexibilitet i organisationen dar personal kan rotera och arbetsuppgifter kan
prioriteras (bort)?

Finns det en struktur for introduktion av nya/tillfalliga medarbetare som snabbt kan
ta Over avgransade arbetsuppgifter?
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”Allt vi gor — det dras mot att vi bygger sma geografiska noder. Vi bygger sma kok och stéllen
med lager for att snabbt stalla om och flytta. Vi borjade med det for flera ar sen. Vi hade det
ratt tufft med personalomsattning och bestamde oss for att prova. | varje stadsdel fanns det
ett storkdk och ett antal smakok, och vi bemannade upp dem. Blev det nagon sjuk sa skickades
en ersattare till dar den behdvdes. Hela bemanningssituationen l6stes dar och da. Det fick en
massa positiva effekter: man blev mer ansvarstagande, man gick dver granser, man
samarbetade i kluster pa ett annat satt. Man hoppar inte runt pa tio kok, men pa max tva till
tre. Det hér ar pa daglig basis, men flexibiliteten kan 6verforas pa krisorganisationen. Har man
den flexibiliteten sa behdver man inte flytta sig sa langt rent organisatoriskt. Man tillampar
verkligen likhetsprincipen da.”

Simone Saul, maltidschef, Eskilstuna kommun

Hur forutsattningarna ser ut i olika organisationer varierar, men samverkansparter inom
kommunen eller regionen kan vara

e HR-avdelningen

e maltidsansvariga i grannkommuner och inom regionen
o chefer for andra verksamheter inom organisationen

e gymnasieskolans restaurang- och livsmedelsprogram

¢ lokala restaurangégare.

Reservlosningar for resursen elektricitet
Elforsorjning kravs dagligen i de flesta moment i ett kok. Saval tillagning i ugn och pa spis

som forvaring av livsmedel i kylar och frysar &r beroende av elektricitet. Stromavbrott kan
vara lokalt eller drabba ett storre geografiskt omrade samt komma och ga.

"Man kan kanske jobba ett tag trots ett systemavbrott men vi kan inte jobba sa lange utan el.
Systemavbrottet ar ju inte livsmedelssakerhetsfraga. Fakturor kan bli férsenade men det &r
inte fara for halsa."

Karin Lundell, Verksamhetschef Maltidsservice, Strangnds kommun

Har ar det viktigt med ett samarbete mellan maltidsverksamheten och fastighetsansvarig
inom organisationen. Hur forutsattningarna for elférsorjning ser ut i olika organisationer
varierar forstas, men samverkansparter inom kommunen kan vara

e chefer for VA, fastigheter, samhéallsbyggnad
e beredskapssamordnare
e milj6- och halsoskyddsinspektor.

| dialog med dessa behdver du fa reda pa om det finns tillgang till reservel i kommunen
och vem som i sa fall ansvarar for det. Du behéver ocksa fa information om vilka
fastigheter som har tillgéng till reservel och om den omfattar all koksutrustning. Aven
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om du far positiva besked i ovanstaende dialog sa kan reservelen behova testas — bade
for att fa reda pa om den fungerar i skarpt lage och att personalen som arbetar i
fastigheten kanner till hur reservelen startas upp och hur maskinerna ska aterstéllas.

”Skulle nagot intraffa som innebar brist pa el, sa gar reservkraften in. Eftersom reservkraften
inte racker till hela kéket maste vi prioritera vilka maskiner och tillagningsmetoder som ska
uppratthallas. Det i sin tur paverkar utformningen av krismenyn och de ratter som kan tillagas i
dessa lagen.”

Christine Jirving, Verksamhetschef Kost, Region Vastmanland

Reservldsningar for resursen vatten

Brist pa dricksvatten eller om dricksvattnet skulle innehalla smitta eller vara
kontaminerat pa annat satt, kan medféra stora konsekvenser for bade invanare och
samhéllsviktig verksamhet. Att ha en beredskapsplanering for dricksvatten minimerar
konsekvenserna vid en eventuell stérning i dricksvattenférsérjningen.

Dricksvatten ar aven en viktig resurs for att kunna tillaga mat och uppratthalla hygien
och livsmedelssédkerhet. Formagan att uppratthalla forsorjningen av sakert dricksvatten
behover darfor sakerstallas. Enligt ansvarsprincipen ar den aktor som vanligtvis
ansvarar for produktion och distribution dven ansvarig for att dricksvattenforsérjningen
fungerar vid en storning.

En kontakt mellan maltidschef, beredskapssamordnare, dricksvattenleverantor och
fastighetsansvarig behover etableras i forvag for att kok ska ha tillgang till vatten vid en
storning. For att koken snabbt ska kunna satta in atgarder och forhindra att maltiderna
inte blir osakra att ata, behéver maltidschefen informeras omgaende i handelse av att
dricksvattnet inte skulle ha ratt kvalitet/vara kontaminerat samt atgarder fran
dricksvattenleverantdr/-producent.

Nodvattenforsorjning innebar att dricksvatten distribueras pa annat satt &n genom
ledningsnatet, till exempel via sérskilda nddvattentankar. En nddvattenplan beskriver i
detalj hur dricksvattenforsorjningen ska sékerstéllas vid en samhallsstérning dar den
ordinarie dricksvattenforsorjningen slagits ut. Darfor ar det nédvandigt att den som
ansvarar for nodvattenplaneringen vet vilka samhallsviktiga verksamheter som finns
och aven vilka som behdver prioriteras.

Hur forutsattningarna for nodvattenforsorjning ser ut i olika organisationer varierar,
men samverkansparter inom kommunen eller regionen kan vara

e beredskapssamordnare
e ansvarig chef for VA (prioriterad kontakt i nddvattenfragor)
e ansvarig chef for fastigheter.
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Maltidsansvarig behover se till att verksamhetens kok finns upptagna i nddvattenplanen
och fa information om var nédvattentankar kommer att placeras. Annan information
som behdvs ar var vatten kan hdmtas om vattentankarna fordrojs eller inte hunnits
placeras ut. Hur vatten hamtas fran nédvattentank behover ocksa losas.
Maltidsverksamheten behover dessutom sjalva losa foljande:

e Finns vattendunkar eller andra karl att hdmta vatten i?
e Finns det mojlighet att ha ett litet lager vattendunkar for distribution eller kan koken
hantera en viss mangd vatten i sina egna forrad/narliggande forrad?

Det finns mojlighet att nddvattenforsorja ett kok genom att externt trycksatta fastigheten
dar koket finns. Ta reda pa hur forutsattningarna i dina kok ser ut!

Reservlosningar for resursen utrustning

For att kunna tillaga, servera och leverera maltider &r maltidsorganisationen beroende av
utrustning for

kyl- och frysforvaring

tillagning

varmhallning

leverans under varmhallning eller obruten kylkedja.

Nar det sker en storning i resursen utrustning behéver maltider kunna tillagas och
forvaras pa ett annat séatt. Manga kok har redan reservldsningar i sin befintliga
utrustning, till exempel kan tillagning manga ganger ske i kombiugn i stallet, om till
exempel en stor gryta gar sonder. Darmed blir det mojligt att anda fa fram maltiden
enligt plan. Vid storre eller mer langvariga stérningar som exempelvis strémavbrott
behovs en mer planerad beredskap.

En kartlaggning av utrustning och leverantdrsavtal med leverantorer och reparatdrer kan
hjalpa till att forsta forutsattningarna for att tillaga maltider &ven nar utrustningen helt
eller delvis fallit bort. Féljande fragor kan hjalpa till att kartlagga reservlosningar:

e Finns det extra utrustning sasom grillar och stekhallar?

e Finns det utrustning i och utanfor koket, det vill séga i verksamheten (férskolan,
skolan, sjukhuset och dldreomsorgen) sasom exempelvis mikrovagsugnar och
kokplattor, som kan anvandas nar utrustningen i koket inte fungerar?

e Finns det kylar och frysar pa avdelningar som kan anvandas om kylar och frysar i
koket inte fungerar?

e Finns det vagnar eller Iador for att halla varme eller kyla under till exempel
transport?

e Finns det reservdelar och instruktioner om hur de byts ut tillgangliga?

e Finns det konkretiserat i leverantdrsavtal hur reparation och service ar avtalat?

e Finns kontaktuppgifter till leverantorer och reparatorer tillgangligt?
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e Finns det mgjlighet att hyra in en fryscontainer?
e Finns det dverenskommelser med andra kok som kan ta emot och forvara livsmedel
och tillaga maltider?

Hur forutsattningarna for utrustning ser ut i olika organisationer varierar, men
samverkansparter kan vara

e upphandlingsansvarig

e ansvariga for underhall och service av utrustningen enligt avtal

o kontaktperson i den verksamhet som ar mottagare av maltiden, det vill séga
forskolan, skolan, sjukhuset och &ldreomsorgen.

Reservlosningar for resursen IT och telefoni

Maltidsverksamheten ar beroende av att IT och telefoni fungerar. En
internetuppkoppling maste fungera for att de digitala systemen— kommunikation,
kostdatasystem och system for ekonomi och personal — ska kunna nas och majliggora
for den som ar maltidsansvarig, kockar, maltidspersonal och andra intressenter att géra
sitt jobb.

| takt med att alltmer information digitaliseras sa blir 1T och telefoni en allt viktigare
resurs. Nar internet gar ner blir en stor del av hjalpmedlen i koket oanvandbara och
information otillganglig. Du behdéver da se 6ver om det finns en upprattad rutin om all
annan kommunikation &r utslagen.

Ett samarbete mellan maltidsorganisationen och IT-avdelningen kan hjélpa dig som
maltidsansvarig att forsta forutsattningarna for upphandling och forvaltning av, samt
beredskap for, dina digitala verksamhetssystem. Hur forutsattningarna for 1T och
telefoni ser ut i olika organisationer varierar, men samverkansparter kan vara

e beredskapssamordnare

e ansvarig chef for IT och telefoni

e avdelning som ansvarar for administration och telefonvaxel inom organisationen
e upphandlingsenheten.

