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Rutiner for klagomalshantering

Hammenhogs Friskola ser synpunkter som ett ypperligt tillfdlle att utveckla verksamheten.
Darfor ar era synpunkter och klagomal viktiga for att vi skall kunna sakra kvalitén. Enligt
skollagen 4 kap. 8§ och 25 kap. 8§ har du ratt att lamna synpunkter och klagomal pa din
forskola eller skola.

Sa har gor du

Vand dig i forsta hand till skolans rektor eller forskolans férskolechef. Kontaktuppgifter
finner du pa nedan samt pa www.hammenhogsfriskola.se. Rektorn eller forskolechefen tar
sedan hand om arendet och ger respons inom fem arbetsdagar. Om klagomalet skulle vara
komplicerat eller om det krdavs mer an fem arbetsdagar, meddelas berérda parter om
anledningen. Du kan dven anvanda dig av var klagomalsblankett (se s.3) for att lamna
synpunkter och klagomal. Blanketten lamnar du sedan direkt till rektorn/férskolechefen. Alla
klagomal utreds, dven de som lamnas in anonymt. D3 kan dock inte rektorn/forskolechefen
ge respons pa det angivna klagomalet.

Dokumentation av inkomna synpunkter och klagomal:

Alla synpunkter och klagomal dokumenteras, det ar en del av vart systematiska
kvalitétsarbete. Skolans rektor och forskolans forskolechef har det yttersta ansvaret for att
dokumentationen sker. Vid oklarhet om en inkommen fraga ska bedémas vara ett klagomal,
och som ska dokumenteras eller inte, avgors det av styrelsen.

Dokumentationen ska innehalla féljande:

e Kortfattad beskrivning om av vad klagomalet galler

e Vem som lamnat och vem som tagit emot klagomalet

e Forslag pa losningar/atgarder som den klagande framfor

e Uppgift om vidtagen atgard

e Samtliga uppgifter har ovan skall dateras

Dokumentation lagges i sarskild mapp markt klagomalshantering pa administrationen.

Rektor, Gunilla Nilsson: 0723-87 29 07 gunilla.nilsson@hammenhogsfriskola.se

Forskolechef, Jessica Mohlin: 0723-87 29 09 jessica.mohlin@hammenhogsfriskola.se

Styrelsen: styrelsen@hammenhogsfriskola.se

Senast uppdaterad av Jessica Mohlin 2017-04-02
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Ansvarsfordelning

Huvudman

Styrelsen ar ytterst ansvarig for hela processen kring klagomalshantering. Om ett klagomal
inlamnas direkt till styrelsen ska styrelsen skyndsamt och senast inom fem arbetsdagar
utreda angivet klagomal. Samtliga klagomal dokumenteras och utreds. Information om
handlaggning och atgarder delges skriftligen till anmalaren savida inte klagomalet inkommit
anonymt. Aterkoppling sker till anmalaren for att sakerstilla att personen ar nojd. Kvarstar
klagomalet ska nya och upptrappade &tgirder sittas in. Arendet féljs upp inom fem
arbetsdagar. Vid behov ska forebyggande atgarder vidtas for att liknande situationer inte ska
uppsta igen. Hela arendegangen fran utredning till uppféljning ska dokumenteras.
Dokumentation anvandas till utvardering och utveckling i det systematiska kvalitetsarbetet.

Rektor och foérskolechef

Rektor/forskolechef ar ansvarig for hela processen kring hanteringen av klagomal som
[amnas; via e-post, i pappersformat till administrationen, till personal samt direkt till rektorn
eller forskolechefen. Klagomal skall utredas inom fem arbetsdagar. Samtliga klagomal utreds
och dokumenteras. Information om handlaggning och atgarder delges skriftligen till
anmadlaren savida inte anmalan inkommit anonymt. Kvarstar klagomalet ska nya och
upptrappade atgarder sattas in. Vid behov ska forebyggande atgarder vidtas for att liknande
situationer inte ska uppsta igen. Hela darendegangen fran utredning till uppféljning ska
dokumenteras. Styrelsen skall informeras kontinuerligt om inkomna @renden och vilka
atgarder som vidtas. All dokumentation anvands till skolans utvardering och utveckling i det
systematiska kvalitetsarbetet.

Rektor/forskolechef ansvarar for att barn, elever och vardnadshavare far information om hur
man gar tillvaga for att [amna in ett klagomal samt hur klagomalshanteringen gar till.
Informationen finns att tillga pa skolans hemsida. Rektor/forskolechef ansvarar for att all
personal utbildas i mottagande av klagomal samt att det ingar i skolans rutiner att informera
vardnadshavare vid fordldraméten och elever vid klassradsmoten.

Uppfoljning:

Information om handlaggning och atgarder delges skriftligen till anmélaren savida inte
anmalan inkommit anonymt. Atgarder till f6ljd av inkomna klagomal kan vara av olika
karaktar. Enklare atgarder blir omedelbart en del av [6pande rutiner. Andra behov av
atgarder kan foranleda 6versyn av arbetssatt och/eller administrativa rutiner.
Rektor/forskolechef har ett huvudansvar for att utredning av klagomal gors, att beslutade
atgarder genomfors och implementeras i verksamheten samt gors kdnda for alla som berors
av beslutet/atgarden i fraga. Inkomna dokumenterade klagomal sammanstalls av rektorn tva
ganger per ar (i slutet av varje termin) och redovisas for styrelsen. Rektorn/férskolechefen
ansvarar for att styrelsen kontinuerligt uppmarksammas pa samtliga klagomal som
inkommit.

Senast uppdaterad av Jessica Mohlin 2017-04-02
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Klagomalsblankett

Kontaktuppgifter

www.hammenhogsfriskola.se

For och efternamn

Adress

Postadress

Telefon

E-post

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

Datum

Ort

Underskrift

Namnfortydligande

Utredning — ifylles av skolan/férskolan

Mottagits av (namn och funktion):

Datum:

Arende nr.

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

Anmalaren av klagomalet har fatt svar den (datum):

Underskrift

Namnfértydligande
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