Rutin for klagomalshantering

Huvudmannens ansvar for rutiner: Huvudmannen ansvarar enligt 2 kap. 8 § skollagen (2010:800) for
att utbildningen genomférs i enlighet med de férfattningar som galler for utbildningen. Av 4 kap. 7-8
§§ skollagen foljer att om det vid uppfoljning, genom klagomal eller pa annat satt kommer fram att det
finns brister i verksamheten, ska huvudmannen se till att nédvandiga atgarder vidtas. Huvudmannen
ska dven ha skriftliga rutiner for att ta emot och utreda klagomal mot utbildningen. Det innebar dels
en skyldighet att ta emot, dels en skyldighet att utreda inkomna klagomal. Huvudmannen ska aven
lamna information om rutinerna pa lampligt satt.

Hantering av klagomal dr en del av det systematiska kvalitetsarbetet: Alla klagomal och synpunkter,
muntliga som skriftliga, kommer att dokumenteras och vara en del av det systematiska kvalitetsarbetet
vilket syftar till att forbattra verksamheten. Genom en val utvecklad och implementerad
klagomalshantering far bade rektor och styrelsen kdnnedom om klagomal och kan vidta lampliga
utvecklings- och forbattringsatgarder. For att férenkla for vardnadshavare tas blanketter fram pa andra
sprak an svenska vid behov.

Hur lamnas klagomal? Har du klagomal pa nagot i forskolan ska du i forsta hand vanda dig direkt till
berord personal. Tycker du inte att du far ratt hjalp eller gehor kan du i stéllet vanda dig till rektorn.
Du kan ocksa vanda dig direkt till rektorn om du anser att problemet &r allvarligt.

Klagomalsblankett finns pa hemsidan och pa férskolan. Klagan kan lamnas in anonymt.

Rektor, Jessicka Sporsén, forskolechef@mossebo.nu

Om du ej skulle vara ndjd med hanteringen och/eller eventuella atgirder som presenteras kan du som
vardnadshavare alltid framstalla klagomal direkt till styrelsen. Detta géller dven om du anser att det &r
av sadan karaktar att det skulle lampa sig bast.

Styrelsen, styrelsen@mossebo.nu

Om du efter kontakt med styrelsen fortfarande inte kdnner att du ar néjd med aterkopplingen &r du
valkommen att kontakta tillsynsmyndigheten vid Huddinge kommun.

Hur hanteras klagomal? Klagomal som anmals till personal kommer att skriftligen rapporteras till
rektorn. Samtliga klagomal utreds och dokumenteras. Rektorn kommer att ge en skriftlig bekraftelse
pa att klagomalet mottagits inom 5 arbetsdagar om inte drendet redan ar utrett.

Rektorn har ett huvudansvar for att utredning av klagomal gors, att beslutade atgarder genomférs och
implementeras i verksamheten samt gors kidnda for alla som berors av beslutet/atgarden i fraga.
Rektorn ansvarar daven for att styrelsen kontinuerligt uppmarksammas pa samtliga klagomal som
inkommit.

Rektorn kommer att utreda klagomalet pa lampligt satt utifran det specifika klagomalet. Dar efter
kommer anmalaren att skriftligen informeras om vad utredningen visat samt eventuella atgarder inom
30 dagar. Om det av nagon anledning inte gar att presentera eventuella atgdrder inom 30 dagar
kommer detta att kommuniceras tillsammans med anledningen till varfor.

Om anmalningen gjorts anonym ska arendet skriftligen dokumenteras och anvadndas i férskolans
utvecklingsarbete.
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Hur dokumenteras klagomal? Alla inkomna klagomal (dven anonyma) dokumenteras och sparas i
avsedd parm inlast pa kontoret.

Dokumentationen ska innehalla féljande:

En beskrivning av vad klagomalet galler

Vem som lamnat och vem som tagit emot klagomalet
Hur klagomalet har utretts

Forslag pa l6sningar/atgarder

Uppgift om vidtagen atgard

vk wnN e

Samtliga uppgifter har ovan ska vara daterade

Uppfoljning: Information om handlaggning och atgarder delges skriftligen till anmalaren savida inte
anmalan inkommit anonymt. Atgarder till f6ljd av inkomna klagomal kan vara av olika karaktar. Enklare
atgarder blir omedelbart en del av I6pande rutiner. Andra behov av atgarder kan féranleda 6versyn av
arbetssatt och/eller administrativa rutiner.

Rektor tillsammans med personal gar i slutet av varje termin igenom inkomna klagomal och utvarderar
genomforda atgarder. Analys gors aven for att identifiera andra utvecklingsomraden utifran inkomna
klagomal. Denna sammanstallning rapporteras till styrelsen/huvudmannen, som ansvarar for att
atgarder och forbattringar efterfoljs.

Hur informeras fordldrarna om férskolans klagomalsrutiner: Vardnadshavaren informeras om
forskolans klagomalsrutiner och var de kan hitta klagomalsblanketter under férdldramoten (och
protokoll fran dessa), via informationsfolder till nya medlemmar, via hemsidan samt via direktutskick
fran verksamheten.



Klagomalsblankett

Kontaktuppgifter

For och efternamn

Adress

Postadress

Telefon

E-post

Klagomalet/synpunkter géller féljande verksamhet. Ange vilka personer som ar
inblandade och en kortfattad beskrivning av det du vill framfora:

Datum

Ort

Underskrift

Namnfortydligande

Utredning — ifylles av forskolan

Mottagits av (namn och funktion):

Datum:

Arende nr.

Kortfattad beskrivning pa vilket satt klagomalet utretts, samt eventuella atgarder.

Anmalaren av klagomalet har fatt svar den (datum):

Underskrift

Namnfoértydligande