"Nar jag jobbade for Sodexo var jag chef for Sveriges storsta kok som ligger i Gavle. En
serverhall i Frankrike dar vi lagrade var data gick ner och medférde enorma stérningar. Vi hade
20 000 portioner som vi inte visste vem som skulle ha. Vi fick ringa kunder och fraga och skriva
handskrivna lappar. Det var fruktansvart jobbigt. Eftersom allt ar digitaliserat ar det svart att
skicka ut ratt mat; man ar beroende av sina etiketter och féljesedlar. Vi kopte de skrivare vi
hittade och satte ihop egna kalkylark.”

Anders Eriksson, Processadgare kost & maltid, Region Dalarna
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Reservlosningar for resursen transporter

Transporter sakrar hela kedjan fran leverantor till matgést. Aven om det finns beredskap
for att tillaga mat vid olika slags stérningar hjélper det inte om maten inte kommer fram
till matgasten.

Har fokuserar vi framst pa de transporter som sker fran tillagningskoket till
mottagningskoket och avdelningskoket eller direkt till matgésten. Det kan handla om
langvaga transporter dver lansgranser, truckar som drar matvagnar i sjukhusets kulvert,
matvagnar som ska koras fran ett tillagningskok till flera mottagningskok i kommunen
eller matlador som via hemtjansten ska koras hem till de aldre. Har inkluderas ocksa
transporter via de distributionscentraler som kréver samordning av transporter som kan
finnas i en del kommuner.

Ju battre samverkan maltidsverksamheten har med de som ansvarar for transporterna,
desto storre chans att 6ka beredskapen sa att transporterna fungerar aven vid stérningar
oavsett om transportorganisationen drivs i kommunens eller regionens egen regi, eller
av externt foretag. Hur forutsattningarna for transporter ser ut i olika organisationer
varierar, men samverkansparter inom kommunen eller regionen kan vara

e ansvarig chef for transportorganisation
e ansvarig chef for fordonspool eller andra fordon som organisationen forfogar 6ver
¢ upphandlingsavdelningen, om transporter behdver upphandlas eller ar upphandlade.

Nar fordjupningen i maltidsverksamhetens resurser ar klar har kunskapen om
reservldsningarna okat. Nu &r det dags att koppla ihop de identifierade riskerna med
befintliga reservldsningar. Sammantaget innebér riskbedomningens tva forsta fragor att
ni identifierar risker for varje resurs, och att ni for varje risk identifierar befintliga
reservldsningar.
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Storningar i samhallet kan paverka resurser som maltidsverksamheten ar beroende av. For
varje resurs identifieras risker och for varje risk identifieras befintliga reservlosningar.

Beredskapen kan ibland falla mellan stolarna nar det & manga yrkesgrupper inom flera
forvaltningar som ansvarar for olika maltider. Inom vard och omsorg ansvarar ofta
maltidsorganisationen for lunch och middag medan ansvaret for 6vriga maltider vilar pa
vard- och omsorgspersonal. For en dialog med aktuella forvaltningar for att komma
dverens om vem som har ansvar for vad och i vilket lage.

En 6versikt av den befintliga redundansen &r vardefull information i dialogen med andra
chefer och beredskapssamordnaren nér du ska forklara komplexiteten i din verksamhet,
visa pa svagheter och behov av atgarder. Aven om det finns redundans sé kan dina
resurser behova starkas — redundansen kanske inte ar tillracklig eller sa ar resurserna for
sarbara.

C. Utifran befintlig redundans, kan aterstallning ske i tid?

| det hér steget utvarderar vi om aterstallning kan ske inom acceptabel avbrottstid.
Aterstallning handlar om att aterfa funktionen som resursen ger. Om det finns
reservlGsningar som kan anvandas for att fa i gang resursen eller aktiviteten inom
acceptabel avbrottstid sa kan funktionen aterstallas. Nedanstaende tabell ger ett
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exempel. Resultaten av resonemanget nedan fors in i mallen Riskbeddmning som finns
att ladda ner pa Livsmedelsverkets webbplats.

Exempel aterstallning av funktion

Exempel pa
aktivitet som
stors

Resursbortfall
som orsakar
storningen

Acceptabel
avbrottstid for
aktiviteten

Aterstillningstid

Kan aterstéllning av
funktionen ske i tid?

Den kritiska Resursen vatten Den acceptabla Kartldggningen av | Resursen gar inte att
aktiviteten slas ut pa grund avbrottstiden for den befintliga aterstélla i tid. Men,
tillagning av en planerad aktiviteten har redundansen visar | forskolan har reserv-
stors. avstangning som uppskattats till 30 att aterstallnings- |6sningar.
inte meddelats minuter —en tiden behover vara | Vattendunkar med
maltids- halvtimme klarar sig under en dricksvatten finns i det
verksamheten forskolan som halvtimme men aktuella kéket och
tidigare. drabbas utan vatten. | den annonserade | tdcker behovet fér en
avstangningen ar maltid for samtliga
tre timmar. maltidsgaster. Koket
har dvat att anvanda
dunkarna tidigare och
aktiviteten tillagning
kan aterstallas i tid for
maltiden.
Funktionen som
vattnet ger kan
aterfas.
Den kritiska Resursen el slas Den acceptabla Innan maltids- Resursen skulle kunna
aktiviteten ut pa grund av ett | avbrottstiden for verksamheten aterstallas i tid, men
tillagning strémavbrott. aktiviteten har inser att gor det inte eftersom
stors. uppskattats till 45 strémmen har reservrutinerna saknas

minuter. Kart-
laggningen av
redundansen visar
att reservel finns att
tillgd men att den tar
30 minuter att satta i

gang.

gatt, hittat
instruktionerna
och sattigang
reservelen har det
gatt 20 minuter.

trots att
reservlésningen —
reservelen — finns.
Funktionen som elen
ger aterfas inte.

Exemplen ovan visar dels pa olika reservrutiner, dels pa vikten av att ha planerat och
Gvat pa sin beredskap i forvag. Om acceptabla avbrottstider och aterstallningstider kan

hallas beror av samtliga faktorer.

Utga fran dina noteringar for riskbedomningen och ga dven tillbaka till konsekvens-
analysens acceptabla avbrottstider och aterstallningstider. Kan den funktion som
resursen ger aterstallas i tid med era befintliga reservlosningar?
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D. Ar riskerna mot de kritiska aktiviteterna och resurserna
acceptabla givet de reservldsningar som finns?

Den nast sista fragan i riskbedomningen utvarderar om risken ar acceptabel eller inte. Om
risken &r acceptabel utvarderas utifran varje enskilt kok. Risken for ett stromavbrott i en
liten forskola kanske kan accepteras i hogre grad an ett stromavbrott i ett sjukhuskok.
Vatten som dr avstangt i tre timmar i ett mottagningskok kan vara en acceptabel risk medan
samma storning i ett tillagningskok inte &r en acceptabel risk. Det enskilda kokets
omstandigheter avgor. Foljande exempel illustrerar:

e Den kritiska aktiviteten diskning stors av att diskmaskinen gar sénder. Resursen
utrustning slas ut. Den acceptabla avbrottstiden for aktiviteten har uppskattats till 60
minuter. Kartlaggningen av redundansen visar att jourhavande reparat6r finns att
tillga men att det tar 60-120 minuter innan hen kan vara pa plats. Aktiviteten
diskning kan inte aterstallas i tid. Resursen utrustning kan inte aterstallas i tid.
Funktionen som resursen ger kan dock aterstallas i tid eftersom koket har ett lager
med papperstallrikar som maltiderna kan serveras pa, vilket gor att risken ar
acceptabel.

Notera svaret pa fragan om riskerna mot dina kritiska aktiviteter och resurser &r
acceptabla eller inte.

E. Behover atgarder vidtas for att 6ka redundansen?

Riskbedémningen ger ett underlag som visar pa vad i verksamheten som behover sakras
upp. Manga storningar och avbrott kan hanteras med den redundans som redan finns,
men vissa resurser kan behdva sékras upp ytterligare.

Den sista kolumnen i riskbedomningstabellen &r de atgarder som behdver vidtas for att
mojliggora ett acceptabelt risklage. Den utgdr med andra ord en sammanstéllning av
den onskade redundansen for maltidsverksamheten eller det enskilda koket.

Atgarder som behdver vidtas for att 6ka redundansen bér vara tydligt formulerade, ges
en tidsplan och en ansvarig. Exempel pa vanliga atgarder ar inkdp, framtagande av
krisratter, utbildning och évning eller organisatoriska atgéarder. Atgarderna kan laggas in
i verksamhetsplaneringen. Nar atgarderna har genomforts behdver krisparmar och
beredskapsplaner uppdateras.

En del av atgardsforslagen som identifieras kan behdva lyftas hogre upp i
organisationen for hantering och beslut. Ett exempel &r hur nédvattenplaneringen eller
satsningar pa reservkraft till samhéllsviktiga verksamheter ser ut. Det behdver finnas ett
fortlopande arbete med dessa fragor och hur de foljs upp inom verksamheten. Ett satt att
gora det pa ar att ha beredskap som en aterkommande punkt pa personalméten eller i
ledningsgruppsmoten eller som kontrollpunkt i internkontrollen.
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I checklistan nedan ser du ett forenklat exempel 6ver hur dokumentationen kan se ut.

4.3 Checklista Riskbeddmning

Att genomfoéra en riskbedémning kraver kannedom om maltidsverksamhetens kdk och
deras olika forutsattningar. Maltidspersonalen i respektive kok har detaljkunskap om
den egna verksamheten, det vill sdga aktiviteterna i kdket, och behéver involveras i
arbetet. Folj darefter riskbedomningens steg:

Lista de riskhandelser som kan paverka resurserna.
Kartlagg den befintliga redundansen, det vill saga de reservlésningar som finns for
resurserna, och koppla dem till riskhandelserna.
3. Utifran befintlig redundans, utvirdera om aterstéllning kan ske i tid.
Undersok om riskerna mot de kritiska aktiviteterna och resurserna ar acceptabla.

