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1. Introduktion 
Dette dokument ”Samarbejdshåndbog” er en udvidet udgave af Ydelseskataloget, suppleret 
med praktiske arbejdsgange. 

Afsnit med hvid baggrund er fra Ydelseskataloget (og kan kun ændres af bestyrelsen). 

Afsnit med grå baggrund er aftalt på samarbejdsmøder mellem Fælles Hjælpemiddeldepot 
og ejerkommunernes fagchefer (Referencegruppen) og kan ændres efter aftale mellem 
disse parter. 

 

Formålet med Samarbejdshåndbogen er at beskrive det daglige samarbejde mellem Fælles 
Hjælpemiddeldepot og Bestillerne hos ejerkommunerne. I håndbogen beskrives 
arbejdsdeling, arbejdsprocesser og hvem, der afholder udgifter. 
 
Ændringer til Samarbejdshåndbogen 
Samarbejdshåndbogen er et dynamisk dokument, der løbende tilpasses. Forslag til 
ændringer sendes til drift@fhmdepot.dk. Alle forslag bliver behandlet på referencegruppens 
møder, hvorefter de vedtagne ændringer formidles af Fælles Hjælpemiddeldepot til alle 
ejerkommuner. 
 
Samarbejdshåndbogen er en del af den dokumentpakke, der regulerer forholdet mellem 
ejerkommunerne og Fælles Hjælpemiddeldepot, som består af: 
 

 Vedtægter  
 Samarbejdsaftale (tidl. kontrakt)  
 Ydelseskatalog  
 Prisliste  
 Samarbejdshåndbog 

 

 

2. Definitioner 
 

Ejerkommune En kommune, der ejer Fælles Hjælpemiddeldepot, og som kan 
benytte depotets ydelser 

Bestiller Den person hos en ejerkommune, der bestiller en ydelse hos Fælles 
Hjælpemiddeldepot 

Hjælpemiddelsystem Den enkelte ejerkommunes hjælpemiddelsystem 
FHD Fælles Hjælpemiddeldepot 
Standardhjælpemidler De hjælpemidler som er på minimumsbeholdning.  
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3. Generelle forhold 
Åbningstider 
Depotets åbningstider er mandag-fredag 08.00 – 15.30 (fredag til kl. 15.00) på adressen Greve 
Main 3 i Greve. I åbningstiden: 

 Besvarer vi telefoniske henvendelser 
 Besvarer vi e-mailhenvendelser 
 Har ansatte hos ejerkommunerne fysisk adgang til depotet efter aftale 
 Kan borgere – efter aftale med ejerkommunen – afhente/aflevere hjælpemidler (også til 

reparation). 

Al levering og afhentning af hjælpemidler sker fra Fælles Hjælpemiddeldepot. 

Hele og halve lukkedage 
Åbningstider den 1. maj og Grundlovsdag: 

 1. maj: Kørsel (og telefoner åbne) til kl. 12. Akutkørsler til samme dag samt kørsler til 
næste dag skal bestilles senest kl. 10. 

 Grundlovsdag: Kørsel som normalt, men telefoner kun åbne til kl. 12. Akutkørsler til 
samme dag samt kørsler til næste dag skal bestilles senest kl. 10. 

Åbningstider juleaftensdag, nytårsaftensdag samt to årlige uddannelsesdage: 

 Depotet holder lukket. Uddannelsesdagene varsles med min. 3 måneder. 

Telefonen er lukket hver tirsdag mellem kl. 09.00 og 10.00 på grund af ugentlige 
afdelingsmøder. I dette tidsrum kan henvendelser sendes på mail, som besvares hurtigst 
muligt. 

 

Fakturering 
Fælles Hjælpemiddeldepot fakturerer ejerkommunerne i overensstemmelse med den til enhver 
tid gældende prisliste.  

Fakturering sker hver måned for ydelser leveret foregående måned. Fakturering sker på 
grundlag af udtræk fra ejerkommunens hjælpemiddelsystem. Udtrækket skal leveres i Excel 
eller andet format godkendt af Fælles Hjælpemiddeldepot senest anden hverdag i måneden.  

Fælles Hjælpemiddeldepot fakturerer udelukkende til ejerkommunerne. Det er ikke muligt at 
fakturere borgere eller anden tredjepart direkte. 

Fælles Hjælpemiddeldepot kan efter aftale fakturere direkte til fx et plejecenter, hvis EAN-
nummer og kontaktperson oplyses. Lokal procedure aftales på samarbejdsmøderne. 

 

Bemanding 
Fælles Hjælpemiddeldepot vil være bemandet i et omfang, så det er muligt til hver en tid at 
varetage de aftalte leverancer og indgå i nødvendige samarbejder med ejerkommunerne. 
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Kompetencer 
Fælles Hjælpemiddeldepots medarbejdere har de nødvendige kompetencer inden for 
hjælpemiddelområdet, herunder viden om hjælpemidlernes funktion, indstillingsmuligheder, 
reparationer mv. 

Medarbejdere, der kører ud til borgerne, og som samarbejder med ejerkommunernes 
medarbejdere taler og forstår dansk, har gode samarbejdsevner, er professionelle og har en 
god borgerkontakt. 

Hjælpemiddeldepotets ledelse sikrer, at depotmedarbejderne er opdateret på ny viden, ved 
blandt andet at sikre kurser, workshops med leverandører, samarbejdsmøder med 
hjælpemiddelteamet mv. 

Medarbejdere fra Fælles Hjælpemiddeldepot benytter lovpligtigt sikkerhedsudstyr (fx 
sikkerhedssko), som også benyttes i borgernes hjem. 

Fælles Hjælpemiddeldepots medarbejdere medbringer Id-kort med foto, og bærer synligt 
firmanavn/logo på tøj. 

Skader på borgeres hjem/ejendele 
Hvis Fælles Hjælpemiddeldepots medarbejdere foranlediger skade på borgers hjem/ejendele, 
erstatter Fælles Hjælpemiddeldepot dette. 

Straffeattest 
Alle medarbejdere hos Fælles Hjælpemiddeldepot afleverer en straffeattest ved ansættelse, 
samt hvert andet år efterfølgende. Fælles Hjælpemiddeldepot sikrer, at medarbejdere med 
borgerkontakt ikke har anmærkninger for så vidt angår berigelses- og voldskriminalitet. 
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4. Kontakt 
Bestillinger til Fælles Hjælpemiddeldepot  
Ejerkommunerne bestiller kørsler (levering/afhentning) via hjælpemiddelsystemet. 
 
Ved spørgsmål til kørsler, reklamationer eller andre driftsspørgsmål, kan Bestiller rette 
henvendelse direkte til den hal hos Fælles Hjælpemiddeldepot, der håndterer kommunens 
hjælpemidler. Dette er den primære kontakt for kommunen: 
 

Dragør TeamB@fhmdepot.dk 59 44 14 82 
Faxe TeamB@fhmdepot.dk 59 44 14 82 
Greve TeamC@fhmdepot.dk 75 55 78 30 
Halsnæs TeamD@fhmdepot.dk 59 44 14 85 
Køge TeamA@fhmdepot.dk 59 44 14 88 
Lejre TeamD@fhmdepot.dk 59 44 14 85 
Ringsted TeamA@fhmdepot.dk 59 44 14 88 
Solrød TeamC@fhmdepot.dk 75 55 78 30 

 
Telefonnumre må ikke udleveres til borgere. 

 
Ved spørgsmål om reservedele, reparationer eller vask kan disse kontaktes direkte (deadline 
for svar er næste arbejdsdag): 
 

 Værksted og reservedele (alle) vaerksted@fhmdepot.dk 
 Vask (alle) vask@fhmdepot.dk 

 
Ved andre spørgsmål kontaktes: 
 

 Driftsleder – Jacob Engbæk Sørensen - jaso@fhmdepot.dk tlf. 30 71 26 28 
 Driftsleder – Flemming Kold - flko@fhmdepot.dk tlf. 21 22 29 45 
 Driftschef – Alexander Bentsen - albe@fhmdepot.dk tlf. 30 33 24 06 

 
Personfølsomme oplysninger 
For at begrænse risikoen ved personfølsomme oplysninger, bedes al kommunikation   så vidt 
muligt ske inde i hjælpemiddelsystemerne. Skal der kommunikeres via e-mail, henvises til 
ordre-ID (i Cura henvises til navn/adresse), så e-mail-kommunikation ikke indeholder cpr-
numre.  
 
Kontakt til chauffører 
Hvis Bestiller undtagelsesvist har behov for at kontakte den enkelte chauffør, kan 
telefonnummeret fås hos driftsassistenten. 
 
Kontakt til Bestiller 
Hvis Fælles Hjælpemiddeldepot har behov for at kontakte Bestiller, aftales en telefonliste som 
den enkelte kommune sender til Fælles Hjælpemiddeldepot.  
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Fælles Hjælpemiddeldepot har behov for at kunne komme i kontakt med de enkelte 
kommuner på telefonen fra kl. 8.00 – 15.00 (fredag kl.15.00) alle hverdage og behov for et 
kontaktnummer, der kan anvendes ved akutkørsler. 
 
Tekniske spørgsmål vedr. Cura eller Nexus 
Oplever en kommune eller Fælles Hjælpemiddeldepot fejl i hjælpemiddelsystemet, kontaktes 
kommunens it-afdeling. 
 
 
Den respektive kommunes it-afdeling har ansvaret for at give depotet besked, når systemet 
kører igen. 

5. Hjælpemidler 
Indkøb og ejerskab 
Alle hjælpemidler og reservedele er ejet af de respektive ejerkommuner og opbevares adskilt 
på depotet. 

Indkøb af hjælpemidler foretages af Fælles Hjælpemiddeldepot på følgende måder: 

 Når der er en aftalt minimumsbeholdning, indkøbes hjælpemidler på vegne af 
ejerkommunen, som leverandør fakturerer direkte 

 Individuelle indkøb af hjælpemidler kan indkøbes på vegne af ejerkommunen, som 
leverandør fakturerer direkte 

Hvis der i særlige situationer opstår leveringsproblemer, aftales med den enkelte ejerkommune, 
hvad der skal være på lager. 

