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Systematiskt kvalitetsarbete
Rutin for att ta emot och utreda klagomal i
verksamheten

Rutinen utgar ifran
e dels Skollagen, dels Riktlinjer for forskolan utgivna fran Stockholm Stad,

e dels huvudmannens uppstallda krav pa verksamhetsuppfoljning och
internkontroll.

Rutinen skall finnas tillganglig bl.a. pa hemsida for vardnadshavare till barn
inskrivna vid huvudmannens forskoleverksamhet samt medarbetare.

Denna rutinbeskrivning géller vardnadshavare som vill eller skall rapportera
klagomal.

Rutiner for medarbetarnas skyldighet att rapportera aterfinns i andra
rutinbeskrivningar.
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Processbeskrivning Klagomal

Avvikelse uppkommer i form av handelse (har hant) eller allmant klagomal.
Gemensamt bendmns detta Avvikelse.

Vardnadshavare uppmanas, och stodjs av huvudman, att rapportera eller
inge anmalan (klagomal) pa handelse eller avvikelse.

| forsta hand skall synpunkt eller klagomal ges till arbetslagsledare for
barngrupp eller avdelning vid forskolan.

| andra hand skall synpunkt eller klagomalet (avvikelsen) inges till Rektor
och vara skriftlig. Om klagomalet avser ledning eller medarbetare i
verksamheten kan anmalan inlamnas direkt till huvudmannen och da &r
forsta kontaktvag till ordforanden i styrelsen.

Mottagaren av anmélan, har skyldighet att dokumentera mottagandet med
angivande av ankomstdatum, samt rapportera in den i skolans administrativa
ledning och férekommande system.

Da Rektor erhaller anmalan (klagomalet), skall den klassificeras i
A. a) allvarlig, eller
B. b) mindre allvarlig, eller
C. c¢) endast rapportering fér uppféljning.

Rektor har ansvaret att utreda handelsen, eventuellt korrigera rutiner och
arbetsprocesser samt aterkoppla till anmalaren. Skriftliga anmalningar skall
alltid aterkopplas skriftligt. Anmalan tillsammans med utredning,
beskrivning av beslutade och genomfora korrigerande atgarder samt skriftlig
aterkoppling skall arkiveras i férskolans handlingar.

Samtliga Avvikelser enligt kategori A och B skall rapporteras till styrelsen
for Huvudmannen pa arendeniva.

Da Huvudmannen far en anmalan (Avvikelse, Klagomal) direkt fran
anmalaren skall den anses vara allvarlig (Kategori A) intill annan
klassificering beslutas. Ordféranden i styrelsen eller den som styrelsen eller
Huvudmannen utsett, har ansvaret for att utreda handelsen och rapportera
till styrelsen. Styrelsen dger ansvaret att alternativt delegera anmaélan till

! Kontaktuppgifter till Rektor och Ordférande skall finnas tillgangliga fér berérda.



ITARIN,

BARNSTUGEFORENING

FORFATTARE GALLER FROM DOKUMENT-ID SID NR
Anna Larsén 2019-10-01 KBF-B08.2 33
FASTSTALLD AV UTFARDAT OMFATTNING
Huvudman/Karl Dingertz  2013-08-01 Hela verksamheten

Rektor for hantering enligt punkt 6, alternativt besluta om eventuella
atgarder. Styrelsens hantering av arendet skall skriftligt aterkopplas till
anmalaren.

Rektor skall till huvudmannen vid dess styrelsesammantraden rapportera
Avvikelser enligt ovan.

Anmalningsordning Anonyma Klagomal

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Vardnadshavare till barn inskrivna vid Huvudmannens forskolor, eller
annan, skall kunna inge Klagomal Anonymt.

For att garantera anonymitet skall Klagomalet inges skriftligt till
Huvudmannens postadress adresserat till Styrelsen fér Huvudmannen,
Katarina Barnstugeftrening, Box 4198, 102 64 Stockholm.

Huvudmannen ansvarar fér dokumentering, utredning och eventuella
korrigerande atgérder.

Da Huvudmannen far ett Anonymt Klagomal skall den alltid klassificeras
allvarlig (Kategori A) intill annan klassificering beslutas. Ordféranden i
styrelsen eller den som styrelsen eller Huvudmannen utsett, har ansvaret for
att utreda héndelsen och rapportera till styrelsen. Styrelsen dger ansvaret att
alternativt delegera anmalan till Rektor for hantering enligt punkt 6,
alternativt besluta om eventuella atgarder.

Aterkoppling kan ej ske till anmélaren da klagomélet &r ingett anonymt.
Aterkoppling skall ske dvergripande (summarisk form) i information
terminsvis till Vardnadshavare, att klagomal inkommit och hur densamma
har utretts och vilka eventuella korrigerande atgarder som vidtagits.

Huvudmannen och anstéllda vid verksamheten &r forbjuda att efterforska
kéllan eller vem som ingett klagomalet.