5. Lista de atgarder som behdver vidtas for att 6ka redundansen.

Nedan finns ett férenklat exempel pa en dokumenterad riskbedémning. En tom mall
for att dokumentera ert arbete finns att ladda ner pa Livsmedelsverkets webbplats.
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Exempel riskbedémning

Resurser

Ange de
riskhandelser

som kan
paverka
resursen

Ange vilka
befintliga reserv-
I6sningar som
finns for resursen
idag

Ange om ater-
stdllningen av
resursen kan
ske i tid
(JA/NEJ)

Ange om
riskerna ar
acceptabla

(JA/NEJ)

Ange de atgirder
som behover vidtas

a0 Brand pa Livsmedel for tre ja nej Fler krisratter
) N grossistlagret maltider finns i behover tas fram
% och livsmedel lager och lager behover
\_/ uteblir byggas upp for
langre storningar
Livsmedel
Influensa som Vikariepool finns. ja ja Kontinuerligt utbilda
halverar Upplard personal extrapersonal
personalstyrkan | fran andra
verksamheter kan
hoppa in tillfalligt
Personal
Nedfallna trad Reservel finns men | nej nej Ta fram en plan med
som orsakar den racker inte till prioriteringar for
( elavbrott all utrustning vad reservelen ska
anvandas till
Elektricitet
Vattenlacka Det finns ja nej Ta fram en rutin for
vattendunkar och hur vatten i dunkar
koken ingar i ska omsattas och
nddvattenplanen vatten prioriteras
vid nodlage. Kép in
dryck som kan
anvandas om
nodvatten drojer
Trasig utrustning | Det finns nej nej Uppratta
engangsmaterial i serviceavtal for all
alla kok om det utrustning. Stall krav
inte gar att diska pa servicejour och
tillgangliga
Utrustning reservdelar vid
inkop av utrustning
Cyberattack som | Utskrifter som nej ja Ingen atgard
P stor uppdateras behdvs, rutinen
" uppkopplingen regelbundet fungerar
(@)
IT/telefoni
Snokaos Transport pa spark | nej nej Krisratter som
forhindrar eller pulkor till de passar for

Transporter

leveranser fran
tillagningskok till
mottagnings-
koken

narmsta koken

mottagningskoken
tas fram och lager

byggs upp i alla
mottagningskok
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4.4 Sattaigang

Riskbeddmningen kopplar riskhandelser till de reservidsningar som finns och ger
mojlighet att utvardera hur sarbar verksamheten ar och var atgarder behover vidtas.
Metoden ger 6kad kannedom om maltidsverksamheten och darmed en stérre trygghet
for maltidspersonalen. Ta hjélp av Checklista Riskbeddmning och nedladdningsbar mall
nar ni pabdrjar arbetet med riskbedomning.

4.5 Volymforandringar

Utover beredskap for att uppratthalla den ordinarie maltidsverksamheten i varje kok kan
det vara relevant att se dver formagan att skala upp verksamheten i vissa tillagningskok.
Detta kan till exempel bli nédvéandigt om nagot kék blir obrukbart och maltiderna
behover tillagas och transporteras fran ett annat kok som har mojlighet att tillfalligt
utoka antalet maltider.

Som maltidschef behéver du reda ut vilket eller vilka kok i din maltidsorganisation
som ska kunna uttka antalet maltider for att tacka upp for vilka andra kok och vilka
andra malgrupper. Du behdver dessutom bedoma om det kok som utokar antalet
maltider behover ta hojd for andra forandringar. Det kan exempelvis innebara tillagning
och servering vid andra tider, annan frekvens eller med hansyn till fordndringar i arbetet
med livsmedelssakerhet motiverat av att det tillkommit malgrupper med andra behov.

For de tillagningskok som beddéms ha formagan att skala upp genomfors ytterligare en
konsekvensanalys utifran de nya forutsattningarna.

4.6 Kriskok

Formagan att uppratthalla maltidsverksamheten kan starkas genom att utrusta vissa
tillagningskaok sa att de far battre forutsattningar att bade sta emot storningar och kunna
tillaga ett storre antal maltider — sa kallade kriskok. Vid langre eller mer omfattande
storningar kan dessa kok med kort varsel skala upp antalet maltider och leverera till
verksamheter dar koken inte fungerar. Om nagot eller nagra av tillagningskoken star
infor att rustas upp eller om det finns planer pa att bygga nytt, kan nedanstaende punkter
fungera som en inledande végledning for vad man bor tanka pa.

Langsiktig plan for fastigheten

e om fastigheten har andra stora renoveringsbehov
e om annan verksamhet i fastigheten planerar att flyttas.
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Geografisk placering

e i forhallande till samhallsviktiga verksamheter som forskolor och dldreboenden

e i forhallande till skolor och fritidshem for att om majligt lata barnen ga dit och ata
om det &r problem med transporterna

e irelation till risker som exempelvis Oversvdmning

¢ med hansyn till infrastruktur som kollektivtrafik eller alternativa vagar vid héndelse
av olyckor eller annat som blockerar vagar.

Fastighetens narmaste omgivning:

e sakra ytor (avgransade fran skolgard eller gang- och cykelvagar) och garna flera in-
och utfarter
e tillrackliga ytor for parkering.

Reservel och nddvatten:

o mojlighet att koppla in reservel samt forberedda uppstéllningsplatser med tillgang till
el

e mojlighet att trycksatta fastigheten med nddvatten

e placering av nddvattentank, se kommunens nodvattenplan.

Utrymme och kapacitet:

e gott om utrymme for kylar, frysar och torrforrad

e mojlighet att koppla in mobila frys- och kylcontainers

e kapacitet att kunna tillaga stora mangder mat med genomtankt flode for varmt, kylt,
fryst — beroende pa vilka behov koket ska tillgodose

e kapacitet for att ta hand om stora méngder disk och sopor

o tillrackligt stora forvaringsytor for att halla langsiktigt lager av livsmedel utéver
kokets ordinarie behov

o ytor for uppstallning for till exempel vattentankar, kyl/frys container men daven for att
flertalet transporter ska kunna komma och ga i tét foljd

e plats for transportvagnar och tillrackligt breda dorrar for lasttruckar

o rejél lastkaj.

Avlopp och ventilation:

e avlopp som ar mojligt att anvanda dven om pumpstationer och annat ar ur drift
o ventilation med magjlighet att utoka kapaciteten i takt med att verksamheten vaxlar
upp volym eller anvander koket stérre del av dygnet.
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"Nar det géller kriskdk sa gjorde vi en kartlaggning for att komma fram till hur manga vi skulle
behoéva. Vi kom fram till att vi behover tva kriskok i kommunen. Vi har ett par kok som ar
enormt stora och det ar en fordel. Men vi tittade dven pa tillfartsvagar och annat som ar viktigt
nar det galler infrastrukturen. For oss var det till exempel viktigt att de ligger i narheten av E18.
Det ar viktigt att man har nagon form av kriskok i en kommun. Det vi bygger nu &r riktat mot
vara dldre, det ar det absolut primara. Det basta ar om man kan fa in kriskdksplaneringen
redan i byggplanerna.

Anders Sundin, maltidschef, Uppsala kommun
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For att sakra maltider vid storning maste det finnas livsmedel att tillga. Om ordinarie
livsmedelsleveranser uteblir, eller om aktiviteterna i koket stors sa att livsmedel inte kan
tillagas, behovs reservldsningar.

| del C ges en fordjupning om livsmedel och krisréatter for att komplettera och forstarka
ovriga reservlosningar. Vi gar igenom hur du satter ihop krisratter, bygger upp och
omsétter lager samt hur du kan fa med ett beredskapsperspektiv i dina upphandlingar
och leverantorsavtal.

Efter genomgang av del C har du

e en lista pa testade krisratter som fungerar utifran olika resursbortfall

e en plan for hur du bygger upp och omsatter det lager som behdvs till krisratterna

e en plan for hur du far in beredskapsperspektivet i nya upphandlingar och vilka
handlingsalternativ som star till buds.
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5. Krisratter och lager

Att i forvag planera och testa krisratter skapar en beredskap for att kunna uppréatthalla
maltidsverksamheten under sa lang tid som majligt vid en stérning. Det har kapitlet
syftar till att stotta planeringen av krisratter med tillhérande lager.

5.1 Infor arbetet med krisratter

De flesta maltidsverksamheter har beredskap for att tacka upp for mindre resursbortfall
som ibland uppstar i den dagliga verksamheten. Det kan handla om en transport som
inte kommer fram eller sjukfranvaro bland maltidspersonalen, och detta kan oftast l6sas
utan nagra storre problem. En langre eller storre storning kraver daremot beredskaps-
planering.

Att i forvag ta fram krisratter gor att varje kok — nér krisen ar ett faktum — snabbt kan
stdlla om och servera enklare eller alternativa maltider. Med den beredskapen uppstar en
tidsfrist for att kunna planera for maltiderna om det visar sig bli en langre stérning.
Arbetet med krisratter 6kar darmed beredskapen for manga typer av stérningar.

Forankra genom att ta med kockar, maltidspersonal, upphandlare och leverantorer i
arbetet med att ta fram krisrétter och de livsmedel som behdvs till dessa.

”Jag har pratat med nagra kockar om att vi ska géra fem krisratter dar vi tanker pa forvaring,
vattentillgang, hallbarhet och allergener. Vi har pratat om att dessa livsmedel ska alla kdk ha
hemma och att krisratterna ska ligga i grundmenyn, till exempel en gang varje termin. Detta
for att sakerstalla att alla vet vad man ska bestalla hem, att alla kan tillaga dem, att vi

far ‘ruljangs’ pa dessa livsmedel, att man snabbt vet vilken specialkost som krévs, och sa
vidare. Vi utgar fran att maten ska vara enkel att tillaga. Vid en kris ar det ofta manga andra
saker som inte fungerar som de ska.”

