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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med anvisningen ar att medarbetare och chefer ska veta vad riskobservation, tillbud
och arbetsskada &r, hur det ska rapporteras av medarbetaren samt vad chefen ska gora
med den inkomna héndelsen i 1A.

Vem omfattas av anvisningen

Denna instruktion géller tillsvidare for alla medarbetare och chefer i Forvaltningen for
funktionsstod.

Bakgrund

Nar riskobservation, tillbud eller arbetsskada intraffar ska arbetsgivaren vidta atgarder,
uppratta handlingsplaner och utreda orsaker for att forebygga framtida risker for ohélsa
och olycksfall.
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Anvisning for hantering av riskbeddmningar,
tilloud och arbetsskador

Vad ska rapporteras?

Riskobservation (Ahal)
Rapportera riskobservation om du observerat en risk som skulle kunna leda till ett tillbud
eller en arbetsskada, exempelvis

e en lampa som hanger 16st och riskerar att trilla ner.
e svarigheter att fa arbetstiden att racka till for att utfora arbetsuppgifterna.

Tillbud (Oj')
Rapportera tillbud om du rakat ut for en oonskad handelse eller situation som kunnat leda
till halsobesvar, sjukdom eller olycksfall, exempelvis

e en lampa trillar ner i golvet, ingen skada sker men du kunde ha fatt den i huvudet.
e pagrund av for hog arbetsbelastning upplevs en forandring i ditt valmaende.

Arbetsskada (Aj)
Rapportera olycksfall, fardolycksfall eller arbetssjukdom om du skadat dig i arbetet.

e Olycksfall: Rapportera olycksfall om du rakat ut for en olycka pa din arbetsplats,
exempelvis en lampa som trillat ner och tré&ffat dig i huvudet.

e Fardolycksfall: Rapportera fardolycksfall om du skadat dig pa vag till eller fran
arbetet.

o Arbetssjukdom: Rapportera arbetssjukdom om du drabbats av sjukdom eller
annan ohélsa som orsakats av arbetet, exempelvis belastningsskador fran tunga
Iyft i arbetet eller att du blir sjuk pa grund av hdg arbetsbelastning under Iang tid.

Krankningar och trakasserier

Rapportera krankning/diskriminering om du som medarbetare har utsatts for nagon form
av krankningar, trakasserier utifran diskrimineringsgrunderna, sexuella trakasserier eller
repressalier i arbetet.

«  Exempel pa krankande sarbehandling kan vara ryktesspridning, undanhallande av

information, férolampningar eller aterkommande krankande handlingar som lett
till mobbing.

« Exempel pa trakasserier utifran diskrimineringsgrunderna kan vara att nagon
sprider rykten, forlojligar eller anviander nedvérderande tilltal.

«  Exempel pa sexuella trakasserier ar ovalkommen beréring, forslag, blickar
och sexuell jargong.

Konflikter och samarbetsproblem ska inte rubriceras Kréankande sérbehandling utan ska
rapporteras som riskobservation, tillbud eller arbetsskada.
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Otillaten paverkan

Om du ser en risk eller rakar ut for ett tillbud eller en skada som aven ar en otillaten
paverkan ska det rapporteras. Med otillaten paverkan menas olika handlingar mot person
eller egendom som syftar till att paverka medarbetares beslut, exempelvis:

Trakasserier, till exempel krénkning, ofredande eller subtila hot.

Hot, till exempel utpressning eller andra direkta straffbara patryckningar som
olaga hot.

Fysiskt vald mot person (t.ex. misshandel) eller mot egendom (t.ex. skadegdrelse)
Korruption i form av otillborliga erbjudanden av olika slag.

Brotten kan vara bestickning eller mutbrott.

Det finns ingen egen handelsetyp som heter otillaten paverkan utan det rapporteras som
riskobservation, tillbud eller arbetsskada. Det &r sedan chef tillsammans med dig som
bedomer om héandelsen ar otillaten paverkan. Det ar endast chef som kan registrera
otillaten paverkan i systemet. F6r mer information om otillaten paverkan se
forvaltningens rutin mot Hot och vald och otillaten paverkan.

Vad gor jag som medarbetare nar nagot har intraffat?

1. Om du uppmarksammar en riskobservation, rakar ut for ett tilloud eller nadgon

form av skada under arbetstid eller till och fran arbetet, ska du sjalv rapportera
det via Sjalvservice HR-system — IA eller via |1A-appen.

