Sida

Kramfors 109)

7S kommun 2020-08-31

Kommunledningsforvaltningen

Riktlinje for ideer,
synpunkter, klagomal
och visselblasarfunktion

Dokumenttyp Dokument-ID Datum for beslut Version
Riktlinje KS 2020/189 2020-10-26 § 107 2
Beslutsinstans Dokumentansvarig Ansvarig for uppféljning Reviderad
Kommunfullméktige Administrativa enheten Administrativa enheten

Dokumentet galler
Tillsvidare




Datum Sida

Kramfors kommun 2020-08-31 2(9)

Innehallsférteckning

1 AIMENT. 3
1.1 Svarstider och bemotande...........cccoveiiiiiiii i 3
1.2 BegreppsSdefinitioNer.........cc.uuiiiiie i 3
2 Forslagshantering - Jag haren idé........ccccccvvvvvvvinennnn.n. 4
2l SY Bt 4
2.2 Vem kan skicka in fOrslag?.........ccccuuverieees i 4
2.3 LAMNAEN UG ... 4
2.4 HANEIING .ooiiiiiiie e 4
2.5 FOrroendevalda ..........ccuueiiiiieiiiiieie e 5
3  Synpunkter, klagomal och felanmalan................ccc........ 5
3.1 Vad kan man lamna synpunkter och klagomal pa? ..........ccccceevveueennenn. 5
3.2 Vem kan lamna synpunkter, klagomal och felanmalan?...................... 5
3.3 Vilka kanaler ska anVandas?........ccuuveviieeiiiiiiiiiiiie e 5
3.4 AIMEN NANAIING ... 6
3.5 REQISIIEIING ..veeiiiiiiiee ettt 6
3.5.1 Muntliga och skriftliga synpunkter och klagomal............cccccceevevirrennene. 6
3.5.2 Synpunkter och klagomal via Kundtjanst ...........cccccevvrvevevineiene s, 6
3.6 HANLEIING .o s 6
3.7  Redovisning och uppfoljning.........ccueieiiiiiiiiiiiie e 6
4 Visselblasarfunktion ........cccoceiiiiiiiiiiii i 6
s |2 - g | PR 6
4.2 Vem Kan anmala?........cooo i 7
4.3 Huroch vad ska anmalas? ... 7
4.4 Hur hanteras information@n? .........coociiiiiiie e 8
O R =0 £ 111 o (o PP PTPPP 8
4.4.2 Namngivna personer maste informeras ...........ccccoveveieeresieerieseeiennens 8
4.4.3 Visselblasarfunktionens sammansattning ............cccceevevverereeiieseeiennens 8
4.5 Vad hander efter en anmalan?..........ccccccevie i 8
4.6  Visselblasarfunktionens Utredning............coceevveveeieneiienese e e 9
4.7  Hur rapporten Nanteras ... 9
4.8  EXIern Utredning .....oooooo it 9

Riktlinje for idéer, synpunkter, klagomal och visselblasarfunktion



Datum Sida

Kramfors kommun 2020-08-31 3(9)

1 Allmant

Kramfors kommun tycker att dialogen med kommunens samtliga invanare
och besokare ar viktig och vi valkomnar den vérdefulla informationen utav
den. Det ger oss mojlighet att forbattra och utveckla vart arbete och ar darfor
en viktig del i vart kvalitetsarbete. Alla som vander sig till kommunen har
rétt till god service och ett gott bemdétande. Ett vanligt och korrekt
bemdtande skapar ocksa fortroende for kommunen.

1.1 Svarstider och bemdtande
For Kramfors kommun &r det viktigt att erbjuda en bra service darfor ska:

1. Den som vander sig till Kramfors kommun alltid fa ett professionellt
och respektfullt bemotande.

2. Svar eller aterkoppling pa e-post till kommunens officiella e-
postadress ges inom tva arbetsdagar.

3. Svar eller aterkoppling pa forslag, klagomal eller synpunkt via
Synpunkten pa var webbplats levereras skyndsamt.

1.2 Begreppsdefinitioner

Idé/Forslag
Ett konkret forslag 6ver hur de omraden som kommunen ansvarar for kan
forbattras och utvecklas.

