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Dokumenttyp: Policy. Beslutad av forbundsstyrelsen.

Faststalld: 2026-09-19 Ersétter tidigare klagomalspolicy utan datum
1. Syfte

Policyn beskriver hur klagomal pa Riksférbundet Attention eller pa forbundets verksamhet tas emot,
besvaras, dokumenteras och foljs upp. Klagomadl 4r en killa till forbéattring och hanteras darefter. Alla
klagomadl, oavsett karaktér, ska besvaras.

2. Forhallningssatt

Alla medarbetare vid férbundskansliet ska bemota medlemmar, féreningsrepresentanter och allménhet i
enlighet med forbundets uppforandekod, verksamhetsplan och 6vriga styrande dokument.
Kommunikationen ska praglas av kdrnvdardena engagemang, kompetens och 16sningsfokus. Vi tilltalar
vara malgrupper sakligt, tydligt och trevligt.

3. Hur klagomal kan lamnas
Klagomal kan lamnas pa det sdtt som passar den som klagar:

» per mejl till férbundets allmédnna adress info@attention.se,
+ per telefon till kansliet,

+ per brev till férbundets postadress,

* via forbundets egna sociala medier.

Den som vill vara anonym kan ldmna ett klagomal utan att uppge namn. Ett anonymt klagomal registreras
och behandlas pa samma sétt som 6vriga, men kan av naturliga skél inte besvaras individuellt. Klagomal
som ror misstankar om allvarliga missférhallanden hanteras i stéllet enligt forbundets visselblasarpolicy,
och klagomal som ror arbetsmiljon enligt rutinen f6r arbetsmiljorelaterade drenden.

Klagomal som ror en lans- eller lokalférening stlls till respektive foreningsstyrelse. Kansliet
vidarebefordrar sadana klagomal och underrittar den som klagat.

4. Vem som svarar

Alla medarbetare ar ansvariga for att besvara klagomal inom sina respektive ansvarsomraden. Klagomal
som riktas mot forbundet besvaras av ansvarig medarbetare i samrad med kanslichefen. Klagomal av mer
overgripande karaktdr, liksom klagomal som ror kanslichefen, besvaras av férbundsordféranden.
Klagomal som framfors via sociala medier hanteras i enlighet med férbundets rutiner fér kommunikation.

5. Tidsfrister

Klagomal som kommer per telefon eller personligen besvaras om mojligt omedelbart. Skriftliga klagomal
besvaras sd snart som mojligt och senast inom tio arbetsdagar. Klagomal fran givare besvaras skyndsamt
och senast inom tva arbetsdagar, enligt forbundets finansierings- och insamlingspolicy.

Kan ett klagomadl inte besvaras i sak inom tiden ldmnas ett besked om att det tagits emot och nér svar kan
vantas. Fristerna raknas inte under langre helger eller under semesterstangningen, vilket framgdr av
kansliets franvarobesked.



6. Registrering och dokumentation

Kansliet for en enkel férteckning 6ver inkomna klagomal med datum, vad klagomadlet giller, vem som
handlagt det, vilket svar som ldmnats och nér drendet avslutats. Férteckningen &r ett internt
arbetsdokument och hanteras med hansyn till de personuppgifter den innehaller.

7. Uppfoljning och aterrapportering

Kanslichefen redovisar minst en gang per ar for forbundsstyrelsen hur manga klagomal som kommit in,
vad de i huvudsak géllt och vilka atgarder de foranlett. Redovisningen gors i anonymiserad form. Syftet
dr att styrelsen ska kunna se monster och besluta om forbéttringar, inte att félja enskilda drenden.

8. Ansvar och éversyn

Kanslichefen ansvarar for att policyn tillimpas och att forteckningen fors. Forbundsstyrelsen ansvarar for
uppfoljningen. Policyn ses 6ver minst vart tredje ar eller nar behov uppstar.