Du kan fa stod och hjalp med att rapportera en riskobservation, ett tilloud eller en
arbetsskada av skyddsombud eller din chef. Det finns &ven en manual for hur
man rapporterar i IA. Du hittar den i Sjalvservice nar du klickat pa IA. |
utbildningsportalen finns dven korta digitala utbildningar for medarbetare.

Nar du har gjort din rapportering och skickat in den far din chef ett mejl om att
det finns en héndelse att hantera i 1A.

Alla anstallda omfattas av en arbetsskadeforsakring fran AFA. Vid arbetsskador
ar det du som medarbetare som ansvarar for att géra en anmalan till AFA
Forsakringar. Du kan gora anmalan direkt i 1A da bockar du i rutan TFA. Du kan
aven ringa till AFA:s kundtjanst pa telefonnummer 0771-88 00 99. Om du &r
forhindrad att géra anmalan sjalv kan din chef gora detta at dig.

Vad gor jag som chef nar ndgon av mina medarbetare gjort en
rapportering?

1. Handelser som rapporteras i 1A ska tas hand om sa snart som mojligt. For stod i

processen finns manual for IA i Sjalvservice, klicka pa IA i din roll som Chef.

Om tillbudet eller arbetsskadan beddms som allvarligt &r arbetsgivaren skyldig att
rapportera det till Arbetsmiljéverket utan drojsmal. Mer information om det finns
langre ner i anvisningen. Kontakta HR-specialist for std i den processen.

Chef utreder orsaker till riskobservation, arbetsskada eller tillbud tillsammans
med medarbetare och skyddsombud. Vilka faktorer har paverkat handelsen och
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hur kan detta undvikas i framtiden? Ta stallning till om det dven kan réra sig om
otillaten paverkan. Om handelsen ror hot och vald ta stallning till om det ska
upprattas en polisanmalan samt dokumentera ditt stallningstagande i 1A.

4. Arbetsgivaren ansvarar for att anmala arbetsskador till Forsakringskassan.
Anmalan kan goras direkt via IA. Nar du klickat pa Skicka anmalan till
Forsakringskassan kommer du fa upp en bekraftelse pa anmalan. Bekréftelsen ska
skrivas ut och lamnas till medarbetaren. Arbetsgivaren och skyddsombud har
tillgang till informationen i systemet.

5. Tank pa vikten av aterkoppling till berérd medarbetare efter genomford
utredning. Om arbetsgivaren visar att man arbetar aktivt med fragan, kommer
medarbetare vara mer motiverade att anmaéla riskobservationer, tillbud och
arbetsskador.

Anstdkan om ersattning fran AFA, TFA-KL

Chef ansvarar for att Iamna information till medarbetaren om AFA Forsakring.
Medarbetaren ansvarar sedan sjalv for att anmalan gors till AFA Forsakring.

Anmala allvarliga arbetsskador, tilloud och dddsfall till
Arbetsmiljoverket

Enligt Arbetsmilj6lagen 3 kap. 3 a 8 dr arbetsgivaren ansvarig for att anméla arbetsskador
som medfort allvarlig personskada eller dédsfall till Arbetsmiljoverket. Det géller dven
tilloud som inneburit allvarlig fara for liv eller halsa. Anmalan ska goras utan dréjsmal,
helst samma dag. Vid behov av att bedéma allvarlighetsgraden kontakta
Arbetsmiljoverket.

Vad é&r en allvarlig arbetsskada?
En allvarlig arbetsskada ar en olycka déar en eller flera personer har skadats pa
arbetsplatsen eller pa en plats de har besckt i arbetet.

Exempel pa skador som anses allvarliga:
- Skador som resulterar i en fraktur pa ett ben i kroppen. Skador som orsakar svar
blodning, kraftiga brannskador eller skada pa inre organ.

Vad ar ett allvarligt tillbud?
Allvarliga tillbud &r handelser som hade kunnat leda till att nagon skadas.
Har ar nagra exempel pa allvarliga tillbud:

e en arbetstagare faller fran en stege, men skadas inte.
o utsl&pp av rok, gas eller kemikalier som skulle ha kunnat skada en arbetstagare.
e allvarligt hot om vald.

Anmalan gors via IA. GI6m inte att bocka i kryssrutan Anmaéld i IA nér du skickat in din
anmalan till Arbetsmiljéverket. Vid fragor utanfor kontorstid har Arbetsmiljéverket en
sarskild jourtelefon. Aktuella uppgifter finns pa deras hemsida.

Start - Arbetsmiljoverket (av.se)
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