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Att forebygga olyckor och ohalsa pa arbetet ar
ett lagkrav.

Foljande avsnitt ar fran AFS 2001:1 Systematiskt
arbetsmiljoarbete:

9 8 Om nagon arbetstagare rakar ut for ohalsa eller olycksfall i arbetet och
om nagot allvarligt tillbud intraffar i arbetet, ska arbetsgivaren utreda
orsakerna sa att risker for ohalsa och olycksfall kan forebyggas i
fortsattningen. (AFS 2008:15).

10 § Arbetsgivaren skall omedelbart eller sa snart det ar praktiskt méjligt
genomfora de atgarder som behovs for att férebygga ohélsa och olycksfall i
arbetet. Arbetsgivaren skall ocksa vidta de atgarder som i 6vrigt behovs for
att uppna en tillfredsstallande arbetsmiljo.

Atgarder som inte genomfors omedelbart skall foras in i en skriftlig
handlingsplan. I planen skall anges nar atgarderna skall vara genomforda och
vem som skall se till att de genomfors.

For att uppfylla lagkraven har Kl implementerat ett elektroniskt
incidentrapporteringssystem fér handelser relaterade till arbetsmiljo.
Incidentrapporteringssystemet finns tillgangligt via internwebben.

Alla medarbetare och studenter med Kl-id ska rapportera risker i
arbetet, tillbud och arbetsskador (arbetsolyckor och arbetssjukdomar) |
incidentrapporteringssystemet. For incidenter som ror arbetsmiljo ska
rapportoren vélja en ansvarig chef som mottagare.

Som chef/ledare ar du ansvarig for att utreda och hantera tillbud och
arbetsskador som drabbat dina anstallda.

Foljande fem sidor ar en lathund fér hur du som chef/ledare ska ga
tillvaga nar en incidentrapport inkommer via e-post.




Chefens utredning del 1.

En medarbetare har angett dig som narmaste chef i en arbetsmiljérapport.
Du har darfor fatt e-post fran Kl:s incidenthanteringssystem som ser ut sa har:

Nytt chefsdrende att hantera i KEY Concept

incidentrapportering@ki.se

ti 2016-06-14 18:12
4 Ingela Djupedal

Hej!

En ny anmalan har skickats in till KEY Concept. Som ansvarig chef for den drabbade personen ska du utreda
drendet.

Du hittar rapporten under "Mina chefsdrenden" via denna lank:
https://incident.ki.se/?alias=Incidents&Target=10.

Vanligen observera att det inte gar att svara pa detta mejl. Halsningar fran samordnarna for sakerhet och
arbetsmiljo pa KI.

Nar du klickar pa lanken i mejlet kommer du till sidan
"Mina chefsarenden” i systemet.

S, ] Nx_-.' | f*jin:'a | H_ina . M_i.na Min:a u“tdelade | _ Sf’f-ék:
_g,?%;?: E-,a;ﬂ{'u"tﬁa Anmalan anm-alnlngar chefs.a.renden atgdrder atgarder venska
St Mina chefsdrenden
Lipnummer Handelsetyp \[:c:::;:r:het Anmdlningsdatur Inskickad :I:f:ade Status Arkiveringsdatun
1-2016-00004 |Tillbud {inga p... |IMM 2016-03-111.. 2016-03-11 1. zAcceptera
I-2016-00003  Olycka till/fran... MBB 2016-03-08 1.. 2016-03-0%40... Utredning
1-2016-00002 | Olycka till/fran... FyFa 2016-03-07 1. 2016-23-07 1... |Chefens utred..

| kolumnen ” Status” ser du var i processen arendet befinner sig.
Nar du accepterat arendet hamnar det i statuslage " Chefens
utredning” och nar du sedan ar klar med utredningen vergar
arendet i statuslage ” Atgardsbedomning”.

For att dppna arendet, klicka pa lopnumret, i det har fallet arende
1-2016-00004.




Chefens utredning del 2.

