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Rutin for inkommande e-post till fortroendevalda

Bakgrund/syfte

For att sdkerstilla att inkomna handlingar hanteras pa ett rattssiakert
satt samt att medborgare far korrekt respons pa sina synpunkter och
fragor har nedan angivna rutin for inkommande e-post gillande
individarenden till fortroendevalda tagits fram. Rutinen avser aven
att underlatta for enskilda forstroendevalda i kommunikationen med
medborgare da det ar tydligt vem som har uppdraget att hantera
inkomna handlingar.

Huvudregeln ar att all inkommande post, savil papperspost som
e-post och fax ska oppnas och datumstamplas samma dag som den
kommer in till myndigheten. Detta giller dven for personadresserad
post till enskilda tjansteméan och fértroendevalda.

Rutinbeskrivning

All e-post gillande individarenden som inkommer till enskild
fortroendevald ska utan fordrojning vidarebefordras till ordforande
for besvarande enligt nedan.

Ordforande svarar avsindaren med foljande standardfras samt
skickar en kopia till nAmndens funktionsbrevlada
socialnamnden@ekero.se for vidarebefordran till berord enhet.

Hej
Hdrmed bekrdftar jag att din synpunkt/fraga mottagits och
vidarebefordrats till socialkontoret.

Socialkontoret ansvarar sedan for att synpunkten/fragan fordelas till
ansvarig handlaggare.
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