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Rutin — Rapportering av ohilsa, olycksfall och tillbud samt
krinkning/diskriminering i KIA

Rutinen giller for samtliga anstillda, chefer och skyddsombud inom Alvsbyns kommun.

Syfte
Sakerstilla att alla hindelser som kan paverka arbetsmiljon rapporteras, utreds och f6ljs upp
enligt lagkrav och kommunens arbetssitt i KIA.

Systemstod
KIA — Kommunernas informationssystem om arbetsmiljé (AFA Forsikrings webbaserade stod

tor hindelser, risker och anmilningar).

1. Skyldighet att rapportera

e Alla arbetstagare ska omedelbart rapportera till arbetsgivare (via KIA) nir det intraffar
ohilsa, olycksfall eller tillbud i arbetet. Detta dr en del av arbetsmiljéarbetet enligt
arbetsmiljolagen och foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM).

e Arbetsgivaren ir skyldig att utreda orsaker och vidta atgirder for att férebygga att
hindelsen upprepas (SAM 12-14 ).

Obs! Vid allvarlig olycka eller allvarligt tillbud ska arbetsgivaren utan dréjsmal (inom 24 h)
anmila till Arbetsmiljéverket enligt 3 kap. 3 a § AML (Arbetsmiljolagen). Personskadan ska
anmilas till Forsakringskassan (FK) enligt 42 kap. 10 § socialforsakringsbalken (SFB) (sker

smidigast via e-tjansten anmalarbetsskada.se, som KIA linkar till under fliken anmalningar)

2. Vad ska rapporteras? — Definitioner och exempel
a) Ohilsa i arbetet

e Med ohilsa avses fysisk eller psykisk paverkan kopplad till arbetet (t.ex. belastnings-
besvir, stress, hot och vild, buller, kyla/virme). Hindelser som tyder pa risk f6r ohilsa
ska rapporteras som riskobservation eller tillbud.

o En riskobservaton (*Aha!”) ir nir en medarbetare uppticker ndgot som kan
leda till ett tillbud eller en olycka, men dir ingen skada eller incident dnnu har
skett. Exempel pa riskobservation kan vara; blétt golv som ingen hunnit halka pa,
trasig sladd eller ojordad apparat, ett arbetsmoment som ser riskfyllt ut, en tung

dorr som slar igen hart, hingande takrinnor etc.



b) Olycksfall i arbetet (”Aj!”)

e DPlotslig, oforutsedd hindelse som medfér skada i eller f6r arbetet, t.ex. fall,
klimskada, stickskada, vald/hot som lett till skada. Aven mindre skador ska rapporteras;
allvarliga skador kriver omedelbar anmalan till Arbetsmiljoverket (AV).

c) Firdolycksfall

e Olycksfall pa den normala resvigen till/frin arbetet (t.ex. cykla omkull, trafikolycka).
Ska rapporteras och anmailas som arbetsskada i enlighet med SFB.

d) Tillbud (?0j!”)

e Oonskad hindelse som hade kunnatleda till skada eller ohilsa (ex. halkrisk,
ras/nedfall, hotfull situation utan skada). Tillbud ska alltid rapporteras for att mojligedra
forebyggande atgirder.

3. Hur rapporterar arbetstagare — steg for steg i KIA

1. Gatill KIA
Rapportera via kommunens link till KIA som du hittar i sjilvservice (Visma). Dir star
anvindarnamn och l6senord for att logga in 1 systemet antingen via webb eller via app.
2. Vilj hindelsetyp
a. Riskobservation, Tillbud, Olycksfall eller Fiardolycksfall.
3. Fylliuppgifterna
a. Nir intriffade det?
b. Var (vilj enhet i organisationstridet).
Vad hinde (kortfattat, undvik personuppgifter i fritext), beskriv
skada/konsekvens och férslag pa atgird. (Ange e-post om du vill fi status-
uppdateringar)
4. Skickain
a. Ansvarig chef och skyddsombud far automatiskt meddelande och tar vid med
utredning/atgird.
5. Vid olycksfall
a. KIA kan leda dig vidare fo6r anmilan till Férsikringskassan (samt till AFA
vid behov). Allvarliga olyckor/tillbud ska omedelbart anmiilas till
Arbetsmiljoverket — KIA stodjer detta flode.

4. Vem gor vad?
Medarbetare

e Rapporterar omedelbart alla riskobservationer, tillbud, olycksfall och firdolycksfall i
KIA.

e Kan komma att bli delaktig i utredning av hindelsen



Chef (hindelseansvarig)

e Tar emot drenden i KIA, sikerstiller att drendet bekriftas och kompletteras, att
orsaker utreds, att drendet och atgirder riskbedéms, beslutar om atgirder, sikerstiller
genomférande och uppfoljning. Dokumenterar i KIA och involverar
skyddsombud/medarbetare.

e Anmiiler allvarliga olyckor och allvarliga tillbud utan dréjsmal till Arbetsmiljéverket
samt arbetsskador till Forsakringskassan (direkt eller via KIA).

Skyddsombud

e Har lasbehorighet 1 KIA, foljer drenden inom skyddsomradet och medverkar i
utredning/atgirdsforslag och uppfoljning.

HR

e Stddjer chefer i hanteringen, administrerar behorigheter, utbildar och sammanstiller
statistik/uppfoljning.