Priser på hjælpemidler 
Ejerkommunerne skal oplyse Fælles Hjælpemiddeldepot om de til enhver tid gældende 
indkøbspriser på hjælpemidler. Fælles Hjælpemiddeldepot anvender oplysningerne ved 
vurdering af, om der skal ske reparation eller kassation. 

Modtagelse 
Fælles Hjælpemiddeldepot modtager nye hjælpemidler fra leverandører, samt sikrer at det 
leverede er i overensstemmelse med bestilling og i korrekt stand. Fælles Hjælpemiddeldepot er 
ansvarlig for at foretage evt. reklamation ved uoverensstemmelser mellem det bestilte og det 
leverede, samt eventuel returnering af hjælpemidlet efter aftale med ejerkommunen. 

Hvis hjælpemidlet er bestilt til levering, sikrer Fælles Hjælpemiddeldepot, at det kommer ud til 
borgeren på den næstkommende køredag eller inden for den bestilte leveringsfrist. 

Registrering 
Fælles Hjælpemiddeldepot registrerer alle hjælpemidler i den enkelte ejerkommunes 
hjælpemiddelsystem. Til registreringen hører også registrering af, hvilket tilbehør eller særlige 
tilpasninger der er foretaget på det enkelte hjælpemiddel. 
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Mærkning 
Fælles Hjælpemiddeldepot mærker alle hjælpemidler og alt tilbehør, der har et HMI-nummer, 
ved nyindkøb. Fælles Hjælpemiddeldepot er ansvarlig for indkøb af godkendte mærker, samt 
for at sikre at mærkerne placeres, så de ikke generer under brug. 

 

Informere kommunen om bestilte hjælpemidler er ankommet 
Fælles Hjælpemiddeldepot informerer kommunen, når bestilte hjælpemidler modtages på 
depotet, ved fremsendelse af følgesedler efter nærmere aftale 

 

6. Kommunikation 
Bestilling af hjælpemidler 
Bestillinger skal registreres i hjælpemiddelsystemet. Der skal ved bestilling noteres ønskede 
indstillinger af fx kørestole. 

Det er Bestiller, der meddeler borger, hvilken dag det bestilte hjælpemiddel leveres. 
Hjælpemidlerne leveres i tidsrummet kl. 8-15.30 (fredag kl. 15.00). Se i øvrigt afsnittet 
”Kørselstyper”. 

Leveringsproblemer 
Hvis reservedele/tilbehør ikke er på lager, og derfor ikke kan leveres til den aftalte tid, meddeler 
Fælles Hjælpemiddeldepot dette til Bestiller. Når reservedele/tilbehør modtages til lager, 
aftaler Fælles Hjælpemiddeldepot levering direkte med borger. 

Hvis depotet ikke kan levere til den aftalte tid, aftaler Fælles Hjælpemiddeldepot direkte med 
borgeren, hvilken dag dette leveres. 

Annullering af bestilling 
Leveringer, der bliver annulleret inden kl. 08.30 på kørselsdagen, bliver ikke faktureret. 
Afhentninger, der annulleres, bliver ikke faktureret. 

Ændring af bestilling 
Ændringer af afgivne bestillinger kan ske inden kl. 14 dagen før leveringsdagen. Bestiller skal 
kontakte depotet direkte efter ændring er foretaget i hjælpemiddelsystemet (via mail eller 
telefon). 

Kontakttelefon 
Fælles Hjælpemiddeldepot kan kontaktes telefonisk i åbningstiden. Hvis hjælpemidler leveres 
udenfor åbningstid, er chaufføren tillige tilgængelig via telefon.  

Den enkelte ejerkommune oplyser om et telefonnummer, som Fælles Hjælpemiddeldepot kan 
benytte i det tidsrum, hvor der leveres hjælpemidler til kommunens borgere. 

Samarbejdsmøder 
Fælles Hjælpemiddeldepot inviterer til 1-2 årlige samarbejdsmøder med hver ejerkommune, 
hvor fx hjælpemiddelteamet, visitationen og depotet mødes. Møderne har til formål at sikre et 
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godt og tæt samarbejde samt et effektivt depot. Fælles Hjælpemiddeldepot udarbejder referat 
af møderne. 

Erfaringsudveksling 
Fælles Hjælpemiddeldepot tilbyder erfaringsudveksling på tværs af ejerkommunerne, så gode 
erfaringer fra én ejerkommune kan komme alle til gode, ligesom erfaringer fra Fælles 
Hjælpemiddeldepots arbejde også kan styrke ejerkommunernes arbejde. 
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7. Mødestruktur 
Samarbejdsmøder 
Formål 
Formålet med samarbejdsmøderne er at styrke det daglige samarbejde og kvaliteten i 
ydelserne. På samarbejdsmøderne drøftes det daglige samarbejde mellem den enkelte 
kommune og Fælles Hjælpemiddeldepot. 

Møderne afholdes som udgangspunkt 1-2 gange om året med den enkelte kommune. Er der 
behov for yderligere møder, aftales disse individuelt. 

Deltagere 
Fra Fælles Hjælpemiddeldepot deltager som udgangspunkt driftschef, driftsleder og en 
administrativ medarbejder. 

Den enkelte kommune vælger selv deltagerne, men der lægges op til deltagere med 
løbende kontakt til Fælles Hjælpemiddeldepot.  

Ansvarlige 
Fælles Hjælpemiddeldepot indkalder til møderne, udsender dagsorden før mødet og skriver 
referat. 

Mødeindkaldelse og referat sendes til lederen af visitationen i den enkelte kommune. 

Indkaldelse (dato) kendes fra møde til møde. Referatet sendes senest 14 dage efter mødet. 

Referencegruppemøder 
Formål 
Formålet med referencegruppemøderne er at drøfte generelle faglige spørgsmål, 
samarbejdet generelt, ligesom det er referencegruppen, der tager stilling til og godkender 
ændringer i Samarbejdshåndbogen.  

Møderne holdes efterbehov, forventeligt 1-2 gange om året. 

Deltagere 
Fra Fælles Hjælpemiddeldepot deltager som udgangspunkt driftschef, driftsleder og en 
referent. 

Fra den enkelte kommune inviteres faglederne fra visitationerne. 

Begge parter kan invitere relevante gæster til møderne. 

Ansvarlige 
Fælles Hjælpemiddeldepot indkalder til møderne, udsender dagsorden før mødet og skriver 
referat. Mødeindkaldelse og referat sendes til lederen af visitationen. 
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8. Kørselstyper 
Fælles Hjælpemiddeldepot tilbyder følgende typer kørsler: 

Almindelige 
kørsler* 

Dag til dag kørsel. Ved bestilling senest kl. 14 leveres følgende hverdag. 
Bestillinger modtaget efter kl. 14, leveres anden hverdag efter 
bestillingen. 
 
Kørsel sker i tidsrummet kl. 8-15.30 (fredag kl. 15.00). 

Tidskørsel  I tilfælde fx hvor pårørende/plejer skal være til stede og ikke kan være til 
rådighed en hel dag, kan det aftales, at levering sker som en tidskørsel, 
med levering inden for et tidsrum på mindst 1 time. Det er Bestiller, der 
aftaler dette med borger/pårørende/plejer og i bestillingen til Fælles 
Hjælpemiddeldepot anfører dette. 

Akutkørsler Ved bestilling senest kl. 14 leveres/afhentes samme dag, så vidt muligt 
inden kl. 15.30 (fredag inden kl. 15) 
Ved bestilling efter kl. 14 leveres/afhentes næste hverdag, så vidt muligt 
inden kl. 12.00. 

Særlige 
akutkørsler 

Fælles Hjælpemiddeldepot kan via ekstern samarbejdspartner tilbyde 
levering og reparation uden for depotets åbningstid. Procedure aftales 
individuelt. 

*Kørsel til/fra adresser uden for ejerkommunerne, faktureres efter timepris + km. 

En kørsel defineres som kørsel til én borger, på én adresse, bestilt i én ordre/bestilling. Der 
gælder dog en undtagelse herfra ved eftersyn af lifte, skinner og sejl, som foretages ved ét 
besøg på ét plejecenter. I sådanne tilfælde faktureres kun for én kørsel.  

Fælles Hjælpemiddeldepot fastlægger i forbindelse med gennemførelse af eftersynene, 
hvorvidt denne betingelse er opfyldt. 

Almindelig kørsel 
Hvis borgeren eller plejen beder om en opringning 30 min før, takseres dette som en 
tidskørsel. 
 
Tidskørsler 
Hvis en kommune har bestilt flere tidskørsler til samme tidspunkt, end der er kapacitet til at 
køre, vil driftsassistenten kontakte bestiller for at aftale alternative tider. Dette sker så vidt 
muligt dagen før planlagt levering. 
 
Bestilling af tidskørsler til afhentninger skal så vidt muligt bestilles til om eftermiddagen (da 
bilerne typisk er fyldt fra morgenstunden). 
 
En tidkørsel kan fx være ”formiddag” (kl. 08.30-12.00) eller ”eftermiddag (kl. 12.00-15.00 dog 
14.30 fredag). 
 
I Nexus vælges ”Formiddag” eller ”Eftermiddag” og et evt. specifikt tidspunkt skrives i note til 
kørsel. 
 
I Cura vælges individuelt per kommune. 
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Særlig akutkørsel 
Efter et udkald modtager Fælles Hjælpemiddeldepot en mail fra ekstern leverandør med info 
om udkald. Denne videresendes til ejerkommunen, som laver en ordre i hhv. Cura/Nexus. 
 
Faktura sendes til Fælles Hjælpemiddeldepot, som viderefaktureres til ejerkommunen. Fælles 
Hjælpemiddeldepot opdaterer ordren/hjælpemidlet med oplysninger fra fakturaen. 
 