Synpunkt
En synpunkt ar en aterkoppling till kommunen till exempel da invanaren
upplever att forvantningarna pa kommunen har évertraffats eller inte

uppfylits.

Klagomal

Ett klagomal ar en negativ aterkoppling till kommunen, exempelvis nar en av
kommunens verksamheter inte uppfyller lagkrav och/eller uppsatta
malsattningar.

Felanmalan

En felanmalan &r en aterkoppling om nagot som kommunen ansvarar for inte
fungerar som det ska. Det kan vara exempelvis pa gatan, i parker eller i
natur- och gronomraden.

Visselblasning

En visselblasning dr en anmélan om misstanke om allvarliga oegentligheter
med exempelvis ekonomisk brottslighet, mutor, bedrdgerier eller tjanstefel.
Den kan ocksa anvandas vid andra allvarliga oegentligheter som ror t.ex.
miljobrott, arbetsgivarbrott, trakasserier, sexuella trakasserier eller
diskriminering.
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2 Forslagshantering - Jag har en idé

Att lamna in forslag till kommunen &r ett bra satt att direkt paverka i
samhéllsfragor och att gdra sin rost hord. Ett forslag kan galla forandring,
forbéattring eller utveckling av kommunens verksamhet eller det som
kommunen har ansvar for.

2.1 Syfte
Syftet med forslagshanteringen ar att forbattra invanarnas delaktighet och
inflytande i kommunen.

Forslagsstallaren kommer alltid fa ett skyndsamt svar om vad som kommer ske
med forslaget, antingen att forvaltningen lamnar ett svar eller att det lyfts for
politisk behandling.

2.2 Vem kan skickain forslag?

Alla invanare i Kramfors kommun kan skicka in forslag, det finns inte ndgon
aldersbegransning vilket innebér att barn och ungdomar kan skicka in idéer
och forslag till kommunen. Om en grupp av personer vill ldamna in forslag,
bor en gruppforetradare utses som lamnar in forslaget.

23 Lamnaenidé

For att lamna en idé kan forslagslamnaren fylla i ett formular pa
webbplatsen, mojlighet finns att bifoga bilder. Det ar dven mojligt att skicka
in sin idé till kommunens officiella e-post (kommun@kramfors.se).

Efter att forslaget har kommit in far forslagslamnaren en bekraftelse pa att
forslaget ar mottaget.

Forslaget ska innehalla en titel och en tydlig beskrivning av forslaget. Om
forslaget ar otydligt kommer det att skickas tillbaka till férslagslamnaren for
fortydligande. Ett forslag, en idé eller synpunkt far endast beréra ett amne i
taget.

For att ditt forslag ska kunna tas upp till behandling ska forslaget
- innehalla ett konkret forslag som kommunen kan ta stallning till,

- handla om kommunens verksamhet eller det som kommunen har
ansvar for,

- inte handla om mer &n en sak per forslag,
- varatill nytta for fler personer an dig sjalv.
2.4 Hantering
Nar en idé, forslag eller synpunkt har kommit in sa granskas det av en utsedd

registrator. Registrator kontrollerar att kommunens riktlinjer féljs. Om
forslaget foljer riktlinjerna sker foljande:

- Forslaget registreras och delegeras till berérd forvaltning.
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- Forslaget beddms och besvaras av ansvarig tjansteman for det
omrade forslaget berdr.

- Gor forvaltningen bedémningen att forslaget kraver ett politiskt
beslut tas det upp i berérd ndmnd och forslagsstallaren informeras om
det av ansvarig tjansteman.

