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. AVDELNINGEN FOR FORSKOLA, FRITID OCH FUNKTIONSHINDER

§ TAD

Rutin for hantering av
synpunkter och klagoméal inom avdelningen for
forskola, fritid och funktionshinder

Varje medarbetare ansvarar for att

informera den enskilde individen, dennes anhoriga eller god man om att
verksamheten vilkomnar synpunkter/klagomal

informera den som vill framfora en synpunkt eller ett klagomal om att det
kan goras muntligen eller skriftligen

motta synpunkt/klagomél och om mdjligt vidta atgirder for att rétta till
fel/brister. Dokumentera detta pa déarfor avsedd blankett.

mottagen synpunkt eller klagomal, vidtagen atgird, samt dokumentering,
angdende ndgot som géller verksamhet inom avdelningen snarast mojligt
framfors till ndrmaste chef

Enhetschefen ansvarar for att

medarbetarna 1 den egna verksamheten kadnner till och efterlever denna
rutin

snarast utreda vad som behover goras med anledning av
synpunkter/klagomal som inte redan har atgirdats i samband med
synpunkten/klagomalet inkom

synpunkt eller klagomal som framf6rts skriftligen blir en bilaga till
enhetschefens dokumentation

sa snart som mojligt vidta atgérder for att ratta till fel/brister och forhindra
upprepning

omgdende informera avdelningschefen om det handlar om allvarlig brist
eller forsummelse eller om enhetschefen inte har de befogenheter som
krévs for att vidta nodvindiga atgarder

snarast mojligt informera den som framfort synpunkten/klagomalet om hur
drendet handlagts och vilka eventuella dtgérder som vidtagits

I6pande dokumentera alla synpunkter och klagomal samt vilka &tgarder
som vidtagits pa, for indamalet avsedd, blankett

halvarsvis ldmna dokumentationen till avdelningsledningen for
sammanstéllning och redovisning till stadsdelsndmnden

Alla synpunkter och klagomal ska hanteras enligt denna rutin, dven sddana som
atgirdas omgaende av den som mottagit densamma.
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Information om att avdelningen for forskola, fritid och funktionshinder vialkomnar
synpunkter och klagomal pa verksamheten ska spridas, dels skriftligen genom en
sarskild broschyr, dels muntligen av varje medarbetare som en del i det vardagliga
arbetet.

Broschyrerna delas ut av verksamheten/handldggare i samband med ny kontakt.
Den ska dven finnas pa medborgarkontoret, forvaltningens reception och
stadsdelens hemsida.

Sammanstillning av framforda synpunkter och klagomal ska anvéndas for att
identifiera omradden som behover utvecklas eller forbattras. Sammanstéllningen
ska halvarsvis anmdlas till stadsdelsnimnden.

Definition av vad som ska riknas som synpunkt eller klagomal:

Som synpunkt eller klagomal rdknas utsagor om nagot i var verksamhet som
antingen avviker fran det som dr normalt eller forvantat, eller som den som
framfor pastdendet sjdlv anser vara en synpunkt eller ett klagomal. Som synpunkt
beaktas dven forslag om forbéttringar eller utokning av verksamheten.

I'l. BILAGA .1 TILL KLAGOMALSHANTERING. RUTINER FOR KLAGOMALSHANTERING
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