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1. SYFTE

Det systematiska arbetsmiljéarbetet gar i korthet ut pd att underséka, bedéma och dtgirda risker samt f6lja upp
verksamheten pé ett sidant sitt att ingen medarbetare blir sjuk eller skadar sig pa grund av sitt arbete.

Tillbud och arbetsskador utgor viktiga kunskapskallor f6r vilka risker och brister som finns i verksamhetens
arbetsmilj6. Darfor dr det viktigt att samtliga tillbud och arbetsskador rapporteras in, atgirdas men dven f6ljs upp
bade enskilt men 4ven i en samlad bedémning 6ver alla hindelser som registrerats, detta for att kunna se monster i
vilka risker som férekommer i verksamheten.

I Ystads kommun ska alla tillbud och arbetsskador rapporteras in och utredas. Detta f6r att f6rhindra en upprepning
av hindelsen samt méjligheten att forbittra arbetsmiljon f6r medarbetarna. Dirfor dr det av stor vikt att alla
medarbetare kidnner till och har kunskap om vad som ir tillbud och arbetsskada samt hur tillbud ska rapporteras.

2. DEFINITIONER

21 Tillbud = O]

Ett tillbud 4r en o6nskad hindelse som hade kunnat leda till sjukdom eller skada. Tillbud kan vara mer eller mindre
allvarligt. Det dr dock viktigt att alla tillbud rapporteras in. Sma hindelser kan exempelvis utgdra varningssignaler om
att ndgot mer allvarligt 4r pa vig att intriffa bade gillande den fysiska, sociala- samt den organisatoriska arbetsmiljon.

Exempel pi tillbud kan vara att ndgon halkar utan att sla eller skada sig.

2.2 Arbetsskador = AJ
En arbetsskada dr en skada eller en sjukdom som beror pi ett olycksfall eller annan skadlig inverkan pa medarbetaren
pé grund av dennes arbete.

Arbetsskador innefattar:

- Olycksfall i arbetet: dr de ’traditionella” arbetsskadorna som gir att hirleda till en specifik hindelse dir
medarbetaren skadade sig. Olycksfall kan ske pa den egna arbetsplatsen men dven under tjansteresa och
utbildningar.

Opverfall eller hot i samband med arbetet kan ocksa riknas som olycksfall.

- Fardolycksfall: ir olycksfall som intriffar under den direkta firden till och frin arbetet dvs utanfor
arbetstid.

- Arbetssjukdom: it en forsimrad hilsa/sjukdom hos medarbetaren som orsakats av arbetet till exempel av
farliga dmnen, vibrationer/buller eller av statiska/repetitiva rorelser. En arbetssjukdom kan till exempelvis
vara “vita fingrar” efter att ha arbetat med verktyg som vibrerar, utmattning pa grund av en stressig
arbetssituation under en lingre tid eller ett 6verbelastat knd som leder till inflammation.

- Smittsamma sjukdomar: vid exempelvis omhindertagande av personer med smittsamma sjukdomar.

2.3 Kilassificering och riskvéardering av en handelse
Nir ett tillbud eller en arbetsskada registreras ska dven en riskvirdering av hindelsen goras, detta for att virdera hur
allvarlig hindelsen dr. Detta gérs i samband med registreringen av hindelsen.

I Ystads kommun anvinds en tregradig skala for att virdera hur allvarlig hindelsen ir.

- Mindre allvarlig hindelse
- Allvarlig hindelse
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- Mycket allvarlig hindelse

Hindelser som dr "Mycket allvarliga” motsvarar Arbetsmiljéférordningens och Arbetsmiljéverkets klassificering
7 Allvarliga arbetsskadot/tillbud”. Handelser i denna kategoti innebir stor fara/allvarlig fara for ohilsa eller
olycksfall.

Exempel pad mycket allvatliga tillbud 4r fallolyckor frin hég héjd, hot om véld eller en explosion i en tom lokal ddr
ingen vistas for tillfillet. Foér att en hindelse ska riknas som ett mycket allvarligt tillbud behéver det alltsé inte finnas
nagon fara fér en medarbetare i den aktuella situationen, men hade nagon exempelvis varit i lokalen nir explosionen
skedde hade den eller de fétt allvarliga skador.

Exempel pd mycket allvatliga atbetsskador dr skador som orsakar en fraktur pa skelettet, en svar blédning eller en
svir skada pa nerver, muskler, senor eller skador pa inre organ.

For hindelser som klassificeras som mycket allvarliga tillbud eller som mycket allvarliga arbetsskador ska dessa
anmalas till Arbetsmiljéverket utan dr6jsmal.

3. VEM?

Chef, enligt uppgiftsférdelningen av arbetsmiljduppgifter, ansvarar for att sina medarbetare har kunskap om tillbud
och arbetsskador samt hur dessa rapporteras. Ansvarig chef dr dven ansvarig for att registrera arbetsskador, utreda
registrerade hindelser samt att vidta dtgirder, f6lja upp samt uppmirksamma medarbetarna pa de risker som finns i
verksamheten. Dock dr det viktigt att utredningen, atgirder och uppfdljning sker i samverkan mellan chef,
skyddsombud och medarbetare i enlighet med Ystads kommuns samverkansavtal FAS.