Monica Berg, maltidplanerare, Umea kommun

Om du vill sétta i gang direkt kan arbetet motiveras med ansvarsprincipen: den som har
ansvar for en verksamhet i normala situationer har ocksa motsvarande ansvar vid en
kris. Nedan kan du hitta inspiration fran hur andra har gjort.
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Utdrag ur andra organisationers arbete med krisratter och
lager for inspiration

Uppsala kommun

Maltidsverksamheten tog eget initiativ och agerade utifran sin tolkning av ansvars-
principen. De har uppréttat ett centralt livsmedelslager med tillhérande krismeny for sju
dagars lunch/middag och mellanmal. Det innehaller cirka 20 000 portioner och framst
tankta till aldreomsorgen. Varje kok har dessutom egna lager for tre dagar och de far
sjélva ansvara for att omsétta sina lager.

Region Gotland

Alla kommunala kok har fatt i uppdrag att ta fram egna krisratter och se till att alltid ha
tillhorande livsmedel hemma for foljande handelser: a) tva dagar utan el och vatten vid
ett plotsligt avbrott samt b) tre dagar utan livsmedelsleveranser.

Nordanstigs kommun

Maltidsverksamheten fick i uppdrag att skapa ett beredskapslager for att samhéllsviktiga
verksamheter (forskola, skola och omsorg) pa kort sikt ska kunna bedriva verksamhet
aven vid uteblivna livsmedelsleveranser. Beredskapslagret ska besta av livsmedel och
utrustning motsvarande 7 000 dygnsportioner som ska omséttas i den ordinarie
matsedeln, utifran en lista med bast-fore-datum. For att maten ska kunna tillagas oavsett
storning ligger lagret vid ett kok som har bade tillgang till reservel och
nddvattenforsorjning.
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Kommunerna i Karlstadsregionens raddningstjanstférbund

Kostcheferna fick i uppdrag att gemensamt ta fram krismenyer — en till &ldreomsorg och
en till forskola och fritidshem. Menyerna skulle utga ifran livsmedlen som gar att
lagerhalla i varje kok och kan tillagas aven i kris och utan tillgang till fungerande kyl-
och frysskap, spisar, ugnar och dricksvatten i kranarna. Livsmedlen ska sa langt som
mojligt omsattas I6pande i de ordinarie menyerna.

5.2 Urval av krisratter

Kom i gang med krisrattsplaneringen genom att lista de ratter ur den ordinarie menyn
som skulle kunna passa som krisrétter. VValet av krisratter och tillhérande lager sker
utifran det befintliga laget. Om nagon forutsattning andras — till exempel att ett kok far
tillgang till reservel eller utokat lagerutrymme — sa kan krisratterna andras. Vid behov,
komplettera med andra forslag pa ratter. Kriterierna i listan nedan kan hjalpa dig gora
urvalet.

Omtyckta ratter

De réatter som véljs bor vara uppskattade av manga och enkla att variera med olika
tillbehdr och kryddor.

Tillgangliga livsmedel
Krisratterna bygger pa tillgangliga livsmedel, det vill saga de som finns i lager eller latt
tillgangliga hos leverantorer.

Enkla att lagerhalla
Livsmedel som ar lagringsdugliga bor utgéra basen i krisratterna.

Enkla att omsatta

Livsmedel som ingar i krisratter bor ocksa inga i verksamhetens ordinarie menyer sa att
de &r enkla att omsétta.

Ren bas

Utgangspunkten for krisratterna ar en ren bas, det vill séga mat som é&r till exempel
laktosfri, vegetarisk och med sa fa allergener som majligt. Det gor ratterna anpassade
till de flesta maltidsgaster och lattare att kombinera och komplettera vid behov. Aven
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vid en storning behéver maltider i vard, skola och omsorg kunna anpassas for matgéaster
med allergi, 6verkanslighet, andra medicinska behov eller funktionsnedséttningar.

Tillagning och servering

Recepten till krisratterna bor vara enkla att folja. Fa forberedelser och en kort
tillagningstid for bade storre och mindre volymer underlattar. Hansyn bor tas till
eventuell begrasning av vatten, elektricitet och personal, samt till hur Itt det &r att
varmhalla ratterna. Ratterna bor dessutom vara enkla att servera.

Kompetens och personal

All maltidspersonal bor kunna tillaga ratterna utifran enkla anvisningar. De ska &ven ga
att laga under enklare férhallanden och inte krava hog personaltathet.

Tid
Tidsaspekten &r en viktig komponent att ta med i krisrattssammansattningen.
Utgangspunkten &r att tiden &r en bristvara vid en stérning. Tank pa

o forberedelsetid

e tillagningstid

e serveringstid

e leveranstid

e tid for efterarbete.

Transportanpassade ratter
Vid behov bor réatterna anpassas for leveranser till mottagnings- och avdelningskok.

Ratterna bor ha fa komponenter och lamplig konsistens. Ta hansyn till bade varm och
kyld mat samt transporter i kantiner eller matlador.

5.3 Testa krisratterna

Nar en forsta lista med forslag pa olika krisratter har sammanstéllts beh6ver ni reda ut
om ratterna haller utifran storningar i olika resurser. Ga igenom varje ratt utifran
storningar i olika resurser med hjalp av féljande fragor:

e Gar de livsmedel som krisratten bestar av att lagerhalla och alltid halla hemma?

e Hur star sig ratten om personalstyrkan reduceras? Ar den mojlig att servera pa ett
enklare satt som inte kraver mycket personal?

e Hur star sig ratten vid ett stromavbrott? Gar den att tillaga och servera utan el?

e Hur star sig ratten om tillgangen till vatten stors? Gar den till exempel att laga med
mjolk, kokosmijdlk eller tomatsas i stallet?
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e Fungerar ratten att tillaga med annan utrustning? Till exempel: om kokgrytan inte
fungerar, kan krisratten anpassas genom att samma ingredienser tillagas pa nagot
annat satt?

e Ar det mojligt att anvanda livsmedlen i den valda krisratten i ordinarie meny och i
olika typer av ratter? Som exempel kan havregryn anvandas i en muisli, smoothie,
brod och kakor, pannkakor eller utdrygning av farsrétter.

Nar krisratterna pa listan har gatts igenom var for sig behéver hela listan av ratter ses
over sa att storningar i alla resurser har tackts upp. | slutandan kan listan 6ver krisratter
behdva inkludera nagra maltider for storningar i vatten och el och nagra maltider for
uteblivna livsmedelsleveranser och hég personalfranvaro. Se ver vilka specialkoster
som behdver serveras. Glom inte att checka av mot riskbedémning och atgardsforslag
som noteras i kapitel 4, Maltidsverksamhetens kontinuitetshantering.

5.4 Dokumentera recept med anvisningar for olika
storningar

Samla de krisratter som har valts ut i en lista och ta fram recept for varje ratt. Skapa
recepten i ert kostdatasystem eller anvéand en enkel tabell.

Notera namnet pa rétten och ge en kort beskrivning av receptet. Ge enkla och tydliga
instruktioner som underldttar tillagning och servering. L&gg till tips om hur man till
exempel kan variera ratten med olika smaksattningar. Fundera dven 6ver vilken annan
information som bor finnas med i recepten. Nedan har vi listat forslag:

o forberedelsetid

e total tillagningstid (férberedelse plus tillagningstid)
e svarighetsgrad (enkel/medel/avancerad)

o tillagningssatt (ugn, gryta, mikro, stekhall, grill)

e ingredienser (i den ordning de ska anvandas)

e mangd i vikt/volym

e tillagningsanvisning

e utrustning och redskap som behovs

e portioner per kantin/bleck

e serveringsportion

o tillbehor vid servering

e alternativa tillagningsmetoder och andringar utifran reservlosningar
¢ alternativa ingredienser

¢ information om allergener.

For kok som ska ta hojd for volymandringar och nya malgrupper kan tillkommande
rutiner och serveringsanvisningar behdva noteras pa receptet.
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Tank pa att alla recept bor finnas utskrivna, samlade och lattillgangliga i krisparmen.

"Det ar inte sdkert att personalen som kommer jobba i koket vid en stérning har kdksvana.
Aven i sddana fall behover vi jobba férebyggande. Kommer du in som ny behéver du redan
innan veta vad som galler: hur man beter sig i ett kok, var arbetsklader och recept finns, hur du
startar koksmaskiner, och sa vidare. Vi har tagit fram en manual fér dessa personer sa att de
kan kliva in om stoérningen motiverar det.”

Izabelle Eriksson, ldnskostchef , Region Orebro Lin

Livsmedelssakerhet

Oavsett om det ar vardag eller kris sa behover kraven i livsmedelslagstiftningen féljas,
bade nar det galler att maten &r séker och for att kunna ge korrekt information om vad
maten innehaller. Ansvaret for detta ligger hos livsmedelsforetagaren, det vill séga den
som &r juridiskt ansvarig. | praktiken ar det ofta delegerat till verksamhetsansvarig, som
vanligtvis ar maltidschef.

For kok som ska ta hojd for volyméandringar och laga mat till nya malgrupper kan
arbetssatt och rutiner behéva anpassas for att uppratthalla livsmedelssékerheten:

e Det kan behdvas nya rutiner for att sédkerstélla att maten ar séker att ta och att ingen
riskerar att bli sjuk.

e Det kan behdvas nya rutiner for hur information om malgruppers behov éverlamnas
till det kok som &r planerat att ta over maltidsforsorjningen.

e Det kan behdvas nya rutiner for hur information om malgruppers behov foljer med
om man flyttar maltidsgaster fran deras vanliga maltidsmiljo till en annan.

En dialog i férebyggande syfte bor foras med den kommunala livsmedelskontrollen sa
att forandringar i verksamheten kan ske pa ett sékert satt och att omstéllningar som
kréavs &r forankrade.

Checklistan nedan summerar hur du stegvis satter samman krisratter enligt
beskrivningen ovan.
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5.5 Checklista Krisratter

1. Valj krisratter ur ordinarie meny

Utga fran er befintliga meny och lista de ratter som skulle kunna fungera givet
kriterierna som beskrivits tidigare:

omtyckta ratter

e baserat pa tillgangliga livsmedel
e enkla att lagerhalla

e enkla att omsatta

e ren bas

e enkla att tillaga och servera

e kompetens och personal

e tidsatgang

e transportanpassade ratter.