FHD har et samarbejde med Danske Fragtmænd Express (DFE), som tilbyder levering døgnet 
rundt, året rundt. 
 
For at kunne benytte denne service, indgår kommunen en individuel aftale med FHD med 
introduktion (DFE skal have kendskab til placering af kommunens hjælpemidler på depotet 
og adgangskoder m.v., og der skal aftales praktisk arbejdsgang). 
 
DFE kan pt. levere plejesenge m/skummadras, mobil personløfter, toiletstol, badetaburet 
samt sejl. 
 
Leveringer bookes af bestiller direkte hos DFE i weekender/helligdage eller fra kl. 14.00 på 
hverdage. DFE fakturerer FHD efter taxameter, og viderefaktureres til kommunen. 
Kommunen opretter en ordre i systemet, så FHD kan registrere hjælpemidler på borgeren.  
 

 

 

Forgæves kørsel 
Hvis Fælles Hjælpemiddeldepot ikke kan få adgang til borgerens opholdsadresse (eller hvis 
borger ikke vil modtage eller aflevere hjælpemidlet eller modtage service på dette), skal 
ejerkommunen kontaktes senest efterfølgende åbningsdag. 

Et forgæves forsøg på levering/afhentning faktureres som den bestilte kørsel. 

Ventetid hos borger 
Ventetid hos borger ud over de første 15 minutter faktureres til ejerkommunen efter den til 
enhver tid gældende timepris. 



14  Version 3.00 – 30. april 2026 

Levering uden kontakt til borger 
Hvis Bestiller vurderer, at et hjælpemiddel kan stilles foran døren eller fx i garage, noteres 
dette i noten til kørslen.  
 
Alternativ leveringsadresse 
Alle bestillinger leveres som udgangspunkt til borgerens folkeregisteradresse eller 
kundelageradressen. 

Bestiller kan vælge en alternativ leveringsadresse, som fx kan være terapeutens kontor, 
aflastningsplads, sommerhus eller lign. Det er vigtigt, at den korrekte adresse fremgår af 
ADRESSEFELTET og ikke blot skrives i en note, da chaufføren kører efter adressefeltet. 

Det er altid borgerens bopælsadresse, der bliver udlånsadressen. 
 
Levering og afhentning af hjælpemidler til flere borgere 
Hvis Bestiller ønsker levering eller afhentning af hjælpemidler til flere borgere på samme 
adresse (fx plejecenter), skal der i systemet oprettes en rekvisition pr. borger 
 
Kørsel til andre kommuner 
Bestillinger til borgere, der bor i en af de andre ejerkommuner, køres uden ekstra beregning. 
 
Kørsler udenfor ejerkommunerne køres inden for 3 hverdage medmindre andet aftales (og 
det kan passe ind i driften), da det kan kræve lidt ekstra planlægning. Kørsel til/fra adresser 
uden for ejerkommunerne faktureres efter timepris + km samt evt. færge-/broafgift. 
 
Ved kørsler til kommuner uden for Sjælland/Amager, aftales proceduren individuelt. Udgiften 
afholdes af Bestillerkommunen. 

HUSK at oplyse korrekt adresse, inkl. afdeling, nummer på port etc. 

 

9. Levering af hjælpemidler 
Fælles Hjælpemiddeldepot leverer hjælpemidler fra de enkelte ejerkommuners 
standardsortiment fra dag til dag. Ved specialbestillinger ringer Fælles Hjælpemiddeldepot til 
borger og aftaler leveringstid. 

Ejerkommunen kan selv bestille hjælpemidler fra leverandører, som leverer direkte til borgeren. 
Ejerkommunen skal efterfølgende bestille en kørsel, så hjælpemidlerne bliver mærket og 
registreret i hjælpemiddelsystemet. 

Hvis ikke-standardhjælpemidler har en konfiguration, som afviger fra standardkonfigurationen, 
skal alt afvigende tilbehør noteres på det konkrete løbenummer i hjælpemiddelsystemet. 

Indstilling inden levering 
Fælles Hjælpemiddeldepot foretager højdeindstillinger og andre indstillinger, som fremgår af 
bestillingen af hjælpemidlet på fx kørestole, badestole og rollatorer (undtaget herfra er 
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trykaflastende puder, dog kan depotet grovindstille inden levering). Indstillingen kan foregå på 
depotet eller i forbindelse med installering af hjælpemidlet i borgerens hjem. 

Fælles Hjælpemiddeldepot kan også tilpasse hjælpemidler i borgers hjem i samarbejde med 
medarbejdere fra ejerkommunen i forbindelse med levering af hjælpemidlet. 

Tilpasning af hjælpemidler inkluderer eksisterende tilbehør og tilpasning med andet tilbehør, fx 
en kørestol, som grundet bestilling af lav sædehøjde, skal have mindre drivhjul på. 

Levering omfatter: 
 Transport til/fra den angivne adresse 
 Hjælpemidlerne må ved levering kun sættes uden for hjemmet efter nærmere aftale* 
 Levering og samling/montering på anvist sted. Installation af hjælpemidlet skal ske i 

overensstemmelse med de for det pågældende hjælpemiddel foreskrevne retningslinjer 
 Standardtilretninger og normalindstillinger af hjælpemidler (inkl. kørestole) 
 Funktionskontrol, justering, instruktion, udlevering af evt. brugsvejledning 
 Basisinstruktion af hjælpemidlet for borgeren og evt. hjælpere/pårørende 

 

* Bestiller skal skrive i notefeltet på ordren, hvis hjælpemidler må sættes udenfor hjemmet. 

 

Tilpasninger af hjælpemidler hos borger 
Hvis der i forbindelse med borgerens modtagelse af et hjælpemiddel opstår behov for 
yderligere tilpasning, skal depotet meddele dette til Bestiller og på foranledning tilpasse 
hjælpemidlet. 

Svært tilgængelige boliger 
Hvis adgangen til en borgers hjem er svært tilgængeligt (fx en smal trappe, tungt indbo, en 
trappe med flere knæk eller en/flere etager op), kan Fælles Hjælpemiddeldepot efter aftale 
med ejerkommunen vælge at benytte et flyttefirma til opgave. Denne udgift faktureres direkte til 
ejerkommunen. 

Fælles Hjælpemiddeldepot foretager mindre rykning af møbler inden for samme rum (fx flytte 
et sengebord eller skubbe en seng ind til væggen). 

Instruktion 
Fælles Hjælpemiddeldepot instruerer borgeren i brugen af hjælpemidlet. 

I situationer, hvor borgeren ikke kan modtage en almindelig instruktion i brugen af 
hjælpemidlet, eller hvor den primære bruger af hjælpemidlet er pårørende eller personale, sker 
denne instruktion i stedet til den pårørende og/eller personalet. 

Brugervejledning 
Fælles Hjælpemiddeldepot udleverer en dansksproget brugsanvisning/folder om 
vedligeholdelse, i den udstrækning leverandøren kan levere denne. Vejledningen kan 
suppleres med en QR-kode på hjælpemidlet, der henviser til producentens vejledning. 

Arbejdstilsynets krav om, at brugsanvisningen skal sidde synligt placeret på udvalgte 
hjælpemidlet, skal overholdes. 
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Vekseltryksmadrasser 
Levering: 

 Ved levering placerer chaufføren vekseltryksmadrassen på borgerens seng, 
fastspænder madrassen og pumper den op til maksimum 

 Nogle madrasser justerer sig automatisk efter borgerens vægt, ellers kan 
plejepersonalet justere madrassen, så den passer til den specifikke borger 

 Hvis bestiller ønsker madrassen pumpet op til en bestemt personvægt, skal dette 
noteres i note til ordre 

Returnering: 

 Når madrasserne returneres fra borgerne, pumpes de alle op på depotet og testes 
med belastning 

 Derefter vaskes madrasserne, og de bliver gennemgået for fejl, hvorefter de lægges 
på depot 

 Er der fejl på madrassen, der ikke kan udbedres, kasseres denne, mens betræk og 
pumpe gemmes 

 Er der fejl på pumpe eller betræk, skiftes dette 
 

Luftmadrasser og pumper 
FHD opmærker som udgangspunkt kun almindelige luftmadrasser. Tilhørende pumpe 
opmærkes ikke, da madrassen ikke fungerer uden pumpen. 
 
Hybridmadrasser 
For hybridmadrasser, hvor madrassen kan anvendes både med og uden pumpe, opmærkes 
både madras og pumpe. Hvis der er behov for både madras og pumpe, skal visitationen 
bestille begge dele separat på hvert deres HMI-nummer. 

Joystick el-stole 
Ved bestilling af joystick el-stole, notér følgende om stolen: 

1. Sædebredde, sædedybde og evt. sædehøjde 

2. Valg af nakkestøtte og benstøtter (centralfodpl.) med el eller fast 

3. Valg af rygstøtte 

4. Hvilken side joystick skal sidde på 

5. Valg af armlæn 

Ring gerne til depotet for valg af stol. 

Tilpasninger af el-kørestole kan ikke altid nås til levering næste dag grundet stor 
kompleksitet. 

 

Fejl i levering 
Hvis der er fejl i leveringen fra Fælles Hjælpemiddeldepots side, bliver den ekstra kørsel ikke 
faktureret. 
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Bestilling af levering 
Ved bestilling af en levering, skal Bestiller sikre følgende: 

 Korrekt adresse 
 Korrekt telefonnummer 
 At tilbehøret passer til hjælpemidlet 
 At der er lavet en aftale med borger eller pårørende 

 
Bestilling af reservedele og tilbehør uden HMI-nummer 
Ved bestilling af reservedele og tilbehør uden HMI-nummer gælder følgende: 

 Bestiller oplyser forhandlerens navn og forhandlers artikelnummer i bemærkningsfelt 
på rekvisition 

 FHD bestiller ved leverandør, hvis dele ikke er på lager 
 Bestiller oplyser borger, at FHD ringer og laver aftale om levering, når 

reservedelen/tilbehøret er kommet på depot 
 Bestilleren orienteres, hvis leveringstiden er mere end 5 hverdage 
 FHD sikrer, at leverandør rykkes, hvis leveringsdato ikke overholdes 

 
I forbindelse med bestilling af reservedele og tilbehør til lager:  

 Kommunen udarbejder i samarbejde med Fælles Hjælpemiddeldepot et 
standardkatalog for reservedele og tilbehør, som FHD altid skal have på depot 

 FHD orienterer kommunen, hvis leverandører gentagne gange ikke overholder aftalt 
leveringsfrist 

 
Borger afhenter 
Bestiller kan aftale med borger, at denne selv afhenter hjælpemiddel på depotet. Bestillingen 
skal være sket dagen før, inden kl. 14. Denne ydelse faktureres ikke. 