- Namnden beslutar antingen om svar direkt eller vidare utredning i
forvaltningen.

- Efter utredningen beslutar ndmnden om forslaget verkstalls eller
avslutas. Aterkoppling till forslagsstallaren sker.

Tiden for handlaggningen kan variera beroende pa forslagets innehall, innan
det slutligt avgors.

2.5 Fortroendevalda
De forslag forvaltningen anser kréver ett politiskt stéallningstagande hanteras
i berdrd namnd.

3 Synpunkter, klagomal och felanméalan

3.1 Vad kan man lamna synpunkter och klagomal pa?

Samtliga av kommunens verksamheter som har kontakt med invanare ska ta
emot synpunkter, klagomal och felanmalan. Felanmélningar kan avse
verksamheter dar kommunen tillhandahaller en funktion. Exempelvis trasig
belysning eller forstorda parkbankar.

Om vi far in synpunkter, klagomal eller felanmalningar pa saker som inte
hanteras inom kommunens regi ska vi aterkoppla detta och hanvisa till ratt
instans.

3.2 Vem kan lamna synpunkter, klagomal och felanmalan?
Alla invanare och besokare i Kramfors kommun kan lamna synpunkter,
klagomal och felanmélan.

3.3 Vilka kanaler ska anvandas?

Information om synpunkts- och klagomalshantering finns pa kommunens
webbplats. Dar ska den priméara vagen for att lamna synpunkter etc. finnas.
Men vi ska dven ta emot synpunkter som ldamnas via brev, e-post, telefon och
personliga moten. | de senare fallen &r det mottagande handl&dggare som
ansvarar for att synpunkten eller klagomalet diariefors och hanteras i
enlighet med rutinen.

Arenden som kommer in via sociala medier ska diarieforas i enlighet med
dokumenthanteringsplan.
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3.4 Allman handling

Alla synpunkter, klagomal och felanmalningar som kommer in till
kommunen ar allméanna handlingar. Innehaller de sekretessuppgifter ar det
emellertid inte sakert att de kan l&mnas ut.

Mojligheten finns att lamna synpunkter etc. anonymt, men da kan ingen
aterkoppling ges.

3.5 Registrering

Synpunkter, klagomal och felanmélningar ska registreras i diarium eller
hallas ordnade pa annat vis i enlighet med dokumenthanteringsplanen.
Forutom att det &r ett krav pa allmanna handlingar sa ska det sékerstélla att
aterkommande problem uppméarksammas och en funnen losning for ett
arende inte behdver upptéckas pa nytt.

3.5.1 Muntliga och skriftliga synpunkter och klagomal

Den anstallde som tar emot en synpunkt eller ett klagomal i text eller
muntligt ska skanna in eller skriva ner synpunkten och skicka in den till
diariets funktionsbrevlada (registrator@kramfors.se) om sa framgar av den
kommungemensamma dokumenthanteringsplanen.

3.5.2 Synpunkter och klagomal via kundtjanst

De synpunkter som kommer in via kundtjénsten ska skickas till registrator
om sa framgar av den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen.
Registrator diariefor arendet och skickar det till berérd handlaggare/chef. Det
ar upp till handlaggaren/chefen att se till att svaret ocksa skickas till diariets
funktionsbrevlada; registrator@kramfors.se

3.6 Hantering
Det ar upp till den enskilda forvaltningen att ombesdrja att synpunkter,
klagomal och felanmalningar hanteras och besvaras dér sa ska ske.

Dock galler att den handlaggare som tar emot synpunkt, klagomal eller
felanmélan ansvarar for att den registreras korrekt och att sjalv svara om svar
snabbt kan ges.

3.7 Redovisning och uppféljning
Det ar upp till den enskilda forvaltningen att fora statistik éver inkomna
synpunkter, klagomal eller felanmélningar.