2. Komplettera valet av krisratter
Vid behov, komplettera med andra forslag pa ratter. Inspiration har kan ocksa komma
utifran: finns det maltidsverksamheter i grannkommuner/-regioner som kan inspirera i

valet av krisratter eller att samarbeta med kring framtagningen?

3. Testa krisratter

Nedan finns en tabell med exempel pa hur ni kan testa krisratter gentemot olika
resurser och atgardsforslag som exempelvis lagerhallning och alternativ utrustning. En
tom mall som ni kan anvanda for att testa era egna krisratter finns att ladda ner pa
Livsmedelsverkets webbplats.
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Testa krisratter: Exempel pa ett mindre tillagningskok

Reservel: Nej. Nodvatten: Nej. Alternativ utrustning: Tre stekhallar/muurikka, ett gasolkok med tva

brannare. Vattendunkar: Ja

Namn pa
krisratt

O

o

Kommentarer

Livsmedel Personal Vatten Utrustning Transporter
Fyll i namn Ange omde | Ange om Ange om Ange om Ange om Ange om Notera annat
pa den livsmedel ratten kan ratten kan ratten kan ratten kan ratten relevant.
krisratt som | somingari tillagas med tillagas utan | tillagas utan tillagas med fungerar att
ska testas. ratten alltid | begransad el. vatten. alternativ transportera.
kan finnas personalstyrk | (ja/NEJ) (JA/NEJ) utrustning. (JA/NEJ)
tillgangliga. | a. (JA/NEJ)
(JA/NEJ) (JA/NEJ)
Pasta med JA JA NEJ NEJ JA JA Det gar att byta
tomat- och torra linser mot
linssas linser i tetra.
Pasta kan
kokas i
tomatsasen.
Tortillawrap | JA JA JA JA - JA Kall ratt som
latt kan
varieras med
olika fyllningar
Artsoppa JA JA NEJ NEJ JA JA Helkonserv kan

forvaras i rums-
temperatur
OBS! Behover
spadas med
vatten.

4. Dokumentera valda krisratter

Samla de krisratter som har valts ut i en lista och ta fram recept for varje ratt. Skapa

recepten i ert kostdatasystem eller anvand en enkel tabell. Sammanstall recepten for

de valda krisratterna. Skriv ut recepten och forvara dem lattillgangligt i kokets

krisparm. Ta med

e ingredienser for antal portioner och serveringsanvisningar

¢ tillagning och servering inklusive tidsuppskattningar

e alternativ vid olika typer av storningar

e noteringar om allergener

noteringar om arbetet med livsmedelssakerheten paverkas vid vissa storningar.
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5.6 Att bygga upp ett livsmedelslager

Nar krisratterna ar testade och sammanstéllda behéver ni se till att de livsmedel som
kravs for tillagning alltid finns hemma — ni behdver bygga upp ett lager. Det kan ta tid
och kréva resurser att bygga upp ett lager, darfor bor det goras stegvis och kontinuerligt
samt foretradesvis i dialog med leverantorer for att sakerstalla tillgang till aktuella
livsmedel. Uppbyggnaden av livsmedelslager behéver ske utifran de behov och
forutsattningar som finns — bade inom den egna organisationen, i samverkan med andra
forvaltningar inom vard, skola och omsorg och eventuellt genom politiska beslut.
Foljande steg kan hjalpa till att satta i gang.

Satt en rimlig ambitionsniva utifran forutsattningar

Borja med att satta upp en ambitionsniva som alla maltidsverksamheter ska klara — till
exempel att varje kok ska ha beredskap for att kunna servera nagra maltider extra eller
kunna uppratthalla sin ordinarie verksamhet i ett visst antal dagar. Dérefter behover ni se
hur forutsattningarna ser ut for att na upp till den ambitionsnivan.

Ga igenom de befintliga lagerforutsattningarna i relation till valda krisratter. Hur ser
kopplingen ut mellan de valda krisratterna och ditt befintliga lager? Ga igenom bade
lagrets yta och dess innehall:

e Vilka volymer kan lagerhallas, hur manga maltider och hur mycket livsmedel?

e Vilken typ av forvaringsmajligheter finns (torrforrad, kyl- eller frys)?

e Finns det utrymmen som inte &r avsedda som livsmedelslager i dagslédget som skulle
kunna anvandas som torrférrad med vissa justeringar? Forankra med funktionen for
livsmedelskontroll.

e Vilka krav pa forpackning (typ, storlek, matt) stalls?

e Finns det utrymme for engangsmaterial och hygienartiklar?

Valj livsmedel att lagra

Utga fran era framtagna krisratter och lista de livsmedel (torrvaror, konserver,
farskvaror med lang hallbarhet som exempelvis 16k, rotfrukter, potatis) som behdvs for
att tillaga dessa. Livsmedlen behover utvérderas utifran

e tillagningsmetod — gar livsmedlen att tillaga pa de olika satt som anges i receptet
givet storningar och begréansad tillgang till olika resurser?

¢ lagringsmetod och -tid — hur och hur lange kan livsmedlen lagras (frys, kyl eller
rumstemperatur)?

e leverans — av vilka leveranttrer och hur snabbt kan livsmedlen levereras?

e hallbarhet — kan krav pa hallbarhetstid motas?

Livsmedlen som valjs ut sammanstélls enligt ordinarie rutin om de finns i ordinarie
sortiment eller byts ut/noteras i atgardslistan om de saknas. Identifiera viktiga livsmedel
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for specialkoster och anpassade maltider som kan ha langre leveranstid, som bara kan
levereras av ett fatal leverantorer eller kan ha andra begransningar. For en dialog med
dina leverantorer och forankra inkdp av stérre volymer i god tid.

Borja i liten skala och utdka

Det & manga aspekter som behdver tas med i uppbyggnaden av ett lager och manga
ganger maste man testa sig fram. Bygg upp forsorjningsberedskap successivt. Nedan
foljer nagra tips for att komma i gang.

Planera for att omsatta livsmedelslagret

En plan for hur lagret ska omséttas gor att livsmedel inte behdver sldngas i onddan. |
praktiken ar det varornas bast fore-datum som styr omsattningstakten och att satta upp
rutiner kring dessa datum hjalper till att halla en I6pande kontroll. Tank pa att manga
livsmedel héller betydligt langre &n béast fére-datumet, som ar en kvalitetsmarkning. Det
betyder att efter passerat bast fore-datum kan lukt, smak och farg forandras, men maten
blir inte farlig. Det finns inget forbud mot att servera livsmedel som passerat bést fore-
datumet forutsatt att det ser bra ut, luktar och smakar bra.

Utga fran er ordinarie rutin for omsattning av lager for att se om den fungerar aven for
Krisratterna. Justera om ni behdver och notera i kalendern. Om ni saknar rutin for
omsattning av lagret kan ni borja enkelt genom att satta upp en lista vid forrads-
utrymmena dar livsmedlen som alltid ska finnas hemma star antecknade med tillhérande
omséttningsplan och datum.

”| vara rutiner for hantering av krislager ingar att varje enhet har eget ansvar dver att halla koll
pa utgangsdatum och att forbruka samt kdpa in nytt ndr det behovs. En inventering av det som
ska finnas i lager ska goras tva ganger per ar for att sdkerstalla att allt finns hemma.”

Anneli Ekstedt, verksamhetschef for maltidsorganisationen, Vaxjé kommun

Checklistan nedan sammanfattar hur ni kan bygga upp och omsatta livsmedelslager.
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5.7 Checklista Livsmedelslager

1. Konkretisera ambitionsniva och forutsattningar

Notera den ambitionsniva du har valt for lagret och berakna vad det innebér
kvantitativt avseende bade livsmedel och férbrukningsartiklar. Jamfér med det
befintliga lagret med hjalp av fragorna:

e Vilka volymer kan lagerhallas, hur manga maltider och hur mycket livsmedel?

e Vilken typ av forvaringsmojligheter finns (torrférrad, kyl- eller frys)?

e Finns det utrymmen som inte ar avsedda som livsmedelslager i dagslaget som skulle
kunna anvandas som torrforrad med vissa justeringar? Forankra med funktionen for
livsmedelskontroll.

o Vilka krav pa forpackning stalls (typ, storlek, matt)

Reflektera 6ver om ambitionsnivan ar rimlig utifran befintliga forutsattningar.

2. Sammanstall livsmedelslista

Utga fran de krisratter som tagits fram och satt ihop en lista 6ver de livsmedel och det
material som behovs for att tillaga och servera ratterna. Ta stod av foljande fragor i
valet av livsmedel:

e Tillagningsmetod — gar livsmedI|en att tillaga pa de olika sdtt som anges i receptet
givet storningar och begransad tillgang till olika resurser?

e Llagringsmetod och -tid — hur och hur lange kan livsmedlen lagras (frys, kyl eller
rumstemperatur)?

e Vilka livsmedel behdvs till specialkost och anpassade maltider?

e Vilka livsmedel har lang leveranstid, bara kan levereras av ett fatal leverantorer och
alternativa ersattningsvaror saknas?

e Leverans —av vilka leverantérer och hur snabbt kan livsmedlen levereras?

e Hallbarhet — kan krav pa hallbarhetstid motas?

Livsmedlen som valjs ut sammanstalls enligt ordinarie rutin om de finns i ordinarie
sortiment eller byts ut/noteras i atgardslistan om de saknas. For en dialog med dina
leverantorer och forankra inkdp av storre volymer i god tid. Och skriv ut
bestallningsunderlag.
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3. Inkludera livsmedel till krisratter i en omsattningsrutin

Utga fran ordinarie rutin fér omsattning av lagret for att se om den fungerar dven for
krisratterna. Justera om det behdévs och notera i kalendern. Om ni saknar rutin for
omsattning av lagret kan ni borja enkelt genom att sdtta upp en lista vid
forradsutrymmena dar livsmedlen som alltid ska finnas hemma star antecknade med
tillhorande omsattningsplan och datum.