Levering når reservedele skal bestilles 
Hvis der i forbindelse med en levering skal bestilles reservedele hjem, aftaler Fælles 
Hjælpemiddeldepot levering med borger, når reservedelen er kommet på depot. 
 
Rettelser til bestilling 
Når en ordre er registreret, kan Fælles Hjælpemiddeldepot begynde at pakke til bilen. For at 
nå at få evt. rettelser med i bilen, skal Bestiller telefonisk kontakte depotet. 

Rettelser foretaget inden kl. 14 gennemføres førstkommende arbejdsdag. Rettelser foretaget 
efter kl. 14, gennemføres som akutkørsel førstkommende arbejdsdag eller almindelig kørsel 
en dag senere. 

Specielt for Cura 
I Cura kan man ikke rette en bestilling, men Fælles Hjælpemiddeldepot returnerer ordren og 
Bestiller opretter en ny. Her gælder tilsvarende, at en tilrettet ordre modtaget inden kl. 14 
gennemføres førstkommende arbejdsdag, mens ordrer modtaget efter kl. 14 gennemføres 
som ovenfor anført. 
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Indstilling af kørestole 
Ved indstilling af kørestole, oplyser Bestiller om: 

 SB – Sædebredde (kan indstilles på enkelte stole) 
 SD – Sædedybde  
 SH – Sædehøjde (måles fra overkant af sædeplade/stof til gulv – evt. skohøjde er ikke 

relevant) 
 Underbenslængde + overkant af sædeplade til fodplade 

 
Kørestoles sæde hælder svagt bagud, sædehøjden måles ved forkanten. 
 
Toiletforhøjere 
Ved bestilling af opsætning af toiletforhøjere, nedtages det eksisterende toiletbræt, og det 
nye toiletbræt opsættes. Det eksisterende toiletbræt efterlades hos borger. 

Ved bestilling af nedtagning af toiletforhøjer, nedtages toiletforhøjeren, hvorefter borgerens 
originale toiletbræt påmonteres. 

Vi anbefaler, at Bestiller sikrer, at borgers toiletbræt findes hos borger ved nedtagning af 
kommunens toiletbræt. 

Adgangsforhold 
Bestiller er ansvarlig for at sikre: 

 at der er gjort plads i hjemmet/rummet til de hjælpemidler, der bliver leveret 
 at der er fri passage til at kunne udføre opgaven (større inventar i hjemmet skal være 

flyttet, så adgangsvejene er fremkommelige) 
 
Har Bestiller/hjemmepleje viden om snævre passager, perlegrus i indkørslen eller trin ind til 
boligen, bør dette oplyses på rekvisitionen. 
 
Hvis FHD kører ud med én mand, uden at blive oplyst fyldestgørende om adgangsforhold, 
som gør, at opgaven kræver to personer, vil opgaven afsluttes som forgæves kørsel og køres 
igen på efterfølgende køredag med to chauffører. 

Undtaget herfra er akutbestillinger, hvor der vil blive faktureret ventetid, indtil den ekstra 
chauffør er fremme, så opgaven kan løses. Chaufføren registrerer arbejdstid på en 
arbejdsseddel. 

Er du som Bestiller i tvivl om en kørsel kræver to personer, så kontakt Fælles 
Hjælpemiddeldepot inden bestilling, så sparer vi alle både tid og penge. 

Flytning af møbler 
Fælles Hjælpemiddeldepot kan hjælpe med at flytte et sengebord, en stol eller lignende 
inden for samme rum, for at kunne stille en seng. Hvis borger ekstraordinært ikke har 
mulighed for at gøre plads til hjælpemidlerne, der er bestilt, flytter Fælles 
Hjælpemiddeldepot møblerne til et andet værelse, men tiden bliver faktureret kommunen. 

 
 



19  Version 3.00 – 30. april 2026 

Greb 
Fælles Hjælpemiddeldepot opsætter greb og bøjlegreb på borgers adresse. 

Bestiller skal sørge for tydelig opmærkning af, hvor grebet ønskes placeret.  

Medarbejdersikkerhed 
Det er et krav fra Arbejdstilsynet, at chaufførerne bærer sikkerhedsfodtøj. Det er derfor ikke 
muligt for chaufførerne at tage deres sko af, heller ikke inde i borgeres hjem. Plastovertræk 
eller lignende, må heller ikke benyttes. 

Ved hygiejneforhold på leveringsadressen, som af Styrelsen for patientsikkerhed vurderes til 
at være sundhedsskadelige, kan Fælles Hjælpemiddeldepot forbeholde sig retten til at afvise 
en rekvisition. Dette meddeles kommunen med det samme.  

Hvis Fælles Hjælpemiddeldepot ikke kan efterleve Arbejdstilsynets anbefalinger ved en 
levering, kontaktes Bestiller for alternativ levering/afhentning. 

Adgang til borgers bolig – tilstedeværelse 
Af hensyn til medarbejdernes sikkerhed og tryghed må chauffører og øvrige medarbejdere 
fra Fælles Hjælpemiddeldepot som udgangspunkt ikke gå ind i en borgers bolig alene, hvis 
boligen er tom. 

Ved levering, opsætning, reparation eller afhentning af hjælpemidler skal mindst én af 
følgende være til stede: 

 borgeren 

 personale fra plejen 

 pårørende eller anden ansvarlig voksen 

 eller to chauffører/medarbejdere fra FHD (der betales for to personer) 

Er ingen af ovenstående til stede ved ankomst, kan opgaven ikke gennemføres, og 
ejerkommunen kontaktes for aftale om nyt tidspunkt eller alternativ løsning. 

Dødsbo 
Ved dødsbo medtages de hjælpemidler, der er bestilt til afhentning. Det er vigtigt, at der i 
feltet ”Note til kørsel” noteres, at ”borger er mors”, så Fælles Hjælpemiddeldepots 
medarbejder er opmærksom på de særlige omstændigheder. 

Hvis Skifteretten er part, er det Bestillers opgave at aftale dato for afhentning og notere 
datoen i ”Note til Kørsel”. 

I tilfælde af, at der både er hjælpemidler i egen bolig og på fx plejecenter, er det vigtigt, at 
kommunen udarbejder to rekvisitioner med hver sin afhentningsadresse. Det er Bestillers 
opgave at undersøge, hvilke hjælpemidler der er på de respektive adresser. 

Skriv en bemærkning, hvis Fælles Hjælpemiddeldepot skal tage hjælpemidler med, der ikke 
er på ordre, samt at den ene ordre er afhængig af den anden. Chaufføren afslutter først de to 
ordrer, når han/hun har været på begge adresser. 
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Forflytning af borgere 
Fælles Hjælpemiddeldepot påtager sig ikke forflytningsopgaver af borgere i forbindelse med 
levering og afhentning af hjælpemidler. 

Det er Bestillers opgave at aftale med plejen, hvis en borger skal forflyttes ved levering eller 
afhentning af hjælpemidler. 

Hjælpemidler tilhørende andre kommuner 
Bestilling  
Ved bestilling af hjælpemidler til refusionsborgere, skal Bestilleren udarbejde en bestilling i 
Nexus eller Cura. Fælles Hjælpemiddeldepot bestiller hjælpemidlet hjem på den respektive 
kommunes EAN-nummer. Det er kommunens opgave at holde styr på kommunens 
refusionsborgere, hvilke hjælpemidler de har, og hvilken kommune de kommer fra. 

 

 

 

Bestilling direkte hos leverandør 
Bestilling med levering til borger 
Kommunen kan bestille et hjælpemiddel hos en hjælpemiddelleverandør til direkte levering 
hos en borger. 

Efterfølgende sender kommunen en rekvisition til Fælles Hjælpemiddeldepot med besked 
om at registrere hjælpemidlet og opmærke det hos borgeren. 

Bestilling med levering til depot 
Kommunen kan bestille hjælpemidler hos en hjælpemiddelleverandør med levering til Fælles 
Hjælpemiddeldepot. 

Efterfølgende sender kommunen en rekvisition til Fælles Hjælpemiddeldepot med besked 
om, at hjælpemidlet er bestilt til levering hos Fælles Hjælpemiddeldepot. 

Hvis hjælpemidlet er bestilt i forbindelse med en afprøvning, er det vigtigt, at Bestiller noterer 
på rekvisitionen, at emballagen skal gemmes for evt. returnering. 

Efter afprøvning kan Bestiller enten sende hjælpemiddel retur til leverandør, eller bestille en 
hjemtagning eller en opmærkning hos borgeren. 

Småhjælpemidler uden genbrugsværdi (engangshjælpemidler) 
Hjælpemidler, som ejerkommunen definerer som engangshjælpemidler, bestiller kommunen 
hos leverandører med levering hos borgerne. 

Engangshjælpemidler skal ikke mærkes op og tages ikke retur til depotet. 
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10. Reparation på borgers adresse 
Reparation af hjælpemidler skal som udgangspunkt foregå på borgerens opholdsadresse, 
uanset om reparationen udføres af Fælles Hjælpemiddeldepot eller eksterne leverandør. 

Reparation af hjælpemidler i borgerens hjem skal som udgangspunkt foregå i tidsrummet 08.00 
til 15.00 (fredag 14.30).  

