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Riktlinjer for synpunkter

Genom att ta tillvara synpunkter far vi mojlighet att forbattra
kvalitén i vara verksamheter

De som anvander kommunens tjanster har ocksa ratt att komma till tals och
paverka fragor som ror dem. Forvaltningslagen anger att varje myndighet
ska svara pa fragor som riktas till dem, sa snart som mojligt. Inom
exempelvis dldreomsorg, socialtjansten och utbildningsomradet finns lagar
som ar mer verksamhetsspecifika och reglerar vad som géller.

Anvand synpunkterna

Anvand synpunkten for att I6sa det problem eller reda ut den fraga som det
handlar om. Samla ihop och ta tillvara synpunkterna pa ett systematiskt sétt
och anvand informationen i verksamhetens arbete med standiga
forbéattringar.

Avgransningar

Synpunktshanteringen avser inte interna klagomal, felanmalningar,
skadestandsansprak eller 6verklaganden. Det &r viktigt att skilja klagomal
och synpunkter pa verksamheterna fran den lagliga ratten till 6verklagan och
besvar dver vissa fattade beslut som kommunens medborgare har.
Overklagan och besvar har sina egna rutiner och riktlinjer.

Definition av synpunkter

Med synpunkt menas berém, klagomal, asikter eller forslag fran
invanare/besokare som avser kommunens verksamhet och/eller tjanster.

Vem kan lamna synpunkter?

Alla invanare och besokare i Harnésands kommun samt alla som tar del av
Hérndsands kommuns tjanster kan lamna synpunkter.

Synpunktsldamnaren kan lamna sina synpunkter anonymt om han/hon vill,
men kan da inte fa nagon personlig aterkoppling om vad som hander med
arendet.

Hur kan en synpunkt lamnas?

FOr att underlatta for synpunktslamnaren kan en synpunkt lamnas till
Harnosands kommun pa flera olika satt:

e Brev
e E-post
e Fax

e Formular pa kommunens webbplats
e Fortryckt blankett
e Telefon
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e Social medier

e | personliga méten

Vem tar emot synpunkter?

Alla som arbetar i Harnésands kommun ska kunna ta emot en synpunkt.
Synpunkter ska hanteras direkt och i néra dialog med den som lamnat
synpunkten, om sa ar mojligt. Pa sa satt okar forutsattningarna for att fragan
reds ut pa bésta satt

Om synpunkten behdver handlaggas i verksamheten ska de ske skyndsamt.
Det far inte ta langre tid &n tio arbetsdagar innan den som lamnat synpunkten
far en relevant aterkoppling.

Allman handling

Inkomna synpunkter betraktas som allmén handling enligt
tryckfrihetsforordningen.

Sekretess

Handlingen &r ocksa offentlig som inte stod finns for sekretesshelaggning
enligt offentlighets- och sekretesslagens bestammelser. Sekretessbelédggning
av synpunkter gors av registrator eller namndsekreterare. De synpunkter som
ar sekretessbelagda kan endast l&sas av registrator, utsedd handlaggare och
enhetens chef.

Information om synpunktshantering

Kommunledningskontoret ansvarar for information om
synpunktshanteringen gentemot invanare/besokare (extern information).

Kommunledningskontoret ansvarar &ven for information om
synpunktshanteringen pa intranatet.

Forvaltningscheferna ansvarar for att information om synpunktshanteringen
sprids i respektive forvaltning.

Enhetschefer ansvarar for att personalen i verksamheten vet hur synpunkter
tas emot och registreras. Enhetschefen ansvarar aven for information till
nyanstallda.

Synpunktsblanketter tas fram av kommunledningskontoret och ska finnas
tillgangliga i kommunens receptioner, pa biblioteken och i kommunens
ovriga verksamheter. Enhetschefer ansvarar for att blanketterna finns
tillgangliga i repektive verksamhet. Synpunktsblanketterna bestélls via
kommunens tryckeri.

Statistik

Statistik redovisas en gang per ar for namnder och kommunstyrelsen. Innan
den redovisas ska den behandlas och analyseras av berord verksamhet,
forvaltning samt forvaltningsovergripande.

Kommunledningskontoret ser till att statistik tas fram for bearbetning. For att
mojliggora utveckling/forbattring av kommunens verksamheter/tjanster
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ansvarar varje chef for att regelbundet ga igenom och diskutera inlamnade
synpunkter pa arbetsplatstraffar.
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