Nu ska arendet accepteras, styras om till annan chef eller avbojas.
Du ser ursprunglig anmalan langst ner pa sidan samt de filer som
rapportoren bifogat.

Nar du gjort ditt val klickar du pa ” Verkstall” langst ner till hoger.

Om du valjer "Acceptera” kommer du till nasta steg, "Chefens
utredning”.

Om du istéllet valjer "Byt chef” kommer du till en sida dér du kan soka
fram den person som egentligen ska ha arendet. Valj "Avb6j” om

du inte ar ratt person och inte vet vem som borde ha arendet, da
forsvinner arendet fran din lista 6éver chefsarenden.

Acceptans

Du kan "Acceptera” eller "AvbGja"” denna incident. Vet du att denna incident ska till en annan person kan du vilja "Byt
chef” och verkstalla ditt val.

Acceptera:™ Acceptera
Byt chef
Avbij

Lopnummer: [-2015-00006

Anmald:

Meddelande till rapportér:
Rapportdrens namn:* Stefan Nygren

E

Rapportorens e-post:™ stefan.nygren@keyconcept.se

* 070-682 46 67

E

Rapportérens telefon:
Hindelsetyp:
Drabbad verksamhet:™

Intraffat datum:™
Plats: Kaoket. Labb

Hindelsebeskrivning:* Nagon hade slingt trasiga glasférem3l i soporna.
Jag kunde ha skurit mig allvarligt pa dessa. Rena
turen att jag inte gjorde det.

Chef:™  testkonto 2.
arsak till tillbudet:™

Filer
Namn Anteckning Markning
brokenaglass.jpg m | Bild pd glasresterna 234234

Verkstall




Chefens utredning del 3.

Nar du accepterat arendet kommer du till utredningsfalten.

Din utredning

Du har blivit embedd att medverka i en utredning =2 som ndrmaste chef till den drabbade. Anmalan i sin helhet ser du
|&ngst ner pd sidan. Du ska fylla i fSlken nedan. Det finns dven majlighet att laggs till Filer till uzredningen samt dela ut
Argarder som har med utredningen att géra. Glém inte att trycka "Skicka” ldngst ner pa sidan ndr du dr klar med
utredningen. Du kan ocksa vilia atz endast "Spara” for att kanske komplettera arbetet senare.

Btgarder
Atgard nr
gangliga

Inga data ti

Abgérdare

Beskrivning

Overstkan du laggatil

atgarder till arendet.

Darefter foljer sju frdgor som
du maste besvara innan du

Anmald:
Ergsrdsbedsdmd:

ddelande till rapportdr:

skickar in arendet.

Du kan aven hantera filer hér, t
ex foton, handlingsplaner,
kopior pa anmaélningar till
Arbetsmiljoverket och/eller
Forsakringskassan.

T~

Langre ner pa sidan finner du
den ursprungliga anmalan
igen.

Langst ned till héger finns
"Spara” och "Skicka”.

OBS! Nar du skickat ivag
arendet kan du inte langre
redigera det. Valj darfor
"Spara” om du tanker
atervanda till arendet for att
fortsatta med det vid ett senare
tillfalle.

~

N

inmzlarbetsskada.se)?

Anteckning

0l |Bild pa glas

T

& mer:  I-2016-0000&

{dverkat i utredningen?®

ill Férsdkringskassan?™

& till Arbetsmiljéverket™ D

resterma

Planerat Verkligk
avslutsdatum Atgardsstatus avalutsdatum
Oppna Radera Ligg till atgard

Din slutsats: ™
a undviks i framtiden: ™
L‘-annrrf&irda Atgdrder:*

Planerade &tgarder:

£ 1a
1 Mej
2 Ej relevant
@ 1a
i Mej

i relevant
= Ja
1 Mej

Mérkning

224234

Filinfo Radera Lagg il il

Falt frin anmalan

dortorens natverks-ID:

Tillhérighet:

Plats:

Rapportérens namn: ™
Rapportirens e-post: ™

Rapportirens telefon: ™

Hindelsebeskrivning:®

PRamn {utpekad chef):®

Orszk till tillbudet:™®

Stefan Mygren
stefan.nygren@®keyconcept.se
070-683 46 67

SYMNTAX \stny

Handelsetyp:™
Drabbad vetsgamhet:™®

Intréffat datudne®

Jag kunde ha~skurit mig zllvarligt p2 dessa. Rena
turen att jag inte 3

testkonto

Spara Skicka




Chefens utredning del 4.