Ejerkommunen bestiller reparationer via hjælpemiddelsystemet og træffer aftale med borgeren. 
Er der efterfølgende behov for dialog med borgeren, indgår depotet telefonisk aftale med 
borger/pårørende eller hjemmeplejen om tidspunkt for reparation. Tidspunktet skal aftales så 
hurtigt som muligt af hensyn til plejens mulighed for arbejdstilrettelæggelse. 

Hvis reparation ikke kan ske hos borger 
Hvis Fælles Hjælpemiddeldepot ikke kan reparere hjælpemidlet, så dette er funktionsdygtigt 
hos borger iht. bestillingen, kontakter Fælles Hjælpemiddeldepot ejerkommunen.  

Ejerkommunen vurderer, om der skal bestilles et erstatningshjælpemiddel til borgeren i 
hjælpemiddelsystemet. 
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Arbejde på hjælpemidler under brug 
For at sikre både medarbejdernes arbejdsmiljø samt borgernes værdighed og tryghed 
gælder følgende retningslinje: 
 
Medarbejdere fra Fælles Hjælpemiddeldepot er berettigede til at afstå fra at udføre arbejde 
på hjælpemidler, mens borgeren benytter dem. 
 
Dette kan f.eks. være i situationer, hvor der anmodes om montering, justering eller 
udskiftning af dele på et hjælpemiddel, mens borgeren ligger i en seng eller sidder i en 
kørestol, herunder fx montering af Vendlet eller udskiftning af fodstøtter. 
 
I sådanne tilfælde er det legitimt og accepteret, at medarbejderen anmoder om, at borgeren 
midlertidigt forlader hjælpemidlet, eller at der medvirker relevant personale til en forflytning, 
inden arbejdet udføres. 
 
Retningslinjen har til formål at: 
 

- sikre en sikker og ergonomisk forsvarlig arbejdssituation for medarbejderen 
- undgå potentielt ubehagelige eller grænseoverskridende situationer for borgeren 
- understøtte en professionel, respektfuld og værdig håndtering af hjælpemidler i 

borgerens hjem eller opholdssted 
-  

Reparation 
Ved bestilling af en reparation, kan risikoen for forgæves kørsel mindskes, hvis Bestiller: 
 

 Beskriver reparationen så udførligt som muligt (ud fra den viden Bestilleren besidder, 
hvilket ikke indebærer teknisk viden om hjælpemidler) 

o Hvad er problemet? 
o Hvor på hjælpemidlet er problemet? 
o Hvornår forekommer problemet? 
o Og hvordan opleves det? 
o Det er ikke nok at skrive: ”Sengen er i stykker” 

 Om muligt sender et billede eller to af skaden til depot/værkstedsmail (med 
henvisning til rekvisitionsnummer (i Cura: borgers navn)) 

 Hvis der skal bestilles reservedele, kan reparationstiden ofte forkortes, hvis Fælles 
Hjælpemiddeldepot i bestillingen får at vide, hvilke dele der skal bestilles (gerne med 
et artikelnummer) 

 Er det reparation af et uregistreret hjælpemiddel, er det vigtigt at oplyse typen af 
hjælpemiddel og model 

 
Fælles Hjælpemiddeldepot benytter reservedele jf. kommunens minimumsliste.  

Ønsker kommunen andre eller flere reservedele på listen, tages kontakt til Fælles 
Hjælpemiddeldepot. Det er kommunens ansvar i samarbejde med depotet, at 
minimumslisten er opdateret med relevante reservedele, minimumsantal og genbestillingstal. 
Fælles Hjælpemiddeldepot står til rådighed for sparring mht. valg af reservedele. Der tages 
forbehold for leverandørens leveringstid. 
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Reparation af hjælpemiddel 
Fælles Hjælpemiddeldepot foretager selv de fleste reparationer, og dette altid i 
overensstemmelse med producentens forskrifter og anvisninger for det pågældende 
hjælpemiddel.  
 
Hvis Fælles Hjælpemiddeldepot benytter en ekstern leverandør til reparationsopgaven (fx 
hvis det er et krav fra leverandør, software skal opdateres etc.), benyttes leverandørens 
reservedele og tilbehørsdele. Alle reparationer hos eksterne leverandører sker efter aftale 
med den enkelte kommune. 

Faktura for reparation hos leverandøren bliver sendt direkte til kommunen. 

Originale reservedele 
Fælles Hjælpemiddeldepot benytter som udgangspunkt originale, men kan vi benytte 
billigere, uoriginale reservedele og stadig overholde garantier, lovgivning m.v. kan dette 
vælges.  
 
Hvis ejerkommunen kun ønsker at benytte originale reservedele, aftales dette med Fælles 
Hjælpemiddeldepot.  
 
Rekvirering af erstatningshjælpemiddel 
Det er ejerkommunens ansvar at bestille eventuelle erstatningshjælpemidler. 

Reparation betalt af borger 
Det er ikke muligt for Fælles Hjælpemiddeldepot at fakturere borgere (eller et 
forsikringsselskab) direkte, hvorfor alle reparationer faktureres til kommunen. Skal en borger 
selv betale for en reparation, skal kommune og borger aftale dette indbyrdes. 

Vurdering om reparation er rentabel 
Fælles Hjælpemiddeldepot indgår gerne i en dialog med ejerkommunen om, hvorvidt en 
reparation er rentabel.  

Reparation under garanti 
Arbejdsgangen for reparationer, som er omfattet af garanti, er følgende: 

1. Ved hjælpemidler bestilt direkte tjekker Bestiller, at dato for garanti kan ses i 
hjælpemiddelsystemet 

2. Fælles Hjælpemiddeldepot kontrollerer, om hjælpemidlet er omfattet af 
garantiperioden, og om reparationen kunne være omfattet af garanti 

3. Ved bestilling af reparation på et hjælpemiddel noteres, at det er en garantisag 
4. Fælles Hjælpemiddeldepot rekvirerer hjælpemiddelleverandøren til reparation af 

hjælpemidlet 
5. Hjælpemiddelleverandøren sender oplysninger om reparationen (og evt. faktura) til 

Fælles Hjælpemiddeldepot 
6. Ejerkommunen betaler eventuelle reparationsomkostninger, der ikke er omfattet af 

garanti, samt fragtomkostninger 
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11. Afhentning af hjælpemidler 
Afhentning omfatter 

 Hjemtransport af hjælpemidler til lager 
 Hjemtransport af eventuelle ikke-registrerede hjælpemidler, som ejerkommunen har i 

Fælles Hjælpemiddeldepots sortiment, hvis ejerkommune beder om dette 
 Afhentning, afmontering og pakning af returhjælpemidler 

Afmontering af mur- og nagelfaste hjælpemidler 
Fælles Hjælpemiddeldepot afmonterer hjælpemidler på borgerens opholdsadresse, 
medmindre det vurderes, at der ved afmontering kan ske skade på ejendommen/hjælpemidlet. 
Hvis det bliver nødvendigt at rekvirere ekstern håndværker til afmontering, rekvirerer 
ejerkommunen dette, og arbejdet sker på ejerkommunens regning. 

Fælles Hjælpemiddeldepot udfører ikke reetableringer.  

Bortkomne hjælpemidler hos borgere 
Hvis hjælpemidlet ikke findes ved forsøg på afhentning hos borgeren, orienteres 
ejerkommunen, der beslutter det videre forløb. 

Evt. nedskrivning i hjælpemiddelsystemet foretages af Fælles Hjælpemiddeldepot. 

Borgeres aflevering af hjælpemidler 
Borgere/pårørende kan aflevere ejerkommuners hjælpemidler direkte på Fælles 
Hjælpemiddeldepots adresse i åbningstiden. Ikke-ejerkommuners hjælpemidler modtages kun, 
hvis der ligger en bestilling/rekvisition af dette i hjælpemiddelsystemet. 
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Bestilling af afhentning 
Ved bestilling af en afhentning, er følgende oplysninger vigtige, for at undgå forgæves kørsel: 

 Korrekt adresse 
 Korrekt telefonnummer 
 Angivelse af alle hjælpemidler, der skal afhentes 
 Er der en aftale med borger eller pårørende? 

 
En afhentning indeholder, at Fælles Hjælpemiddeldepot: 

 afhenter, afmonterer og hjemtager hjælpemidlerne 
 vasker og kvalitetskontrollerer hjælpemidlerne 
 lægger hjælpemidlerne på depot klar til genudlån 

 
Fælles Hjælpemiddeldepot reetablerer ikke i borgers hjem. 

Hjælpemiddel ikke omfattet af bestilling 
Hvis en borger beder chaufføren tage fx en rollator med (som er kommunens ejendom), som 
ikke står på kørelisten, tager chaufføren som udgangspunkt denne med. 

Fælles Hjælpemiddeldepot registrerer dette som en ”direkte hjemtagning” i Nexus eller 
scanner på depot i Cura. 

Skulle det ske, at plejen skulle bruge hjælpemidlet, kører Fælles Hjælpemiddeldepot ud med 
hjælpemidlet på førstkommende arbejdsdag, uden beregning for kommunen. 

Borger returnerer 
Borger kan vælge at aflevere hjælpemidler på depotet. Ejerkommunen skal registrere dette 
på en ordre dagen før, inden kl. 14. 

Rettelser til bestilling 
Efter fristen for bestillinger kl. 14, begynder Fælles Hjælpemiddeldepot at planlægge næste 
dags kørsler. Har Bestiller rettelser til bestilte afhentninger, er det vigtigt at kontakte depotet 
telefonisk. 

Hvis det er muligt at nå chaufføren før afhentning, kan denne rettelse gennemføres uden 
yderligere fakturering. Kan chaufføren ikke kontaktes, eller er afhentningen sket, betales for 
en ny kørsel. 

Specielt for Cura 
I Cura kan man ikke rette en bestilling, men Fælles Hjælpemiddeldepot returnerer ordren og 
Bestiller opretter en ny. 

Afhentning af uregistrerede hjælpemidler 
Et uregistreret hjælpemiddel er et hjælpemiddel uden stregkode, eller et hjælpemiddel der 
ikke er registreret i hjælpemiddelsystemet.  