5.8 Sattaigang

Krisratter med tillhdrande lager behover utga fran verksamhetens maltidsgéster och
kokets forutsattningar. Ta med kockar och maltidspersonal i arbetet och bygg succesivt
upp en lista med krisratter och tillhérande lager som &r anpassat for varje enskilt kok.
Genom att folja checklistan blir det enklare att komma i gang. Sa smaningom har ni
tagit fram krisrétter och byggt upp ett lager som passar det enskilda koket och dess
malgrupper sa att maltider kan tillagas och serveras dven vid storningar.
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6. Tillgang till livsmedel vid storning

Tillgang till livsmedel &r en forutsattning for att maltidsverksamheten ska kunna servera
maltider. Det har kapitlet syftar till att ge dig véagledning i att forebygga stérningar i
leveranser och avtal.

6.1 Forebyggande arbete

For att minimera konsekvenserna av storningar pa befintliga avtal for maltids-
verksamheten kan du gora ett forebyggande arbete genom att fora dialog med dina
leverantorer. Syftet ar att fa en helhetsbild 6ver sarbarheten nar det géller leveranttrer
och identifiera hur du kan starka beredskapen. Foljande fragor kan hjélpa till:

e Hur ser dina befintliga avtal ut?

e Kan flera leverantdrer leverera samma vara?

e Finns det klausuler i avtalen som kravstaller pa leverantoren att ha en viss
beredskap?

e Hur ser din sammansattning av leverantorer ut? Ar det huvudsakligen en storre
grossist eller flertalet mindre leverantérer?

”Man kan inte nog understryka vardet av att ha dialog. Vi bjod in trettio leverantorer till
enskilda samtal — alltifran de tre stora grossisterna till den lilla d4ggproducenten. Vi traffade
lanthandlarna och kottleverantérerna. Samtalen varade fran 45 minuter till tre timmar och det
var viktigt att samtalen var just enskilda, sa att alla kunde prata fritt. Utifran den dialogen
landade vi i hur vi skulle dela upp livsmedelsavtalen.”

Sandra Stenman, upphandlare, Bodens kommun
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6.2 Storning pa befintligt avtal

Om en leverantor inte kan leverera enligt avtal, och det inte finns tillracklig beredskap
for det, uppstar en akut situation for dig som bestéllare. Den akuta situationen innebéar
dock inte per automatik att vare sig det befintliga avtalet eller Lagen om offentlig
upphandling (LOU) kan frangas, utan det finns ett antal fragor att ta stallning till for att
avgora hur du far, kan och bor 16sa den akuta situationen. Samverka med den som ar
ansvarig for upphandling i din organisation for att fa stod.

Beredskap handlar i de allra flesta fall om att sakerstalla att verksamheten fungerar utan att
maltidsgasten paverkas negativt. Det handlar inte om att hantera ett nytt behov — ddremot
kan behovet behova l6sas pa ett nytt satt.

Monica Sihlén, upphandlingsstdd segmentsansvarig livsmedel

Upphandlingsmyndigheten

Det forsta steget ar att ga igenom det aktuella avtalet. Vilka mojligheter finns i avtalet?
Hur regleras force majeure? Ta kontakt med din leverantor for att stamma av vilka
mojligheter som finns for att leverera dven om forutsattningarna foréndrats, till exempel
begransningar i sortiment, leveranser eller bestallningsmajligheter. Genom samtal och
okad flexibilitet nar det géller produktkrav och krav pa ersattningsartiklar kan manga
bristsituationer Igsas.

"Titta i dina avtal for att se vad du far gora. Det kanske &r sagt att du ska kdpa torra linser och
inte fardiga for att ni lagar allt fran grunden, men avtalet tillater dven fardiga. Hur ser
flexibiliteten ut, kan du fa nagot annat?”

Monica Sihlén, upphandlingsstdd segmentsansvarig livsmedel

Upphandlingsmyndigheten

Storningen behover inte avse brist pa en sérskild vara — det kan vara logistikproblem
som ar orsaken. Gar det inte att fa leverans fran ett visst lager hos leverantoren, fraga
om det gar att fa leverans fran ett annat. Ju mer information du har fran leverantéren,
desto battre bild far du av situationen och majliga I6sningar.

Finns det ramavtal med flera leverantérer som &r mojliga att avropa nér den forsta inte
har mojlighet att leverera? Hur ser det ut hos dessa leveranttrer? Direktkontakt och
dialog ar vdgen fram &ven har.
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6.3 Upphandling i akuta situationer

Ibland gar det inte att anvanda befintliga avtal och en akut situation uppstar. Det innebar
ofta att upphandlingar och ink6p behdver goras valdigt snabbt. Upphandlings-
lagstiftningen ar anpassad for akuta situationer, men du behdver se till bade situationen
och villkoren i dina befintliga avtal for att veta vad som ar mojligt att gora. Har kan
samverkan med upphandlingsansvariga i din organisation behovas.

Om du har fort dialog med leverantérer och fortfarande har ett lage dar det inte gar att fa
fram livsmedel beh6ver du genomfora en ny upphandling. Maltidsverksamheten
omfattas sannolikt av upphandlingsplikt. Du behéver da ta stallning till om en
direktupphandling ar majlig eller inte utifran upphandlingens véarde. Om du hamnar
under grénsen kan du fortsatta med en direktupphandling, om du hamnar éver behover
du ga vidare med en direktivstyrd upphandling, det vill sdga en vanlig upphandling med
annonserat forfarande.

Om du upphandlar utan att folja de direktiv som géller enligt Lagen om offentlig
upphandling (LOU) uppstar en otillaten direktupphandling. Det inkluderar bland annat
att annonseringstiden som géller for upphandling inte halls eller att kravspecifikationen
inte annonseras i en elektronisk databas. Du far direktupphandla om det foreligger
synnerliga skal, men vad som anses utgdra synnerliga skél att direktupphandla
framkommer inte i LOU; det provas fran fall till fall. Det innebér att den upphandlande
myndigheten som bestammer sig for att aberopa synnerliga skal har ansvaret och star
for risken.

Till de synnerliga skal som ofta aberopas hor synnerlig bradska. For att bedéma om
synnerlig bradska foreligger utgar man fran organisationens egna forutsattningar. Kunde
livsmedelsbristen forutses? Gar det att upphandla som vanligt och darmed halla
tidsfristerna? Om du har en I6pande dialog med befintliga leverantorer sa kan du lattare
besvara dessa fragor och bedéma om och nar synnerlig bradska foreligger.

Det &r viktigt att komma ihag att otillaten direktupphandling ska undvikas och
direktupphandling pa grund av synnerliga skal ar avsett att tillampas i undantagsfall och
med restriktivitet.
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6.4 Nya upphandlingar

Infor en storre upphandling kan en mer omfattande kartldggning av och dialog med
leverantorer behova goras. Beredskapsaspekter i upphandling och inkdp kan ocksa
behdva ses over.

Det ar inte sékert att din kommun eller region har tagit beslut om att beredskapsaspekter
ska finnas med vid upphandling och inkdp. Om ett sadant beslut saknas behover
beslutsfattare utga fran risk- och sarbarhetsanalyser dar behoven identifieras. Nar det val
finns ett beslut pa plats kan du satta i gang. Samverka och ta hjélp av upphandlings-
ansvariga. Nedanstaende tabell ssmmanfattar fragor att ha med sig i ett sadant arbete.

Beredskap i nya upphandlingar

Fragor som rustar for att beredskap integreras i

Delmoment

upphandlingsprocessen

1. Forbereda a. Planera e Finns "kriskompetens” i den grupp som ska
arbeta med upphandlingen?

e Finns det samverkanspartner i upphandlings-
processen som borgar for 6kad beredskap
(andra kommuner, gemensamma
bestallarnatverk)?

b. Kartlagga o Vilken beredskap ar lamplig utifran de behov
som kartlaggs?

e Aren fullsortimentsgrossist den potentiellt

basta alternativa leverantoren?

o Hur paverkar beredskapskrav
huvudleverantorens leveranssdkerhet?

o Ska leverantoren lagerhalla viss volym eller
ska koparen kunna kopa fran annan
leverantor vid utebliven leverans och ska
huvudleverantoren sta for merkostnaderna?

Ar fler mindre leverantérer den féredragna

[6sningen?

o Ska leverantorerna upphandlas med
fordelningsnycklar och beslutade
avropsforfaranden for att sprida riskerna?

e Hur ser mojligheten ut att ha flera upparbetade
forsorjningskedjor med likvardiga produkter och
en avtalstid utifran fastlagt beredskapsbehov?

e  Gar det att skriva skafferiavtal med en/flera
lokala livsmedelsbutiker som kan fungera som
alternativa leverantoérer vid stérningar i
livsmedelsleveranserna?

2. Upphandla | a. e Arvil avvagda krav for leverantdrens beredskap
Upphandlings- med i upphandlingskraven?
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Steg Delmoment

dokument och
krav

Fragor som rustar for att beredskap integreras i
upphandlingsprocessen

Finns beredskap beskrivet tydligt for
anbudsgivare?

b. Utvardering

Finns beredskap med i utvardering av anbud,
relevant viktat mot 6vriga krav?

c. Kontrakt e Konkretiseras beredskap i kontraktet mellan
bestéllare och leverantor?
3. Realisera a. Uppstart e Finns det vid uppstart rutiner och riktlinjer for

hur stérningar ska hanteras?

Har leverantéren och kdparen utvarderat vilka
stérningar som har storst risk?

Ar det tydligt hur beredskapen aktiveras och
paverkar bestéallningen (vem far bestalla, vilken
kanal), betalningssatt (fungerar e-handel?),
faktureringsvillkor?

b. Uppfdljning

Vilka kompetenser behdvs for att félja upp
beredskapen i avtalet?

Finns det en befintlig plan for avtalsuppféljning
med avtalsvillkor, samt rutiner och riktlinjer for
hur avvikelser hanteras och dokumenteras, i
ordinarie verksamhet?