4 Visselblasarfunktion

4.1 Allmant

Kramfors kommuns visselblasarfunktion syftar till att sakerstalla att

information om eventuella oegentligheter kommer fram och kan utredas

aven om det av nagon anledning inte kan hanteras inom organisationens

vanliga rapporteringskanaler. Exempelvis om den chef som skulle hantera

anmadlan &r inblandad i den misstankta oegentligheten eller om det pa grund
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av arendets beskaffenhet ar viktigt att utredningen ar oberoende fran
forvaltningen den berdr.

Visselblasarfunktionen gor tidigt en bedémning om det finns en misstanke
om brott, i sa fall ska en polisanmalan géras skyndsamt. Vidare utredning
sker da i polisens eller aklagarens regi. | annat fall sammankallas funktionen
for att utreda arendet i enlighet med vad som fastslas i denna riktlinje.

Notera att inkomna anmaélningar blir offentliga handlingar da de kommer in.
Vid en begdran om utlamning av information sker en sekretessprévning, men
det finns normalt inte grund for att sekretessbeldgga namngivna personers
identitet eller anmalans innehall.

4.2 Vem kan anmala?

Anmalan till visselbldsarfunktionen kan goras av en anstalld eller
fortroendevald i Kramfors kommun och dess bolag. Aven allménheten kan
gdra en anmdlan om det finns en misstanke om allvarliga oegentligheter.

4.3 Hur och vad ska anmalas?

En anmélan kan goras genom att skicka ett mail till adressen
visselblasare@kramfors.se. Om den som anmaler vill vara anonym &r det
viktigt att anvanda en anonym e-postadress och att inte uppge
personuppgifter i mailet.

Det gar ocksa att anmala genom www.kramfors.se. Dér finns ett formular
dar den som anmaler kan valja att vara anonym.

Anmélningar kan avse chefer eller hdgre uppsatta politiker inom
kommunens forvaltningar eller kommunala bolag, da vanliga
rapporteringskanaler inte kan anvandas. Exempelvis om den chef som skulle
hantera anmélan ar inblandad i den misstankta oegentligheten eller om det pa
grund av arendets beskaffenhet ar viktigt att utredningen &r oberoende fran
forvaltningen den berdr.

Visselblasarfunktionen ska anvandas vid misstanke om allvarliga
oegentligheter med exempelvis ekonomisk brottslighet, mutor, bedragerier
eller tjanstefel. Den kan ocksa anvandas vid andra allvarliga oegentligheter
som ror t.ex. miljobrott, arbetsgivarbrott, trakasserier, sexuella trakasserier
eller diskriminering.

En anmalan ska innehalla sa utforlig information som majligt om den
misstankta handelsen for att mojliggora en utredning. Relevanta underlag
eller dokument ska bifogas.

Visselblasarfunktionen ar inte till for missnojesyttringar. Den som anmaéler
ska alltid gora det i god tro och inte lamna ogrundade anklagelser eller
anmadla for att uppna egen vinning av nagot slag.

Om en inkommen anmalan inte uppfyller kriterierna ovan, men anda
behdver utredas ska den skickas till berdrd verksamhet.
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4.4 Hur hanteras informationen?

Den information som skickas till visselblasarfunktionen blir till offentlig
handling. Det finns inga sérskilda regler som skyddar den informationen som
kommer in. Det innebar ocksa att en anmélan kan lamnas ut i enlighet med
offentlighetsprincipen.

Dérfor ar det viktigt att den som Onskar vara anonym sakerstéller att anmalan
sker fran ett anonymt e-postkonto eller genom webbplatsen och att den inte
innehaller uppgifter som avsléjar identiteten.

En arbetsgivare har emellertid inte ratt att gora eftersokningar kring en
anstalld anmélarens identitet och det finns lagar som skyddar anstallda fran
repressalier. Om arbetsgivaren vidtar atgarder for att straffa en anstalld
anmalare kan det ge rétt till skadestand.