5. Krinkande sdrbehandling och diskriminering

Krinkande sirbehandling innebdr handlingar som riktas mot en eller flera arbetstagare pa ett
krinkande sitt och som kan leda till ohilsa eller att personen stills utanfér arbetsplatsens
gemenskap. Det kan handla om t.ex. férolimpningar, utfrysning, forléjligande, ryktesspridning,

upprepad osaklig kritik eller andra nedvirderande beteenden.

Diskriminering kan vara liknande handlingar men kopplade till exempelvis kon, etnicitet, religion

eller annan diskrimineringsgrund.

Rapporteringsskyldighet
Alla arbetstagare ar skyldiga att omedelbart rapportera misstinkt krinkande sirbehandling
eller diskriminering. Detta ses som en arbetsmiljorisk och ska darfor hanteras inom ramen for

arbetsmiljoarbetet.

I KIA finns en sirskild funktion for att rapportera krinkningar/diskriminering, och denna ska
anvindas vid samtliga sadana hindelser.

Hur anmils krinkningar/disktriminering i KIA?
Anmilan gbrs pa samma sitt som Ovriga arbetsmiljohdndelser, med undantaget att mottagaren

inte 4ir narmaste chef:

1. Gatill KIA
Rapportera via kommunens intranitlink till KIA som du hittar i sjalvservice (Visma).
2. Klicka pa ”Go6r en anmilan”.

&

Vilj hindelsetyp ”Kriankning /diskriminering”.
4. Fylli:

a. Nir hindelsen intréffat

b. Var (arbetsplats/enhet)



5.

c. Vad som hint (kort beskrivning utan namn 1 fritext)
d. Eventuella konsekvenser eller om hindelsen upprepats.
Skicka in anmalan.

Viktigt: I KIA styrs denna hindelsetyp sa att anmilan inte gar till nirmaste chef utan direkt

till personalavdelningen (HR) f6r professionell hantering och utredning. Detta ir en inbyggd

funktion i systemet.

Vem hanterar anmailan?

HR tar emot och ansvarar for handliggningen av drendet.

HR g6r en bedomning av limpliga atgirder och om en formell utredning ska inledas.
Chef involveras endast om och nir HR bedomer att det dr lampligt och inte riskerar att
paverka objektiviteten.

Skyddsombud kan involveras i arbetsmilj6fragor, men inte i alla personaldrenden
beroende pa sekretess och integritet.

Syfte med rapporteringen

Sakerstilla att situationer av krinkande sirbehandling uppmirksammas tidigt.
Minska risk for ohilsa for den utsatta.
Moijliggora en rittvis och opartisk utredning.

Utgora underlag for forebyggande arbetsmiljoinsatser.

5. Tidsfrister och sarskilda krav

Omedelbart: Rapportering i KIA efter hindelse.

Inom 24 timmar: Allvarlig olycka/allvarligt tillbud ska anmilas till Arbetsmiljo-
verket

Skyndsamt: Arbetsskadeanmailan till Férsikringskassan. KIA stédjer att fora over
uppgifter till e-tjansten.

Utredning/atgirder: Enligt AFS 2023:1 SAM 12-13 §§ ska orsaker utredas och atgirder

vidtas snarast; atgarder som inte kan genomforas direkt ska in i handlingsplan och féljas

upp.

6. Dokumentation och uppféljning

All hantering av hindelsen ska dokumenteras i KIA (hdndelse, utredning, atgirder,
uppfdljning).

Upptoljning av inkomna hiandelser och atgirder ska f6ljas upp kontinuerligt pa APT i
verksamheterna.

Kommunen ska arligen folja upp SAM och dokumentera det. Uppfoljning sker pa
skyddskommitténs moten.



7. Integrerade anmilningar (AV, Forsikringskassan, AFA)

e KIA-plattformen kan skicka vidare uppgifter f6r anmilan av arbetsskada till
Forsikringskassan och Arbetsmiljéverket samt till AFA — minskar dubbelarbete.

8. Kommunikation och stod

e Akut fara: Ring 112
e Internt st6d: Nirmaste chef, skyddsombud och HR.
e Systemstéd KIA: HR (behorigheter, utbildningar, inlogg)

9. Rittsligt st6d — 6versikt f6r rutinen

e Arbetsmiljélagen (1977:1160) — syfte att férebygga ohilsa och olycksfall; 3 kap. 3 a om
anmilan av allvarliga olyckor och tillbud.

e AFS 2023:1 Systematiskt arbetsmiljéarbete (SAM) — krav pa utredning vid
ohilsa/olycksfall/allvarliga tillbud och atgarder/uppfoljning.

e E-tjanst f6r anmalan — anmalarbetsskada.se (Arbetsmiljoverket och Forsikringskassan).

e KIA — kommunalt systemstod for rapportering/hantering och vidare anmilan.

10. Kort lathund

1. Rapportera direkt i KIA (risk, tillbud, olycka, firdolycksfall, krinkning/diskriminering).
Nir? Var? Vad? + kort beskrivning

2. Chef och skyddsombud utreder i KIA, beslut om atgirder och uppfoljning (SAM).

3. Allvarligt = anmil inom 24 h till Arbetsmiljéverket; arbetsskada = anmall till
Forsikringskassan