Forud for en afhentning opretter Kommunen en rekvisition på afhentning af dette 
hjælpemiddel. Bestilleren skal oplyse, hvilket hjælpemiddel eller tilbehør, som skal medtages 
af Fælles Hjælpemiddeldepot, hvis muligt med angivet HMI-nummer. 
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Hjælpemidler tilhørende andre kommuner 
Hjemtagning 
Ved hjemtagning af hjælpemidler skriver kommunen i notatfeltet, hvilken kommune (inkl. 
kontaktoplysninger) de respektive hjælpemidler skal sendes retur til. Fælles 
Hjælpemiddeldepot hjemtager og kører/sender hjælpemidlerne til ejer-kommunen. Fælles 
Hjælpemiddeldepot kontakter ejer-kommunens depot, hvis et hjælpemiddel evt. skal 
kasseres. 

Bestiller-kommunen faktureres for pakning og fragt. 

Hjælpemidler tilhørende sygehuse 
Som udgangspunkt tager FHD ikke hjælpemidler ejet af sygehuse med retur fra borgere. 
Kommunen kan bede FHD om at hjemtage et hjælpemiddel, som borgeren ikke selv har 
mulighed for at aflevere på sygehuset. Der er det vigtigt at kommunen skriver på bestillingen, 
at et givent hjælpemiddel skal hjemtages og sendes/køres til et specifikt sygehus. FHD tager 
ikke hjælpemidler med til sygehuse, medmindre det står i bestillingen. Herefter sender/kører 
FHD hjælpemidlet til sygehuset. Kommunen skal oplyse den korrekte adresse inkl. 
afdeling/port etc. 

Bestiller-kommunen faktureres for pakning og fragt. 

Leveringsadresse skal angives under ”Vælg adresse” i Nexus og ”Adresse” i Cura, da 
chaufføren får disse adresser vist direkte i scanneren, og vi derved kan undgå forgæves 
kørsler. 

 

 

12. Levering og afhentning af plejesenge 
Vi leverer og afhenter plejesenge hos plejecentre samt private boliger. 
 
Fælles Hjælpemiddeldepot leverer og afhenter selv, hvis vi vurderer, at vi kan overholde 
Arbejdstilsynets vejledning ”Løft, Træk og Skub”. Ved levering og afhentning højere end 
stueplan anvendes om muligt trappelift, og/eller sengen skilles ad. Hvis FHD vurderer, at det 
er særligt vanskeligt at levere/afhente over stueplan undersøger FHD hvorvidt et eksternt 
flyttefirma med specialudstyr kan håndtere opgaven. 
 
Eventuelt eksternt flyttefirma faktureres direkte til ejerkommunen. 
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13. Hjælpemidler retur til lager 
Vask og kvalitetskontrol 
Hjælpemidler, der kommer retur fra borgere, rengøres og klargøres, så de er klar til genudlån. 

Hjælpemidlerne rengøres efter producentens anvisninger, og under hensyn til hvad 
materialerne kan tåle af temperatur, rengørings-/desinfektionsmidler m.v. 

Efter rengøring skal hjælpemidlerne være uden snavs og lugt. Rengøringen skal foregå på en 
sådan måde, at sygdomsfremkaldende bakterier og vira ikke længere er på hjælpemidler efter 
endt rengøring. Fælles Hjælpemiddeldepot rekvirerer rengøringsanvisninger fra 
producenterne. 

Fælles Hjælpemiddeldepot sikrer, at mærkning er intakt efter returnering/vask, og registrerer 
status i de respektive ejerkommuners hjælpemiddelsystem. 

Ikke rengjorte hjælpemidler holdes adskilte fra rengjorte hjælpemidler. Depotet skal føre 
løbende kvalitetskontrol af de afvaskede hjælpemidler, så hjælpemidlerne fremstår uden snavs 
eller lugt. 

Sortering 
Alle hjælpemidler bliver efter rengøring sorteret i følgende kategorier: 

1. Genudlån (direkte på lager) 
2. Reparation (til værksted) 
3. Kassation (inkl. udtage til reservedele) 

Genudlån 
Hjælpemidler, der kan genudlånes, lægges på lager, eller genudlånes hvis der er en bestilling 
på det enkelte hjælpemiddel. 

Hvis ikke-standardhjælpemidler har en konfiguration, som afviger fra standardkonfigurationen, 
skal alt afvigende tilbehør noteres på det konkrete løbenummer i hjælpemiddelsystemet. 

Leasede hjælpemidler 
Hvis der hjemtages leasede hjælpemidler, kontakter Fælles Hjælpemiddeldepot leasingfirmaet 
skriftligt, for afhentning. Ejerkommunen får kopi af denne besked. 

Reparation 
Fælles Hjælpemiddeldepot reparerer næsten alle typer af hjælpemidler. Alle reparationer 
afsluttes med nødvendig rengøring og funktionskontrol, der sikrer, at hjælpemidlerne efter 
reparation er fuldt funktionsdygtige. 

Reparationshistorik noteres i hjælpemiddelsystemet. 

Fælles Hjælpemiddeldepot kontrollerer, om et hjælpemiddel er omfattet af garantien, inden 
reparation udføres. 

Hvis en reparation anslås at koste mindre end 50 % af nyprisen (og max. 5.000 kr.) for et 
tilsvarende hjælpemiddel, reparerer Fælles Hjælpemiddeldepot dette for ejerkommunens 
regning. Hvis beløbet for en reparation er over 5.000 kr. ekskl. moms, skal reparation altid 
godkendes af ejerkommunen. 
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Reparation/ombytning af mindre hjælpemidler 
Ved bestilling af reparation af mindre hjælpemidler (fx rollatorer, toiletforhøjere, puder, 
vekseltryksmadrasser og badetaburetter), skal bestiller altid påføre et 
erstatningshjælpemiddel med samme HMI-nummer. FHD vurderer, hvorvidt det er 
økonomisk forsvarligt at reparere hjælpemidlet.  
 
Fakturering for reparationer 
Uanset om et hjælpemiddel repareres af Fælles Hjælpemiddeldepot eller eksterne operatør 
faktureres ejerkommunen for alle omkostninger for reparationer, samt omkostninger til 
pakning og fragt.  

 
Standard for reparation 
Reparation af hjælpemidler sker med de af producenten godkendte reservedele, så 
hjælpemidlet igen bliver sikkert og funktionsdygtigt og har samme funktioner, som da det var 
nyt. 

Fælles Hjælpemiddeldepot reparerer ikke hjælpemidler, hvis reparationen kræver autorisation 
inden for et specifikt område/håndværk, og medarbejderen ikke har autorisationen. 

Fælles Hjælpemiddeldepot må under ingen omstændigheder ændre på hjælpemidlet i 
forbindelse med reparation, da hjælpemidlet i så fald betragtes som specialtilpasset og 
henhører under reglerne om medicinsk udstyr efter mål. 

Ekstern reparation 
Hvis Fælles Hjælpemiddeldepot ikke kan reparere hjælpemidlet eller ikke har autorisation til at 
reparere hjælpemidlet, kontakter Fælles Hjælpemiddeldepot ekstern reparatør. Omkostningen 
til ekstern reparation betales af ejerkommunen. 

Forsikringssager 
Hvis hjælpemidler er beskadiget hos borgeren, kan ejerkommune i forbindelse med bestilling i 
hjælpemiddelsystemet bede om et overslag på pris for reparation.  

Reservedele 
De enkelte ejerkommuner ejer alle reservedele og nødvendigt tilbehør til hjælpemidler.  

Fælles Hjælpemiddeldepot indkøber reservedele på vegne at ejerkommunerne. 

Depotet sikrer lagerføring af udvalgte reservedele til standardprodukter i standard-kataloget.  

Kassation 
Hjælpemidler med en nyværdi under 5.000 kr. hvor reparationsomkostningerne vurderes at 
udgøre over 50% af nyprisen for et tilsvarende produkt, kasseres af Fælles Hjælpemiddeldepot.  

Hjælpemidler med en nyværdi over 5.000 kr. kasseres først efter aftale med ejerkommunen. 

Fælles Hjælpemiddeldepot sikrer, at kasserede hjælpemidler bortskaffes efter gældende love 
og regler. 
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Genbrug 
De hjælpemidler, hvor brugsværdien vurderes meget lav, og det vurderes, at reparation vil 
være en uforholdsmæssig dyr løsning (mere end 50 % af nyprisen), vil i videst muligt omfang 
blive genbrugt som reservedele. 

Dele, som kan genanvendes, registreres i hjælpemiddelsystemet. Dele, som ikke kan 
genanvendes, bortskaffes. 

Hjælpemidler, som tilhører andre 
Der kan efter aftale med ejerkommunerne komme hjælpemidler retur til depotet tilhørende 
andre kommuner, hospitaler m.fl. 

Fælles Hjælpemiddeldepot rengør disse, og sender dem løbende retur til respektive 
kommuner, hospitaler m.fl., på ejerkommunens (bestillers) regning. Det er ejerkommunens 
(bestillers) ansvar at oplyse adressen, hvortil disse skal sendes retur. 

14. Flytning mellem to adresser 
Flytning mellem to adresser afregnes som to kørsler. 

Bestilling af flytning mellem to adresser 
En flytning af hjælpemidler mellem to adresser registreres som en levering med HMI nr. 
(999984 Nexus) og HMI (I999984 i Cura). 

Bestiller skal i ”Note til kørsel” skrive, hvilke hjælpemidler der skal flyttes og hvilken adresse 
der skal flyttes fra/til. Efterfølgende skal Bestiller sikre, at hjælpemidlerne registreres på den 
korrekte adresse i systemet. 

 

15. Akutdepoter 
Fælles Hjælpemiddeldepot kan levere hjælpemidler til lokale akutdepoter hos 
ejerkommunerne. 

Ejerkommunerne kan løbende bestille en kørsel via hjælpemiddelsystemet på de hjælpemidler, 
de ønsker kørt til deres akutdepot. 