Vill du dela ut en atgard/fraga till annan person i organisationen, gor sa har:
Valj " Lagg till atgard”. Du ska har fylla i 3 falt: "Beskrivning”, "Planerat
avslutsdatum” samt "Atgardare”. Atgardaren séker du fram i namnlistan.

Ett mejl skickas nu till denne. Du far sedan aterkoppling via mejl nar atgardaren
avslutat atgarden.

Din utredning

Du har blivit cmbedd att medverka i en utredning =3 som ndrmaste chef till den drabbade. Anmalan i sin helhet ser du
|&ngst ner p& sidan. Du ska fylla i félten nedan. Det finns dven mdajlighet att ldgga till Filer till utredningen samt dela ut
Ergdrder som har med utredningen att géra. Glém inte att trycka "Skicka” ldngst ner pa sidan ndr du &r klar med
utredningen. Du kan ocksa vilja att endast "Spara” far att kanske komplettera arbetet senare.

Rtgarder
. Planerat Verkligt
Btgird nr Atgsrdare Beskrivning ol — Atgirdsstatus ot —
Inga data tillgéngliga
Oppna Ra Lsgg till tgard
Lopnummer:  I-201&6-00006
Atgarder x ]
'

Utdelad av:
Utdelad:

Beskrivning:® sitt upp avfallsregler vid varje sopstation.

Planerat avslutsdatum:* 2g15-03-18

Verkligt avslutsdatum:
Atgardare:* 1,lle Ydstie

Andra till "Avslutad” nér du &r klar: |Aktiv

Skriv notering har nar du avslutar dtgarden:

MNamn Avdelning Etpost Nitverks-ID

Julle Ydstie Marknad roger. ie@keyconcept.se SYNTAX juyd

Vélj en rad i listan innan OK-knappen.




Chefens utredning del 5.

Innan arendet skickas in maste alla sju obligatoriska falt vara ifyllda.
Forsok att vara konstruktiv. Falten tillater utforlig text. Som tidigare namnts
gar det bra att bifoga filer, foton m.m.

Nar utredningen ar klar ska arendet skickas till central handlaggare for
elektronisk arkivering, klicka pa "Skicka” langst ner pa sidan. Tillsammans
utgor incidentrapporterna statistiskt underlag for Universtitetsférvaltningens
centrala arbete med att forbattra arbetsmiljon pa K.

Atgarder

u " o Planerat w Verkligt
Atgérd nr Atgéardare Beskrivning avslutsdatum Atgirdsstatus L vslutsdatum
I-2016-00006-A1 |Julle Ydstie Satt upp avfallsre...| 2016-03-16 Avslutad 2016-03-15

Oppna Radera Lagg till Atgard

Lipnummer: I-2016-00006
Anmald:

Etgardsbedémd:

Meddelande till rapportér:

Din slutsats:™ vj maste ha tydligare regler far avfallet.

Hur detta undviks i framtiden:* Satt upp lappar vid varje avfallsplats. -
Dessutom tydliga glasbehallare. -

Genomférda atgarder;* Delegerat uppgiften om informationsblad till .
Olle K.

Planerade atgarder:* Placera ut nya glasbehallare. Bestallt dessa .
igar 160315,

Har skyddsombud medverkat i utredningen?® @ j3
' Mej
Har anmélan gjorts till Forsskringskassan?® ) gj relevant
- Ja
2 Nej
Har anmaélan gjorts till Arbetsmiliéverket™ © gj relevant

(www.anmalarbetsskada.se)? 13

2 Nej

Spara Skicka
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