Notera att en anmalare inte far réja hemliga uppgifter. Eftersom en anmalan
blir en offentlig handling kan det leda till att uppgifter som annars hade
omfattats av sekretess maste lamnas ut.

4.4.1 Registrering
Visselblasningar registreras i kommunens diariesystem.

4.4.2 Namngivna personer maste informeras

Nar en anmalan har registrerats ar det visselblasarfunktionen som ansvarar
for att skyndsamt informera eventuellt namngivna personer i anmalan i
enlighet med GDPR.

Om anmalan galler misstanke om brott kan man vénta med att informera
namngiven person eftersom det kan forsvara polisens utredning om den
misstankte far kinnedom om anmalan.

4.4.3 Visselblasarfunktionens sammansattning

Visselblasarfunktionen sammankallas av den administrativa enhetens chef.
Om anmalan géller administrativa enhetens chef ska anmalan i stallet ga till
HR-chef som beddmer hur &rendet ska hanteras vidare.

Visselblasarfunktionen haller i utredningen av anmalan och den férvaltning
eller det bolag som tipset avser ska vara behjéalpliga med att ta fram relevant
material och svara pa fragor.

Det &r viktigt att funktionen &r sa oberoende fran den Gvriga verksamheten
som mojligt, darfor ska inga andra medarbetare eller chefer ha insyn i
visselblasarfunktionens interna arbete annat &n om funktionen gor
bedémningen att de ar oberoende och beh6vs som expertrad.

4.5 Vad hander efter en anmalan?

E-postadressen och webbplatsens formuldr leder till registrator som diariefor
arendet och informerar sammankallande representant i
visselblasarfunktionen.
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Visselblasarfunktionen sammankallas av administrativa enhetens chef inom
sju arbetsdagar, under forutséttning att anmalan inte beddms som uppenbart
osaklig. Om den administrativa enhetens chef berérs av anmalan gar
anmalan i stéllet till HR-chefen som beddmer hur drendet ska hanteras
vidare.

Visselblasarfunktionen ska gora en snabb bedémning av arendets natur och
om det finns misstanke om att ett lagbrott har skett ska en polisanmélan
goras skyndsamt. Det ar da inte visselblasarfunktionens sak att utreda
arendet, men de har ansvar for att félja upp hanteringen och ge eventuell
aterkoppling.

4.6 Visselblasarfunktionens utredning
| andra fall ar det visselblasarfunktionen som utreder arendet. Utredningen
ska presenteras som en skriftlig rapport och ge svar pa féljande fragor:

e Vad géller tipset?

e Hur allvarligt &r det?

e Behovs omedelbara atgarder?

e Maste vidare utredning goras?

e Hur ska organisationen ga vidare med arendet?

Den forvaltning eller det bolag som tipset avser ska vara behjalpliga med att
ta fram relevant material och svara pa fragor, men i 6vrigt inte ha insyn i
hanteringen av anmalan.

4.7 Hur rapporten hanteras
Rapporten hanteras normalt av kommundirektéren som har att bedoma vilka
atgarder som behover vidtas.

Om anmalan galler kommundirekttren eller om det av andra skal bedéms att
det ar olampligt att drendet hanteras dar ska rapporten foredras for
kommunstyrelsens arbetsutskott (KSAU).

Rapporten diariefors i diariet och statistik éver anméalningar och utredningar
presenteras arligen for kommunstyrelsen.

Om tipset inte bedoms ligga inom funktionens uppdrag, till exempel fragor
som kan hanteras inom den vanliga organisationen ska informationen
skickas till forvaltning/bolag for kdnnedom och vidare hantering.

4.8 Extern utredning

| de fall den initiala bedémningen av tipset &r att det &r av allvarlig karaktar
som dock inte motiverar en direkt polisanmélan bor en extern utredare
anlitas. Visselblasarfunktionen ansvarar for att extern utredningsfunktion
upphandlas.
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