Hur ska storningen foljas upp? Racker det att
hantera storningen pa samma satt som
avvikelser eller brister hanteras i ordinarie
verksamhet?

Finns krav pa leverantérens interna information
om koparens unika avtal gallande beredskap
med i uppféljningen?

6.5 Testa beredskapen i inkdp och upphandling

Hur tillgangen till livsmedel sakras beror pa vilken stérning det ar som har intraffat, hur
akut laget &r och hur de befintliga avtalen ser ut. Genom ett forebyggande arbete kan
konsekvenserna vid en stérning minimeras. Nedanstaende beslutstrad sammanfattar
schematiskt de vagval som & majliga utifran hur din situation ser ut. Anvand tradet for
att testa om ni har beredskap for samtliga situationer och for att ringa in var det behdvs

atgarder.
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Gar det att anvdnda befintligt avtal? ‘

Ja

I

* Vid behov, gér nytt avrop.
* Vid behov, gér en férnyad konkurrens-
utsattning utifran befintliga ramavtal.

* Vid behov, genomfér tillitna dndringar
i befintliga kontrakt eller ramavtal.

Fortsétt med
direktupphandling.

Kan tidsfristerna i
vanliga annonserade
forfaranden
uppratthallas?

Nationella regler
(under troskelvarde)

Direktivstyrda regler
(&ver tréskelvarde)

Nej 1

Nytt avtal behdvs. ‘

I
{ Omfattas det nya behovet av upphandlingsplikt?

Ja | Nej

Tillimpas nationella eller
direktivstyrda regler?
Berakna upphandlingens vérde.

Nej, det faller under nigot
av undantagen varav de
sannolikt mest relevanta fér
maltidsverksamheten ar:

* Intern upphandling
(Teckalundantaget).

* Upphandling mellan
upphandlande myndigheter

Ja

Fortsdtt med vanlig
upphandling.

Nej ]

(Hamburgundantaget).

Undersék mdjligheten att genomféra ett

paskyndat férfarande pa grund av synnerlig

bradska pa féljande grunder:

* Det akuta behovet har inte kunnat férutses.

» Tidsfristerna for annonserat paskyndat.
forfarande bedéms inte kunna hallas.

* Den synnerliga bradskan beror inte pa den
upphandlande myndigheten.

* Det bedéms vara absolut nédvandigt att
behovet tillgodoses omgaende.

[llustrationen visar en struktur for hur du kan agera ur ett beredskapsperspektiv, bade vid kris
och vid test av hur avtalen fungerar.

6.6 Sattaigang

Tillgangen till livsmedel &r avgorande for att din verksamhet ska kunna tillaga maltider.
Om det uppstar en stérning som forsvarar eller omajliggor tillgangen till livsmedel
behover du alternativ. Du 6kar dina mojligheter genom att etablera dialoger och
samarbeten med leverantdrer och genom att se 6ver dina befintliga avtal. En dialog med
upphandlingsansvariga i din organisation ger stod i den hér delen av beredskapsarbetet.
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Handbokens sista del beskriver hur de resultat som kommit fram med hjalp av
handbokens tidigare kapitel kan dokumenteras och hallas uppdaterade. Den ger ocksa
uppslag till dvningar for att testa om det framtagna materialet fungerar.

Efter genomgang av del D har du

o samlat det genomfoérda beredskapsarbetet fran tidigare kapitel i
o en beredskapsplan med relevant information fér maltidschefen
o krisparmar med relevant information for vart och ett av koken.
o testat beredskapsplanen och krisparmarna med hjélp av 6vningar och gjort eventuella
justeringar
e tagit fram en rutin for kontinuerlig uppdatering av beredskapsplaner och krisparmar
e kommunicerat beredskapsplaner och krisparmar till medarbetare sa att de vet
o vaddeér
o var de finns
o nér de ska anvéndas.
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7. Dokumentation av beredskapsarbetet

Kapitlet beskriver hur de dokument som beredskapsarbetet resulterar i kan struktureras
och dokumenteras. Du far forslag pa innehall och exempel som visar hur du kan satta
ihop dina egna dokument.

7.1 Beredskapsplan

En beredskapsplan samlar den évergripande beredskapsinformationen for maltids-
verksamheten och ger en Overblick dver hela organisationen ur ett
beredskapsperspektiv. | beredskapsplanen finns till exempel dokumentation om vilka
kok som ska técka upp for ett annat kok om det blir obrukbart. Har finns ocksa en
samlad bild av leverantorer till kdken, kontaktuppgifter till viktiga funktioner och
nyckelpersoner i organisationen samt kommunikationsplan.

7.2 Krisparmar

En krisparm ar den dokumentation som sammanstélls per kok efter att
beredskapsarbetet & genomfoért. Dokumenten skrivs ut och forvaras i koket, néra till
hands om en storning intraffar. | krispdrmen finns till exempel kontinuitetsplaner for
kokets resurser och for valda scenarier, kontaktuppgifter till samverkansparter och det
aktuella kokets valda krisratter med tillnérande recept. Innehallet i krisparmen &r
detaljerat och specifikt for varje kok.

7.3 Kontinuitetsplaner

Kontinuitetsplaner beskriver vilka reservrutiner som ska aktiveras — vad man ska gora
och ndr, vid ett avbrott eller en storning. De utformas i néra samarbete med
maltidspersonalen och ska finnas tillgangliga i krisparmen i respektive kok for att vara
en direkt hjalp for maltidspersonalen att veta vad som ska goras vid en storning.
Kontinuitetsplanerna behover uppdateras regelbundet sa att de ar aktuella om
maltidsverksamhetens forutsattningar andras.

En kontinuitetsplan skrivs kortfattat och enkelt med féljande information:
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e beskrivning av stérningen

e hur reservrutinen ska genomféras

e atergangsrutin — hur verksamheten atergar till vanligt arbetsséatt igen nar stérningen
ar over

e nddvandiga kontaktuppgifter

e datum ndr kontinuitetsplanen uppdaterades senast.

Kontinuitetsplan

Nedan finns ett exempel pa en kontinuitetsplan. En tom mall som ni kan anvanda finns
att ladda ner pa Livsmedelsverkets webbplats.

Exempel pa kontinuitetsplan

Kontinuitetsplan for personalbrist

Reservrutin Ring vikariesamordnare alt. poolkock direkt
1. Poolkock hoppar in

Fadderkock fran kék xx hoppar in
Vikarie hopparin

Prioritera de viktigaste arbetsuppgifterna enl. lista pa sid xx i
krisparmen, dokumentera vad som aterstar att gora

AW

Leverera fardiga maltider fran 6verenskommet kok

o v

Forenkla maltiderna enl. krisratt xx pa sid xx i krisparmen

N

Anvand engangsmaterial for att minimera disk

Atergangsrutin Atgarda de arbetsuppgifter som inte genomforts.
Aterstall om utrustning eller annat lanats fran annat kok.
K6p in engangsmaterial eller annat som behover ersattas.

Nodvandiga Tfn Vikariesamordnare

kontaktuppgifter Tfn Poolkock

Tfn Fadderkok

Tfn Maltidsansvarig

Se dven kontaktlista pa sid xx i krispdrmen

Uppdaterad senast XXXX-XX-XX

”l en maltidsorganisation lever vi alltid med en plan B. Det hander hela tiden saker dar vi far
styra om kursen. Nu starker vi upp var kontinuitetsplan med fler scenarier, rutiner och
dokumentationer, sa vi star mer rustade an tidigare.”

Eva Nolenstam, utvecklare, Kostservice, Region Halland
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8. Fungerande beredskap

Handbokens sista kapitel ger forslag pa hur du, nar du tagit fram beredskapsplanen och
krisparmarna, kan testa att de verkligen fungerar. Du far forslag pa évningar for att satta
din beredskap pa prov.

8.1 Fran planer till praktik

Planer som verkar bra i teorin &r inte alltid direkt 6verforbara till praktik. Det kan finnas
faktorer som inte har tagits med i planerna men som paverkar handlingsutrymmet vid
storning eller sa kan det helt enkelt vara sa att nagot har glémts och ger sig till kanna nar
framtagna planer ska aktiveras.

For att sékerstélla att beredskapen verkligen fungerar som den ska kan den testas
praktiskt. Ovningarna kan ta olika utgangspunkter och vara mer eller mindre
omfattande, men syftet ar detsamma: att sakerstalla att beredskapen fungerar enligt de
planer som tagits fram och att skapa trygghet hos maltidspersonalen genom aktivt
deltagande. Ovningarna formuleras enkelt och évas sé& nara en verklig situation som
mojligt. Forslagen nedan kan fungera som inspiration.

Om 6vningarna identifierar svagheter eller luckor i beredskapsplaneringen kan
kontinuitetsplaner, informationen i krispdrmarna och beredskapsplanen behtva
uppdateras.

8.2 Ova for att testa kontinuiteten i koken

Konsekvensanalysen i kapitel 3 ger en utgangspunkt for 6vningar. Med hjalp av
checklistorna till kapitlet har bade kokets aktiviteter och resurser kartlagts och
acceptabla avbrottstider och aterstallningstider faststallts. Hur star sig dessa i
verkligheten? Kan aterstallningstider och acceptabla avbrottstider hallas?

Ova storning i resursen livsmedel

Pr6va en situation dar livsmedel till den ordinarie menyn har inte levererats sa maltiden
maste tillagas med de livsmedel som finns i lager. Hur fungerar det i praktiken?

Ova storning i resurserna el och utrustning

Ova pé att laga mat, servera och diska i morker. Gar det att tillaga krisrétter utan att
anvanda utrustning som kraver el? Gar det att lasa recepten som finns i krisparmen?
Finns det tillrackligt med pannlampor? Hur snabbt gar de att ta fram och fordela? Ar
nagon yta bortgldmd nar det géaller ljussattning? Vet alla hur alternativ utrustning, t ex
utomhusgrillar, ska anvéndas?
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”0Om strommen forsvinner star du utan bade kyl, frys, spis och ugn. Dessutom kan det snart ta
slut pa vatten eftersom det kravs el for att trycksatta dricksvattenledningarna.”