Når ejerkommunen flytter hjælpemidler fra akutdepot til en borger, eller mellem to borgere, 
skal dette altid registreres i hjælpemiddelsystemet af ejerkommunen. 

Ejerkommunerne har ansvaret for, at der til enhver tid er de ønskede hjælpemidler 
tilgængelige på akutdepoterne. 
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16. Opbevaring på depotet 
Det er kommunerne, der fastsætter en fælles kvalitetsstandard for, hvordan et hjælpemiddel 
skal fremstå for at kunne indgå i genudlån.  
 
Standarden er pt.: 
 

- Hjælpemidlet skal være funktionsdygtigt svarende til et nyt 
- Hjælpemidlet skal være i sikkerhedsmæssig forsvarlig stand 
- Hjælpemidler med batteri, opbevares tilsluttet strøm 
- Hjælpemidler må ikke lugte 
- Der må ikke være huller i betræk 
- Dæk og slanger skal fremstå nyere og må ikke være møre og nedslidte 
- Hjælpemidlet skal fremstå uden store ridser, skrammer og lakskader, der kan give 

anledning til rustdannelser 
- Der må ikke være rust på hjælpemidlet 
- Mindre ridser og skrammer kan accepteres på fx liftens ben, drejeplatformens 

fodplade og på hjælpemidlernes eventuelle fodstøtter 
- Der må ikke være ridser og skrammer på toilet- og badehjælpemidler på siddeflader, 

armlæn og ryglæn 
 

Ved tvivl kontaktes kommunen, eller også sættes hjælpemidlet på ”vurderingslagret”.  
 
Minimumsbeholdning 
Kommunen beslutter minimumsbeholdningen på hjælpemidler og har mulighed for at 
tilknytte sammenlignelige produkter, som kan lægges ind som alternativer under hvert HMI-
nummer. 
 
Det er kommunens ansvar at vælge sammenlignelige produkter som alternativer under hvert 
HMI-nummer. 
 
I Cura opdaterer kommunen selv minimumsbeholdninger, mens Fælles Hjælpemiddeldepot 
opdaterer i Nexus. 
 
Det er kommunens ansvar, at FHD får adgang til minimumsmodulet, hvis kommunen har 
tilkøbt dette. Fælles Hjælpemiddeldepot indkøber hjælpemidler, når 
minimumsbeholdningen nås. 
 
 
 
Indkøb af hjælpemidler 
Det er Fælles Hjælpemiddeldepot, der indkøber hjælpemidler på de forskellige kommuners 
EAN-nummer.  
 
Hvis Kommunen bestiller et hjælpemiddel hos en leverandør med levering til Fælles 
Hjælpemiddeldepot, skal kommunen gøre leverandøren opmærksom på, at det er 
kommunen (og ikke Fælles Hjælpemiddeldepot) der skal faktureres. 
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Rekvisitionsnummeret noteres på følgende måde: 
 
I Nexus skriver man således: 
 

GK – 74152 
 
GK for Greve kommune og 74152 for det ID ordre nummer, hjælpemidlet er bestilt til 
 
I Cura skriver man: 
 

DK – Anders And/TP 
 
DK for Dragør Kommune, Anders And for borgers navn samt TP – Den terapeut der har bestilt 
hjælpemidlet. 
 
Nyindkøb og registrering af nye hjælpemidler 
Når der kommer nye hjælpemidler på depot, pakker FHD hjælpemidlerne ud og påsætter 
label med HMI- og løbenummer. 
 
Identifikation af hjælpemidler 
Fysisk identifikation af hjælpemidlerne sker via en hårdfør og vaskbar label, som indeholder:  
 

o Tekst med hjælpemidlets HMI-nummer 
o Tekst med det unikke løbenummer 
o Stregkode som indeholder den unikke QR-kode (Nexus) 
o Strips i den respektive kommunes farve 

 
Hjælpemidler, som er indkøbt og leveret direkte til borger, vil ikke være opmærket ved 
levering. Kommunen skal rekvirere FHD til at køre ud til borger og opmærke hjælpemidlet. 
 
Specialtilpassede hjælpemidler  
Nogle hjælpemidler og tilbehør kan i dag være udstyret med et fiktivt HMI-nummer, også 
kaldet et E-nummer (Nexus) eller I-nummer (Cura). 
 
Disse fiktive numre benyttes til at registrere specialtilpasninger og ændringer på et allerede 
eksisterende HMI-nummer. 
 
Reservedele og tilbehør 
Reservedele og tilbehør bliver som udgangspunkt ikke oprettet selvstændigt i 
hjælpemiddelsystemet. Særligt dyre reservedele og tilbehør bliver registreret efter aftale i 
hjælpemiddelsystemet. 
 
Reservedele og tilbehør bliver opbevaret på særskilt område på værkstedet og bliver bestilt 
ud fra standardkataloget for reservedele. 
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Klargøring af hjælpemidler 
Klargøring er en ydelse, hvor et hjælpemiddel gøres klar til genudlån efter at være blevet 
rengjort, uden at der skal foretages reparationer. Et klargjort hjælpemiddel skal fremstå rent, 
være tørt, uden fejl og mangler og hjælpemidlets funktioner skal fungere svarende til et nyt.  
 
Hjælpemidlet skal efter klargøring være fuldt funktionsdygtigt og i sikkerhedsmæssig 
forsvarlig stand. Klargøring indbefatter fx smøring, efterspænding, justeringer, herunder også 
justering af fx bremser, samt, hvor det er relevant, desuden pumpning. 
 
En klargøring indbefatter ligeledes udskiftning af slidte og defekte enkelt dele, hvor den 
defekte eller slidte del umiddelbart kan skiftes efter rengøring ved at fjerne denne og udskifte 
eller montere den nye del uden brug af værktøj. Det er fx udskiftning af betræk til madras og 
pude samt udskiftning af håndbetjening. Ovenstående er inkluderet i prisen for en 
rengøring/klargøring. 
 
Nagelfaste hjælpemidler / boligændringer 
Visse nagelfaste genbrugelige hjælpemidler kan indgå i depotets hjælpemiddelsortiment: 
 

 Loftskinner til loftlift 
 Trappelift 
 Vaske/tørretoiletter 
 Platforme 
 Elektriske døråbnere 
 M.v. 

 
For at sikre at hjælpemidlerne genanvendes, aftaler ejerkommunerne med leverandører, at 
de først benytter disse. 

 

17. Specielle ydelser 
Fælles Hjælpemiddeldepot kan efter ønske levere en række ydelser, som ejerkommunerne kan 
vælge imellem, for at tilbyde det ønskede serviceniveau. 

Nødkald, røgalarmer og elektroniske låse 
Fælles Hjælpemiddeldepot kan servicere nødkald og låse i borgernes hjem/plejehjem, 
herunder følgende opgaver: 

 Opsætning af nødkald/låse, inkl. afprøvning/prøvekald til hjemmeplejen 
 Nødvendig kodning og registrering  
 Sende nødkald til reparation hos ekstern leverandør  
 Reparation af nødkald og batteriskift på borgers opholdsadresse  
 Batteriskift i nødkald 
 Nedtagning af nødkald og låse 
 Rengøring, reparation og afprøvning af nødkald 
 Vurdering til kassation, reparation eller genbrug 
 Opsætning og batteriskift røgalarmer 
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Fælles Hjælpemiddeldepots medarbejder foretager instruktion til borgeren i brugen af 
nødkaldet i forbindelse med opsætningen.  

Depotet sikrer, at tilslutning udføres på forsvarlig vis, fx at stikkontakten er fastgjort til væg. Kan 
nødkald/låse ikke opsættes fx pga. tekniske hindringer kontaktes autoriseret installatør hurtigst 
muligt. Faktura sendes direkte til ejerkommune. 

Stålramper 
Fælles Hjælpemiddeldepot opbevarer, leverer, reparerer eller monterer ikke ramper i stål. 

Aluminiumsramper 
Hvis kommunen har en aftale med en leverandør om genanvendelse af ramper, opbevares 
brugte ramper. 
 
Har kommunen ikke en aftale med en leverandør, kasseres ramperne. 
 
Loftsskinner (ikke fritstående skinnesystemer) 
Hvis kommunen har en aftale med en leverandør om genanvendelse af skinnerne, opbevares 
brugte skinner. 
 
Har kommunen ikke en aftale med en leverandør, kasseres skinnerne. 
 

 
Lovpligtige eftersyn 
Fælles Hjælpemiddeldepot kan administrere ejerkommunernes indgåede aftaler om lovpligtige 
eftersyn på et udvalg af hjælpemidler, som er omfattet af reglerne om lovpligtige eftersyn.  

Aftalerne omhandler bl.a.: 

 Manuelle lifte 
 Stålifte 
 Loftlifte 
 Elektriske vendesystemer 
 Stolelifte 
 Loftskinner 
 Sejl 

Fælles Hjælpemiddeldepot sørger for, at alle ovennævnte hjælpemidler er registreret på en 
samlet oversigt, hvis oplysningerne ikke fremgår og kan trækkes ud af hjælpemiddelsystemet. 

Oversigten vil som minimum indeholde oplysninger om:  

 Adresse 
 Dato for sidste og forrige eftersyn 
 Konstaterede fejl og mangler (herunder manglende brugsanvisninger)  

Fælles Hjælpemiddeldepot træffer telefonisk aftale med borger/pårørende eller hjemmepleje 
om tidspunkt for eftersyn.  
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Hvis Fælles Hjælpemiddeldepot ikke har kompetencer til at gennemføre eftersyn, booker Fælles 
Hjælpemiddeldepot en ekstern leverandør. Fælles Hjælpemiddeldepot viderefakturerer dette 
til ejerkommunen. 