Vid mycket allvarliga tillbud eller mycket allvarliga arbetsskador dr det ansvarig chef som anmiler till
Arbetsmiljoverket.

Samtliga medarbetare i Ystads kommun édr ansvariga f6r att rapportera tillbud och uppmirksamma sin chef pé risker i
verksamheten.

HR-avdelningen finns for chef att ta stéd och hjilp av i tillimpningen av riktlinjerna, vid information till medarbetare
eller vid uppkomna situationer.

4. NAR?

Samtliga medarbetare ska ha kunskap om tillbud och arbetsskador samt hur tillbud registreras och anmils. Darfoér
ska verksamheterna minst en gang om aret diskutera vad som ir tillbud och arbetsskador samt rutinen f6r hur de
anmals. Denna information dr dven viktig att ha med vid introduktionen av nya medarbetare eller medarbetare som
kommer tillbaka efter en lingre franvaro.

Registrering av tillbud och arbetsskador ska goras I6pande i verksamheten nir ndgot intriffar.

5. HUR?

5.1 Registrering, utredning och kontroll
Samtliga hindelser som ir tillbud och arbetsskador ska rapporteras in i Stella-systemet. Stella-systemet dr Ystads
kommuns system f6r hantering och utredning av tillbud och arbetsskador.

Medarbetarna rapporterar tillbuden sjilva i Stella-systemet. Ar det arbetsskador rapporteras dessa in i Stella-systemet
av chef tillsammans med berérd medarbetare.

Nir en hindelse ir registrerad ska den utredas. Utredningen ir till f6r att finna orsaken till att hindelsen intriffade

och att dtgirder vidtas for att forhindra att liknande hdndelser intriffar igen. Innan ett drende i Stella-systemet
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avslutas ska hindelsen och édtgirderna f6ljas upp. Detta for att kontrollera att dtgidrderna har fatt avsedd effekt.
Samtlig dokumentation sker i Stella-systemet.
Genom denna process hanteras arbetsskador och tillbud i enighet med rutinerna f6r det systematiska

arbetsmiljéarbetet med att undersoka, riskbedéma samt dtgirda. Fér mer information, se processbeskrivning av
tillbud samt arbetsskada nedan.

For bade arbetsskade- och tillbudsrapportering ska Ystads kommuns system Stella anvindas. Systemet nas
enkelt f6r bade chefer och medatbetare via sjilvservice.

5.2 Information och uppmarksamma
Kunskap till medarbetare kan ske genom information och diskussion, exempelvis via en APT om vad som ir tillbud
och arbetsskador samt rutinen fér hur de anmalas Fragor att anvinda ar till exempel:

- Vad ir ett tillbud?

- Hut/pé vilket sitt ska ett tillbud rapporteras?

- Vad ir en arbetsskada/olycksfall?

- Hur/pé vilket sitt ska en arbetsskada rapporteras?

Det dr viktigt att medarbetarna far aterkoppling och blir uppmirksammade pa vilka arbetsskador och tillbud som har
skett i verksamheten. Denna aterkoppling sker utan att namnge drabbade personer. Fér chef gar det enkelt att ta
fram statistik frin Stella-systemet pd vilka hindelser som har skett f6r att pa sa sitt kunna visa detta f6r berérda
medarbetare. Genom att uppmirksamma medarbetare pa vad som skett i verksamheten ges dven kunskap om vilka

risker som finns i verksamheten och om det dr nigot som de behéver tinka pa eller ha kinnedom om.

5.3 Uppfoéljning
Det dr inte enbart de enskilda tillbuden och arbetsskadorna som ska édtgiardas och féljas upp. Det dr dven av stor vikt
att varje arbetsplats dven gor en uppfoljning 6ver samtliga hindelser som registrerats. Detta f6r att kunna se om

hindelser utgor risker som dterkommer och ér vanliga m.m.

Fragor att stilla vid en uppf6ljning ir:

- Kinner medarbetarna till hur tillbud och arbetsskador ska rapporteras i Stella-systemet?

- Finns manga risker och arbetsskador av samma karaktir som visar pa en risk i verksamheten som behover
riskbedomas?

- Behover rutiner tas fram eller forindras utifrin de tillbud och arbetsskador som skett? Ex. forindrade
arbetssatt?
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Process vid arbetsskada (AJ)
Om en anstalld drabbas av en arbetsskada ska detta
omedelbart anmalas till sin narmaste chef.

Chef kontaktar berdrt skyddsombud f6r att tillsammans
utreda det intriffade.

STELLA-systemet och registrering

Chef loggar in i Stella-systemet via Hilsoldget och
registrerar arbetsskadan tillsammans med den
drabbade och skyddsombudet.

