Klagomalshantering

Lamnande av klagomal

For att klagomaélet ska hanteras med maximal effektivitet samt att atgérder kan ske snarast ér
det viktigt att vinda sig till de instanser som finns ndrmast det som klagomalet riktas emot.
Om den som klagar inte &r n6jd med hanteringen i ett forsta steg kan denne rikta klagomaélet
till nésta instans.

Klagomal ska lamnas enligt f6ljande instansordning:

Till berérd personal

Till ansvarig forskolechef/rektor
Till huvudmannen

Till Skolinspektionen
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Det &r viktigt att klagomal riktas till rétt instans och endast gir vidare om den som klagat inte
ar ndjd med hanteringen i foregdende steg. Skulle ett klagomal som ett forsta steg komma till
en hogre instans skickas klagomalet vanligtvis tillbaka till foregdende steg givet att drendet
inte anses extraordindrt.

Former for klagomal

Klagomal kan l&mnas muntligen eller skriftligen till ansvarig person pa skolan.
Kontaktuppgifter kan fas via skolans hemsida www.distra.se. For klagomal till huvudmannen
kan formulér pa hemsidan anvindas.

I ett klagomal ska det framga en beskrivning av drendet. Om mojligt bor det dven framgé
datum och tid for det som har hént.

Det ska finnas mgjlighet att [dmna klagoméal anonymt. Detta kan forsvara hanteringen av
klagomalet da kontakt inte kan tas vid eventuella f6ljdfrdgor huvudman. Anonyma klagomal
kan inte heller fa ndgon aterkoppling nér drendet &r utrett.

Generell handldggning

Varje klagomal ska hanteras skyndsamt och tas p4 allvar. Kontakt bor tas med
klagomalslamnaren omgaende med en bekriftelse pd att klagomélet 4r mottaget samt att
hantering av drendet har pa borjats. Klagomalslamnaren kan da dven ges mojlighet att komma
med ytterligare uppgifter. Denna kontakt tas av ansvarig handlaggare i respektive instans.

Respektive instans avgor formen for utredningen. Utredningen ska alltid vara skriftlig men
respektive instans avgor dess omfattning. Pa ldgre nivaer kan det ricka att anteckningar fors
for vad som har hiint och vilka eventuella dtgirder som tas. P4 huvudmannanivé bor en mer
omfattande utredning ske.



Klagomalet samt tillhdrande utredning ska dokumenteras. P4 enhetsniva dokumenteras detta i
elevens akt och pa huvudmannaniva dokumenteras drendet i diariet.

Niér utredningen ér fardigstdlld och eventuella atgérder presenterats ska klagoméalsldmnaren fa
ta del av dessa. I samband med detta ska klagomalsldmnaren fa information om vart denne
ska vénda sig om den inte dr njd med hanteringen.

Handldggning pd huvudmannaniva
Klagomal via formuléret pa hemsidan tas emot av huvudman.

Klagomalet skickas huvudman som beslutar kring omfattningen av utredningen samt om
utredningen ska ske pa huvudmannaniva eller skickas tillbaka till rektor.

Vid behov ska kontakt tas med klagomélsldmnaren 16pande under utredningen om oklarheter
uppkommer. Klagomélsldmnaren ska dven a4 mojlighet att ytterligare forklara sitt drende vid
behov.

En utredning av mer omfattande karaktér bor innehalla:

e Bakgrund
e Nir anmilan inkom, vad den handlar om, etc.
o Beskrivning av de rutiner som finns for det aktuella fallet
e Beskrivning av hindelseforloppet enligt de inblandade
o Samtliga inblandades beskrivning ska tas i beaktande
e Beddmning
o Om rutinen har f6ljts, om rutinen anses fungera, om det finns dvriga brister i
hanteringen, om man har gjort enligt lagen, etc.
o Atgirder
o Beskrivning av de atgérder som kommer att tas, baserat pa beddmningen i drendet

Utredningen uppréttas av huvudman tillsammans med ansvarig for utredningen.
Efter uppréttandet skickar huvudman som ansvarade for utredningen ut denna till

klagomalslamnaren samt dvriga som behover ta del av den. Klagomalsldmnaren ska dé fa en
hénvisning om att denne kan vinda sig till Skolinspektionen vid missnoje av hanteringen.

Informationsansvar

Denna rutin ska publiceras pa hemsidan dér det dven ska finnas en kortare beskrivning av
rutinen for allménheten.

I anslutning till beskrivningen av rutinen pa hemsidan ska det finnas ett formulér for att kunna
skicka klagomal till huvudmannen.

Personal inom skolan ska vara vil fortrogen med denna rutin. Rektor ansvarar for att dess
personal fir vetskap om rutinen.



Vid olycka eller annat som kan foranleda ett klagomél ska vardnadshavare eller eleven
informeras om hur klagoméal hanteras samt vart denna ska vinda sig.