Det eftersete emne forsynes med en mærkat med angivelse af dato for næste lovpligtige 
eftersyn.  
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Serviceeftersyn 
Lovpligtige serviceeftersyn af hjælpemidler. Alle lovpligtige eftersyn udføres i henhold til 
DS/EN ISO 10535:2021. 
Hjælpemidler med eftersynspligt registreres med eftersynsfrekvens samt dato for næste 
eftersyn. 
 
Eftersynsintervaller: 

 12 måneder: lifte, loftskinner og vendeprodukter. 
 6 måneder: sejl. 

 
For lifte og sejl, hvor der er indgået aftale med FHD om eftersyn, leveres hjælpemidler 
nysynet. 
 
Eftersyn på udlånte hjælpemidler udføres løbende og inden datoen for næste eftersyn. 
 
Arbejdsgang 
Planlægning og registrering 

 FHD udtrækker løbende eftersynslister for kommende eftersyn. 
 Borgere skal være registreret med relevante kontaktoplysninger (borger, pårørende 

eller plejepersonale). 
Kontakt til borger (privat adresse) 

 Borger, kontaktperson eller hjemmepleje kontaktes telefonisk forud for eftersyn.  
 Hvis kontakt ikke opnås, orienteres kommunens visitation skriftligt.  

Kontakt til plejecentre og institutioner 
 Besøg planlægges i samarbejde med den enkelte institution.  
 Eventuel varsling aftales direkte med eftersynsteamet.  
 FHD’s teknikere opsøger ikke en borger eller bolig uden forudgående aftale med 

plejepersonalet. 
Gennemførelse af eftersyn 

 Eftersyn udføres i henhold til gældende eftersynsprotokoller. 
 
Specifikke hjælpemidler 
Lift 

 Eftersyn udføres på den adresse, hvor liften befinder sig. 
Loftskinner 

 Eftersyn udføres på installationsstedet.  
 Kommuner med aftale får automatisk eftersyn hver 12. måned.  
 Kommunen er ansvarlig for at oplyse relevante adresser.  
 FHD tilbyder logningstjeneste med oversigt over eftersyn og næste dato.  
 Logningstjenesten kan fungere som lovpligtig logbog.  

Vendeprodukter 
 Eftersyn udføres i borgers bolig. 

Sejl 
 Sejl uden identifikation (HMI/løbenummer) eller som ikke godkendes, kasseres. 
 Visitationen orienteres med henblik på ny bestilling. 
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Dokumentation og mærkning 
Eftersynsrapport 

 Opbevares i 2 år og kan rekvireres via FHD. 
Mærkning 

 Hjælpemidler mærkes med dato for næste eftersyn. 
 
Afvigelser og opfølgning 
Forgæves eftersyn 

 Registreres i systemet. 
 Hvis hjælpemidlet er i brug (fx borger er sengeliggende), registreres besøget, og ny 

aftale indgås med visitation eller institution. 
 Hvis hjælpemidlet ikke kan lokaliseres, registreres det som bortkommet. 
 Bestiller orienteres løbende. 
 Forgæves eftersyn faktureres. 

Ombytning 
 FHD ombytter hjælpemidlet, hvis reparation ikke er mulig eller rentabel. 
 FHD foretager en ombytning til samme HMI-nummer. 
 Hvis dette ikke er muligt, kontakter FHD kommunen via mail for en erstatning. 

Reparation 
 FHD udfører mangeludbedring på lifte og vendeprodukter – som udgangspunkt 

samme dag og på stedet. 
 FHD reparerer ikke loftskinner, men kan efter aftale koordinere mangeludbedring 

med leverandøren. 
 Defekte sejl kasseres. 
 Reparation faktureres særskilt. 

 

 

18. Smitterisiko 
Bestiller skal informere Fælles Hjælpemiddeldepot ved bestillingen, hvis der er risiko for smitte, 
der kræver forholdsregler udover almindelig håndhygiejne. 

Håndtering ved smittefare 
Depotmedarbejdere vil ved smitte i borgers hjem (MRSA, Corona m.fl.) iføre sig værnemidler og 
henholde sig til gældende hygiejneprocedure, inden de går ind i borgers hjem og udfører de 
bestilte ydelser som sædvanlig. 

Hjælpemidlerne desinficeres samme dag, som de er afhentet. 
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Bestillingsprocedure ved smitterisiko 
Det er bestillers ansvar at informere FHD om smitterisici, samt informere om krav til 
værnemidler. 
 
FHD kan se i Nexus, at der er smitterisiko hos en borger, men kan ikke se hvilken type smitte 
og kan derfor ikke vurdere, hvilke værnemidler der skal benyttes. 
 
Det er derfor vigtigt (både i Nexus og Cura), at bestiller i notefeltet til chaufføren noterer, 
hvilke værnemidler der skal benyttes. 
 
Returnering af hjælpemidler ved smittefare 
Hjælpemidler vil ved returnering til depotet blive desinficeret. Hjælpemidler, der ikke kan 
rengøres ved desinficering, kasseres. 

Hvis chauffør ikke er blevet informeret i bestillingen om smitterisiko – og det ved ankomst viser 
sig, at der er behov for fx værnemidler, som ikke er tilgængelige – bliver hjælpemidlerne først 
leveret/afhentet den efterfølgende hverdag (og der betales for to kørsler). 

 

19. Lokaliteter 
Fælles faciliteter 
Fælles Hjælpemiddeldepot stiller fælles faciliteter til rådighed, hvor det vil være muligt for 
ejerkommunerne at afholde kurser fx med hjælpemiddelfirmaer.  

Brugen af fællesfaciliteter skal aftales med Fælles Hjælpemiddeldepot, hvor det også vil være 
muligt at aftale fx rundvisning på hele depotet. Mødelokalerne ligger på 1. sal, uden elevator. 

Showroom og afprøvningsfaciliteter 
Fælles Hjælpemiddeldepot kan levere hjælpemidler til en adresse hos ejerkommunen, så 
behandler og borger kan afprøve hjælpemidlerne. Medarbejderen fra Fælles 
Hjælpemiddeldepot kan assistere med indstillinger m.v. 

På Fælles Hjælpemiddeldepots adresse i Greve vil der være mulighed for, at terapeut (evt. 
sammen med borger) kan afprøve hjælpemidler. Dette kan ske i lagerhallen, udendørs eller i 
mødelokale på første sal (ingen elevator). 

20. Administration 
Lageroptælling 
Fælles Hjælpemiddeldepot foretager en lageroptælling én gang årligt for hver ejerkommune. 
Lageroptællingen sker i samme kalendermåned hvert år, efter aftale med de enkelte 
ejerkommuner. 

Eventuelle afvigelser mellem faktisk lager og registreringerne forelægges ejerkommunen, og 
Fælles Hjælpemiddeldepot sikrer, at registreringerne justeres til de faktiske forhold i løbet af 
højst 14 dage. 
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21. Procedure ved reklamation 
Ved reklamation over Fælles Hjælpemiddeldepots leverede ydelser, skal denne sendes som 
e-mail til depotet (se afsnit 4).  
 
Reklamationer behandles senest den efterfølgende arbejdsdag, og svar sendes senest tre 
dage efter modtagelse af reklamation. 
 
Er der behov for akut udredning, kontaktes Fælles Hjælpemiddeldepot telefonisk (se 
kontaktoplysninger i afsnit 4).  
 
Reklamationer drøftes på Samarbejdsmøderne med de enkelte ejerkommuner. 
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22. Versionsoversigt 
 

Version Rettet dato Rettelser 
3.0 28-04-2026 Side 5: Telefonen er lukket hver tirsdag mellem kl. 09.00 og 10.00 

Side 13: DFE kan ikke levere vekseltryksmadrasser 
Side 14: Mindre justering i tekst 
Side 16: Nye afsnit: ”Luftmadrasser og pumper” samt 
”Hybridmadrasser” 
Side 19: Vi går ikke alene ind i tom bolig 
Side 22: Vi arbejder ikke på hjælpemidler som borger benytter 
Side 25: Præcisering (fjernet, står også på side 9) 
Side 35: Serviceeftersyn – teksten opdateret 

2.01 15-10-2025 Dato i bundtekst rettet. Mindre grafiske rettelser. 
2.00 13-05-2025 Kontakt, s.7. (Rettelser af almindelig kontakt info & 

personfølsomme oplysninger) 
Kørselstyper, s. 12. (Vilkår vedr. tidskørsler & særlig akutkørsel) 
Levering af hjælpemidler, s. 14. (Vilkår for, hvornår hjælpemidler 
må sættes udenfor hjemmet. Arbejdsgange for 
Vekseltryksmadrasser & Joystisk el-stole) 
Levering og afhentning af plejesenge, s. 26. (Præcisering af 
eksisterende formulering) 
Hjælpemidler retur til lager, s.27. (Vilkår for reparation/ombytning 
af mindre hjælpemidler) 
Opbevaring på depotet, s. 30. (Arbejdsgange for 
minimumsbeholdning mm.) 
Specielle ydelser, s. 32 & 33. (Vilkår for aluminiumsramper og 
loftskinner. Arbejdsgange vedr. lovpligtigt eftersyn) 
Smitterisiko, s. 36. (Bestillingsprocedure ved smitterisiko) 
Kontaktliste (kontaktinfo til kommunernes IT og support udgår) 

1.02 21-11-2024 Åbningstider fredage præciseret (lukker kl. 15.00). 
Tilføje ny tekst vedr. definition af kørsel til eftersyn (Afsnit 6). 
”Sejl” er tilføjet til listen over lovlige eftersyn som Fælles 
Hjælpemiddeldepot kan udføre. 

1.01 14-12-2023 En rettelse fra Ydelseskataloget var ikke kommet med i Version 1.0 
af Samarbejdshåndboget – dette er rettet i Version 1.1: Tilføjet 
”Loftsskinner” på side 28 og sætningen ”Fælles 
Hjælpemiddeldepot tilbyder eftersyn på loftsskinner.” er erstattet 
af ” Det eftersete emne forsynes med en mærkat med angivelse af 
dato for næste lovpligtige eftersyn.” 

1.00 11-12-2023 Godkendt på møde mellem alle kommuner 
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