Malin Larsson, sakerhetskoordinator, Karlstadsregionens raddningstjanstférbund

Ova stdrning i resursen vatten

En reservldsning for resursen vatten &ar vattendunkar dar vattnet byts ut med jamna
mellanrum for att halla det brukligt. Hur ser det ut nar vattnet i vattendunkarna kommer
till anvandning? Hur fors vatten éver fran dunk till kastrull eller tillbringare utan spill?
Orkar alla i personalen lyfta, hdlla och béra vattendunkarna? Finns det en
prioriteringslista 6ver vad vattnet i vattendunkarna ska anvéandas till? Satt upp en évning
dar dessa fragor besvaras utifran praktik!

Ova stérning i resursen personal

Lat tva kok byta halva personalstyrkan med varandra och laga mat i varandras kok.
Vilka insikter kommer fram? Vilka moment gar att gora enklare? Hur ser det ut med
kompetensen for respektive aktivitet om halva personalstyrkan saknas?

Ova storning i resursen IT och telefoni

Reservrutinen for storning i IT och telefoni &r ofta att samla informationen som behévs
tillganglig pa annan plats — fysisk utskrift eller lokalt pa datorn. Kénner personalen som
anvander kostdatasystemet till reservrutinen sa att de enkelt kan hitta relevant
information? Kréver reservrutinen mer tid? Undersok genom att dva!

Ova storning i resursen transporter

Nar maltider som ska transporteras ut eller levereras in fran ett kok till ett annat fastnar
nagonstans i transportflodet kan reservrutinen se olika ut beroende pa var i flodet
storningen eller stoppet ager rum. Ova alternativ for stérning i resursen transporter. Nar
ska krisratter hos mottagande part aktiveras eller maltider levereras fran annat hall? En
del av 6vningen &r ocksa att faststalla kommunikationsvagen mellan levererande och
mottagande kok. Nar aktiveras vilken reservrutin och hos vem?

Utifran det utfall som varje 6vning ger kan kontinuitetsplaner, krisparmar och
beredskapsplan behtva uppdateras.
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8.3 Scenarier for att testa den overgripande
beredskapen

Det kan aven finnas arbetsuppgifter eller omraden utanfor verksamheten i koken, dar du
behdver testa kontinuiteten. Diskutera med beredskapssamordnaren och fundera pa
vilka av dina egna arbetsuppgifter det galler, till exempel kommunikation,
delegationsordning och verksamhetsdvergripande upphandlingar och inkop.

For att testa beredskapen pa en 6vergripande niva kan ni anvanda scenarier till hjalp. Att
utga fran scenarier har fordelen att de ger en kombination av flera resurshortfall och
visar hur en handelse kan paverka fler an ett kok samtidigt. En utgangspunkt kan vara
tidigare och/eller aterkommande storningar som behdver hanteras battre — till exempel
strémavbrott vid arstidsbundna vadereffekter eller personalbortfall vid sasongsinfluensa.

Riskbedémningen som genomfordes i kapitel 4 tillsammans med prioriterade scenarier
som kan finnas i kommunens eller regionens RSA utgér underlag till scenarier. Det kan
till exempel vara

e sndovader som medfor tva dygn utan maltidsleveranser till alla mottagningskok med
samtidigt elavbrott

e |T-haveri som medfor att man inte har tillgang till IT-system med om
livsmedelsinnehall, allergener, maltidsbestéllningar och mérkning av kantiner och
matlador i alla kok

e kraftiga forseningar i trafiken pa grund av olycka som férsenar hamtning av barn och
medfor att ytterligare maltider behover serveras pa flertalet forskolor.

Ga igenom beredskapsplanen och fundera 6ver vilka kontakter som behdver tas och
vilken kommunikation som behovs vid olika scenarier. Hur lange skulle koken klara
verksamheten baserat pa informationen i sina krisparmar utan att du sjalv behéver gripa
in? Vilka kontakter behdver tas for sakerstalla att verksamheten fungerar om det skulle
bli en langvarig stérning? Notera dina slutsatser i beredskapsplanen.
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8.4 Uppdatering av beredskapsplanen och
krisparmarna

Alla delar i beredskapsplanen och kdkens krisparmar bor uppdateras med viss frekvens.
Foljande fragor vagleder uppdateringen:

Nar ska uppdatering ske?

Mindre revidering kan ske Iépande om nagot i verksamheten forandras, vid insikter
efter 6vningar, eller att planerade atgarder har genomforts.

En mer omfattande genomgang ar motiverad vid storre forandringar exempelvis tillgang
till reservel. En arlig genomgang av helheten kan ske i samband med
verksamhetsplanering eller budgetarbetet da vissa atgarder kan krava beslut pa hogre
niva i organisationen eller i annan forvaltning.

Vad ska uppdateras?

Behover hela planen gas igenom eller bara vissa delar? En arlig genomgang av helheten
ar motiverad, i 6vrigt avgors vad som behover uppdaterats utifran det som forandrats i
maltidsverksamhetens forutsattningar och vilka atgarder fran atgardslistan som har
genomforts.

Hur ska det uppdateras?
Behover uppdateringen forankras eller beslutas om? Behdver den kommuniceras och
Ovas?

Typen av uppdatering motiverar vilka ytterligare atgarder som behdvs i anslutning till
den. Upprepa alla moment med jamna mellanrum for att kontinuerligt utveckla
beredskapen med uppdaterade dokument som fungerar i praktiken.
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Forklaringar av nagra begrepp som
anvands i handboken

Beredskap

Forberedelser for att uppna 6kad férmaga att kunna hantera strningar.

RSA

Forkortning for risk- och sarbarhetsanalys. Samtliga kommuner, regioner och statliga
myndigheter ska enligt lag géra en RSA. Syftet ar att identifiera och analysera vilka
samhallsstorningar i fredstid som kan intraffa, identifiera sarbarheter utifran dessa och
sedan besluta om atgarder.

Civilt forsvar

Verksamhet som ansvariga aktorer (till exempel myndigheter, organisationer och
foretag) genomfor for att samhéllet ska kunna hantera situationer vid hojd beredskap.
Verksamheter som avses ar exempelvis raddningstjanst, service av kraftledningar och
livsmedelsforsorjning. Civilt forsvar och militart forsvar utgor tillsammans
totalforsvaret.

Informationssakerhetsanalys

Analys av den information som beredskapsplaneringen genererar och om den behdver
sekretessregleras.

Tillagningskok

Kallas aven ibland for produktionskok eller centralkdk. Livsmedelsverket har valt att
anvénda begreppet tillagningskok och definiera det som kok som &r utrustade och
anpassade for att ha mojlighet att tillaga mat ”fran grunden”, det vill sdga med stor
andel oberedda livsmedel, som inte varmts upp eller tillagats i forvag. Ett tillagningskok
kan ha en intilliggande restaurang- eller serveringsdel dar maten serveras.
Tillagningskok kan &ven sakna egen restaurang och enbart leverera mat till enheter i
direkt anslutning till koket eller till flera olika, geografiskt spridda enheter. Ofta tillagas
da delar av maltiden i tillagningskoket och mottagnings- eller serveringskoket
kompletterar med maltidstilloehor. Tillagningskok kan finnas i alla typer av
verksamheter och tillaga maltider till flera olika malgrupper beroende pa hur
organisationen ser ut.
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Mottagningskok

Livsmedelsverket definierar mottagningskdk som kdk med begréansad mojlighet att
tillaga mat och i stor utstrackning tar emot tillagad mat fran ett annat kok. Ett
mottagningskok kan ta emot varm, kyld eller fryst mat for vidare beredning. Beroende
pa vilka forutsattningar som finns i mottagningskoket kan det fungera likt ett
tillagningskok men med vissa undantag, eller vara mer begransat och endast ha
mojlighet till beredning av exempelvis sallader och kalla saser. Mottagningskdk kan ha
lokal restaurang eller serveringsdel i anslutning till koket.

Nodvatten

Dricksvatten som distribueras pa annat satt &n genom ledningsnétet. Begreppet
signalerar att det handlar om nagon form av samhéllsstérning. Nodvattenplanering &r en
del av kommunens beredskap.

Kontinuitetshantering

Kontinuitetshantering handlar om att planera for att en verksamhet ska fungera pa en
acceptabel niva, oavsett vilken storning den utsatts for. 1 boken anvéands en metod for
kontinuitetshantering som ar framtagen av MSB. Dér ingar momenten
konsekvensanalys och riskbedémning.

Kritisk aktivitet

Aktivitet som kravs for att verksamheten ska fungera, exempelvis tillaga mat. Det kravs
beredskap for att sakra de resurser som den kritiska aktiviteten &r beroende av,
exempelvis el.

Redundans

Befintliga reservlésningar som gor att en verksamhet kan fortga trots en stérning som
paverkar nagon resurs. Om exempelvis vatten inte finns tillgangligt for handtvatt kan
handsprit vara en reservldsning for att rengora handerna.

Atgardslista

Sammanstallning av forslag pa atgarder som behdver vidtas for att sékerstélla att
Kritiska aktiviteter ska kunna utforas &ven vid en stérning. Att képa in vattendunkar till
ett kok sa att det finns nagot att hamta och forvara vatten i da en nodvattentank stalls ut
av kommunen, ar ett exempel pa atgard.
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Kriskok

Tillagningskok som har utrustats sa att det har goda forutséttningar att bedriva
verksamhet i stora volymer dven vid en stérning och som &r utsett att Overta
verksamheten fran andra kék om dessa inte fungerar.

Krisparm

Dokumentation som sammanstélls per kok allt eftersom beredskapsarbetet genomfors. |
krisparmen finns till exempel kontinuitetsplaner, kontaktuppgifter och recept pa
krisratter. Dokumenten skrivs ut och forvaras i koket, nara till hands om en stérning
intraffar.

Kontinuitetsplan

En beskrivning av vad man ska gora for att en kritisk aktivitet ska kunna utforas vid ett
avbrott i nagon resurs.
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