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Rutin for hantering av synpunkter och klagomal

Arbetsmarknadscentrum har ett positivt forhallningssitt till synpunkter och klagomal
och ser dem som en hjélp att forbéttra och utveckla vir verksamhet.

Det dr viktigt att alla som arbetar pd Arbetsmarknadscentrum bemoéter dem som har
synpunkter och klagomal pa ett professionellt sitt. Vart mal ar att handldgga synpunkter
och klagomal sa snabbt som mojligt och att rétta till fel som kan ha uppstatt.

Definition av synpunkter och klagomal

Med synpunkter och klagomal avses alla synpunkter, klagomal, invindningar och forslag
till forandringar och forbéttringar som framfors fran besokare och andra intressenter.
Som medarbetare pa Arbetsmarknadscentrum ar det till dig besokare och andra
intressenter oftast vinder sig med synpunkter och klagomal.

Linkopings kommun vill

* Underlatta for den enskilde att komma med synpunkter och klagomal.

« Forbattra medborgarnas mdjligheter att paverka kommunens verksamheter.
* Ge verksamheterna mojligheter att rétta till felaktigheter och brister.

Rutin for synpunkter och klagomal

* Synpunkter och klagomal ska i forsta hand ldmnas till oss 1 verksamheten och da till
ansvarig chef men synpunkter kan dven inkomma via mail, sms, broschyren
”Vilkommen att tycka till! Synpunkter & klagomal”, brev, via linkoping.se eller
Kontaktcenter. Oavsett hur de kommer till oss sé ska alla synpunkter och klagomal
hanteras lika. Skriftligen inkomna synpunkter stimplas vid ankomst och diariefors i
enlighet med offentlighetsprincipen. Synpunkterna och klagomélen som lamnats
muntligen dokumenteras av ansvarig chef och diariefors i enlighet med
offentlighetsprincipen.

+ Synpunkter och klagomal som innehéller kontaktuppgifter diariefors med ett nytt
diarienummer for varje drende. Anonyma synpunkter och klagomal diariefors med ett
samlingsdiarienummer. Anvéand rubriken ”Synpunkter och klagomal och kortfattad
information” som rubrik i drendekortet.

* Ansvarig chef ansvarar for att synpunkterna och klagomalen analyseras och atgéardas si
snart som mojligt.

* Chef ansvarar for att den som framfort synpunkter/klagomal far aterkoppling inom 7
dagar, forutsatt att personen ldmnat namn, telefonnummer och eller e-postadress.

* Vidtagna étgirder och aterkoppling till den som ldmnat klagomalet ska dokumenteras
och diarieforas.
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* Chef i verksamheten sammanstiller inkomna synpunkter och klagomél en gang per ar.
Av sammanstillningen ska framga:

a. vad synpunkten eller klagomalet géllde

b. chefens svar

c. vidtagna atgérder

Sammanstillningen frén chef skickas till avdelningen for arbetsmarknad och integration
senast den 15 februari varje &r.

Avdelningen for arbetsmarknad och integration ansvarar for sammanstéllning och
analys. Resultatet delges ndmnd vid deras sammantrdden 1 mars. Resultatet anvdnds som

underlag i nimndens systematiska kvalitetsarbete.
Hur beméter vi personer som inte ar néjda med svar och vidtagen atgard?

* Ansvarig chef ansvarar for fortsatta kontakter med den person som framfort synpunkt
och eller klagomél och som inte &r ndjd med svar eller vidtagna atgérder.

* Om den som klagat inte &r n6jd med chefens svar eller vidtagna dtgérder ska chefen
vara behjdlplig i kontakt med ndrmast dverordnad chef.
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