Nar rapporten ar

ifylld

Utreda och étgirda 5 AFA
Chef ansvarar for att utreda for A Vill medarbetaren prova att fa
att finna orsaken till att Arbetsgivarens ersittning frin AFA ska
hindelsen intriffade och att skyldigheter ans6kan goras dven till dem.
dtgirder vidtas for att forhindra Ansvarig chef ska: Ansokan till AFA kan goras pa
att liknande skador intraffar - Anmila alla arbetsskador tvi olika sitt:
igen. till Forsakringskassan 1. Chef och medarbetare kan
v - Anmila mycket allvarliga tillsammans gora den via
s arbetsskador till Stella-systemet via knappen
I?ontroll./ f({l]a upp Arbetsmiljoverket utan ”AFA-blankett”.
Chef idr ansvarig for att f6lja drifsmil Ansékningen kommer da att
upp alla arbetsskador pa gbras clektroniskt pi AFAs
arbetsplatsen for att se till att hemsida
atgarderna har fatt avsedd 2. Medarbetaren kan dven sjilv
effekt. o ) 3 . gora ansOkan pid AFA
Vid uppfol]%’nngen ar det bra hemsida och loggar di in
att fundera igenom féljande: med sitt bankid.
- Har olycksfallet undersékts
A

och atgirdats?

- Handlingsplan och Forsikringskassan
dokumentationen komplett? 1) Blanketten till
- Aterkopp]ing till den som Forsikringskassan nas via
berors? Stella-systemet, under
- Finns ménga risker och funktioner knappen “’Skriv ut A.Ibetsmilj('iverket .
arbetsskador av samma FK:s skadeblankett”. Ansvarlg. c.hef g6r anmilan till
karaktir som visar pa en risk 2) Blanketten skrivs ut. Chef, Arbegsmll)éw?rket. .
i verksamheten som behdver berord medarbetare samt Anmilan gar inte automatiskt
riskbeddmas? skyddsombudet skriver under. frin Stella-systemet utan ska
Underskriften innebir inte att goras pa Arbetsmiljoverkets
* arbetsgivaren godkinner hemsida:
Uppmirksamma arbetsskadan. Underskriften htt s anmalarbe?sskada.s.e
Chef ansvarar for att ir enbart en bekriftelse pa att Vilj sedan om det i allvarlig
uppmirksamma och dterkoppla anmala.n gjorts o?h att chef arbetsskada eller dodsfall pa
dill berdrda medarbetare har tagit del av hindelsen. grund av arbetsolycka.
- 3) Chef skickar sedan blanketten
gillande de arbetsskador som

med fysisk post och ger en

har hint i verksamheten och .
kopia till medarbetaren.

om medarbetarna behdver
tinka pa nagot.

Detta for att forebygga att det
inte hinder nigon annan.
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Process vid tillbud (0J)

tillbudsrapport i Stella-systemet.

Nir en medarbetare rakar ut for ett tillbud ska personen skriva en

v

Stella-systemet och registrering

personnummet.

Tillbudsrapporten skrivs av personen som

Medarbetaren loggar in i Stella-systemet med sitt

Nir rapporten dr ifylld
kontaktar
medarbetaren sin chef

<«

Arbetsgivarens skyldigheter

Ansvarig chef ska anmila mycket
allvarliga tillbud till
Arbetsmiljoverket u#tan drijsmil.

A 4

Utreda och atgirda 24
Chef ansvarar for att utreda for Uppmiirksammar
att finna orsaken till att
hindelsen intriffade och att Chef ansvarar for att
atgirder vidtas for att f6rhindra uppmirksamma och
s4 langt som mojligt att tillbudet aterkoppla till ber6rda
inte intriffar igen eller att medatbetare gillande de
liknande skador intriffar igen tillbud som har hint i
eller att det vid nasta tillfalle blir verksamheten och om
en arbetsskada. medarbetarna behéver tinka
pa nagot.
¢ Detta for att forebygea att
det inte hinder nagon
Kontroll/ folja upp annan.

Chef ansvarar for att f6lja upp
alla tillbud p4 arbetsplatsen for
att se till att dtgdrderna har fétt
avsedd effekt.

Vid uppféljningen dr det bra att
fundera igenom féljande:

- Har olycksfallet undersékts och

Arbetsmiljoverket

Ansvarig chef gér anmalan till
Arbetsmiljéverket.

Anmilan gir inte automatiskt
fran Stella-systemet utan ska
goras pa Arbetsmiljéverkets
hemsida:
https://anmalarbetsskada.se
Vilj sedan allvarligt tillbud (vilket
motsvarar Mycket allvarligt

tillbud enligt Ystads kommuns
klassificering).

atgirdats?

- Handlingsplan och
dokumentationen komplett?

- Aterkopp]ing till den som
berors?

- Finns manga risker och
arbetsskador av samma
karaktir som visar pa en risk i
verksamheten som behdver
riskbed6mas?
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