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6 Vedlegg

Tl Larvik kemmuncs innbyosere

Defre er et ferdig frankert kort, som kan benyttes til & meide fra om kommunale
saker du er opptatt av.

Alle meldingene blir registrert. Diz melding blir sendt ansvarlig
for den tjznesten du har kommentarer, swrs*na.l forslag ], eller vil kKlage pa.

Du kan sende kort=t anonymt, dersom du ensker det,
@nsker du tii'::akemelding mé du oppgi navn, edresse og telefon

Du kan ogsa talentakt ved 4 ringe graot nr. 800803530, Telefonen =r nﬂmyttet
kommunens Servicesenter og er betjent i Servicesenreres ipningstid.

Meldingskortet kar fits servicesenteret og kommurale kontorer. Det kan hentes pi
kommunens internertside: www.larvik.kommune.no.
Kortet kan returnerss elektronisk, pr post eller pr telefaks: 33 17 10 01.

Kommunen kan ogsd kontaktes ved bruk av E-mail. Adressen er
servicesenteret@laryvik. kommune.no -

Med hilsen i

Pyvind Riise Jenssen

Ordferer

Brett kortet her
Kzn sendes
Ufrankert i
Norge.
Adressalen
vil betale
portoen

Larvik

kommune

Svarsending
Avtale nr, 32123 0/

Larvik kommunea
Servicesentert,
Postboks 53
3251 LARVIK

"Ombudsprosiektst” - Prosiekirmalcer 01.12.00

-44 -



RF — Rogalandsforskning. fttor/ww rif.no

Dato / 2{

Meldingen gielder:

(Prev & veere konkret, oppgi nava pa skole, institusjon, gate, barnehags e1.lign.)

Forslag til forbedringer, kommentarer, ros eller ris:
{ Hvemn? Hva? Hvor? Hvordan?, evt. nér?)

Det er frivillig a oppgi navn, men vil du ha svar ma du gi opplysninger om:

Navn:

Adresse:

Telefon pa dagtid:

LARVIK KOMMUNE TAKKER FOR AT DU TOK KONTAKT! ,

L

(Fukt limet og brett ssinmen)

“Ombudsprosjekiel” - Prosjektmeker 01.12.00
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Servicesenteret har fra 010101 ansvar for meldeordringen, herunder lopende drift og
oppizlgzing, :
Rutiner:

« Motiak, regisirering samme dag og videresending av meldingen foretas av
Servicesenteret. Det vises tii egne regler for registrering,

» Alle meldinger der det er oppgirt telefon skal kontaktes tilbake. Dette gjelder ogsé ros.
Alternativt kan det sendes kort, for ek.:empel vitakker for hygneh melding og den
er videraformidlet til de ansarte ...osv™
Det ber tas kontakt ogsd i de t:l:reller der det stilles konkrete spersmal og detikke er
oppgitt telefon, men er oppgitt navn og adresse,

Nér man har veert i dialog med melder gis beslqed til den som har oversendt
meldingen. Det ma fremgé dato for kontakt med melder, eventuelle tiltzk og om
melderen var fornevd med tilbakemeldingen. Den som har sendt meldingen legger inn
i databasen dato og resultatet av kontakten. Meldingen registreres som avsluttet.

¢ Alle meldinger, ogsé anonyme skal gis samme seriese behandling i enheten.

» Meldinger som ikke horer tl kommunens resultatenheter: Servicesenteret tar kontakt
med melder og sper om det er greit at deres melding oversendes til for eksempel

- politisk niv v/ordferer, trygdekontor, Mitt Sentrum, mv. Det registreres samtidig i
databasen at det har veert kontakt med melder, dato for dette og om melder var fornayd
med at meldingsn videresendes. Det mé i fritekst legges inn hvor meldingen er
videresendt og hrva man har blitt enige om, for eksempel videre tilbakemelding til
melder. Meldinger som rilherer politiets ansvarsomrade trafikale forhold, meldinger
vedr. fylkesvei/riksvei sendes KMT, v/leder som tar ansvar for eventuell
videresending til rett instans og kontakt med melder,

« Hvis en enhet videresender en melding til en annen enhet (annen ansvarsperson) ma
beskjed om dette alltid gis til den som har sendt meldingen. Den som har sendt
meldingen mé da gjere en endrirg i databasen for registrerte meldinger der korrelt
enhet/ansvarsperson settes inn. Dato for videresending ber fremgé i fritekstfelt.

o Meldinger der melder ikke svaret: Man forsgker 4 ringe minst 3 ganger innen fristen.
Deretter sendes kort til melder med tiloud om 2 ta kontaks tilbake.

Det ma gis tilbakemelding til den som har sendt meldingen om at det er forsekt ringt,
antall ganger ringt og dato for avsendt kort. I databasen registreres dato for avsendt
kort, hvor mange man har forsgkt 4 ta kontakt. Dermed unngér man at saker der det er
tart kontakt og melder ikcke svarer, kommer pd en forfallsliste.

e Forfallslister tas ut av Servicesenteret hver mandag. Oversikt over evt forfall sendes
den enkelte RE-leder med frist pt uken til 4 “ordne opp” i restanser. Hvis forfail for
samme melding kommer pd r=stansehsten ogsd mandag uken etter, sendes melding
til RAdmannen,

» Nar meldinger kommer pa E-post cg man ber om E-postsvar tilbake, svares med E-
post. E-posisvaret avsluttes med spm om svaret er greit, eller lign. Vi forlanger ikke
gvar tilbalke pd det, men det mé vare ok & avslutie slik at man inviterer til avikiaring..

» Forenklet postiiste tas ut mandager av Servicesenteret og sendes derfre til
postansvarlig 1 kommunen. Utleverss evt. Interesserte etier foresparsel.

» Mottatte meldeicort {ogsd anonyme) tas vare pd 3 mnd, kan deretter makuleres.

"Ombudsprosjektet” ~ Prosjcku-n:nke:r 01.12.00 . - ..
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Tit Larvik kommunes innbyggere

Du kan bruke dette melcingsskjema til 4 meide fra om komnurale
saker du er opptat: av.

Alle meidinger blir registrert. Din melding biir sendl ansvarlig for den
tienestan du har kommentarer, spersmal, forslag tl, eller vil klage pa.
Du kan sende kortet anonymt, cerscm du snsker det. Bneker du
tibakemelding, ma du oppgl navn, adresse og teiefon.

Du kan ogsa ta kontakt vad & ringe Servicesenterst, iif. 3317 10 00
Meldingskertet kan du 74 | Servicesenteret og ved ancre kommunale
kontorer. Du kan besvare direkte via Internet ved & fylie ut skjema
necenfar.

Kommunen kan kontaktes via vaniig e-post med adressen
sarvicesenteret@iarvik.kocmmune.no

Med vennlig hilsen

@vind Riise Jenssen

Qrdier

Slik behandler vi meldinger

‘(Mcrk at feitene merket med * ma fylles ut.)
Meldingen gjelder:(*)

Prov 3 viere konkret, oppgi navn pa skols, instivzsjon, gate, barnshage osv
Bruk dobbelt linjeskift for avsnitt .

Forslag til forbedringer, klager, ros eller ris:(*)

Det er frivillig 4 oppgi navn, men vil du ha svar mé du fylie’

ut feltene nedenfor.

Navn pd innbyg gerf'melder
Adresse :

L

Telefon pa dagtid

I

. E-post
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