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Inledning
Newmaninstitutet (NI) ska ledas och styras sa att goda forutsittningar skapas for en trygg och

inkluderande arbetsmiljo, fysisk savil som psykosocial, liksom for hog kvalitet 1 utbildning
och forskning. NI arbetar forebyggande for att sidkerstélla en hilsosam, séker och olycksfri
arbetsmiljo, exempelvis med dterkommande HLR utbildningar fér medarbetare,
brandskyddskontroller och skyddsronder. Om olycksfall &ndé skulle uppsté ar det viktigt att
medarbetare har god kinnedom om nedanstédende rutiner for hantering av akuta situationer
och rapportering av olycksfall. Det dr ocksa centralt i NI:s systematiska arbetsmiljoarbete att
eventuella olycksfall skyndsamt utreds och att dtgirder vidtas for att forebygga framtida
olycksfall.

Definitioner
Olycksfall: En hindelse som orsakar personskada eller sjukdom. Om samma situation uppstar

men utan personskada eller sjukdom réknas det som tillbud. Har det intréffat ett olycksfall ska
detta rapporteras till administratér HR/ekonomi sa snart som mojligt efter att den akuta

situationen avhjélps.

Tillbud: En hidndelse som skulle kunna orsaka personskada, men dér ingen skadas eller blir
sjuk. Om en personskada eller sjukdom uppstar rdknas det som olycksfall. Tillbud ska

rapporteras och/eller registreras samma arbetsdag som de intraffar.

Genomforande

Rapportering av tillbud
Tillbud ska rapporteras till administrator HR/ekonomi och/eller registreras i avsett formulér

for tillbudsrapportering pd Daylite samma dag som de intréffar, se Riktlinjer for hantering av

tillbud, forbdttringsforslag, risker och avvikelser vid Newmaninstitutet.

Hantering av olycksfall — akut situation
I det akuta laget ska en olycka eller sjukdom hanteras enligt checklistan:

e Ridda och Varna: Ridda dig sjilv eller andra 1 din nédrhet. Varna andra i din nérhet

sd att de ocksa kan sétta sig i sdkerhet
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e Larma: Vid brand utlds utrymningslarm med larmknappen om larmet inte redan

ljuder. Ring alltid 112 vid brand. Berétta var det brinner och svara pa 112-operatorens

fragor, riddningstjdnsten larmas medan ni pratar.

e Slick: Sldck branden om du bedémer det som mojligt.

e Utrym: Via nidrmaste utrymningsviag. Om det brinner tink pé att stinga dorren till det
rum déar det brinner, ga aldrig 1 rokfyllda trapphus och anvand aldrig hissen.
Utrymningsplaner finns som bilagor till detta dokument samt uppsatta i NI:s lokaler.

e Ga till Atersamlingsplatsen: Kontrollera att ingen saknas

e Den som larmat eller NI:s vaktméstare, som dr utrymningsledare, moter upp

raddningstjansten nir de anldnder. Meddela omedelbart om ndgon saknas.

Vid brand: Om det finns mojlighet och utan att d&ventyra liv och hélsa bor den konst som finns

i och utanfor kapellet riddas.

Hi drtstartare: finns pa viggen i kapprummet vid Katarinaskolans
personaltoalett

N, ¢
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2N
Atersamlingsplats: pa garden/parkeringen utanfor (")stgiita Nation

Utrustning for forsta hjalpen
Utrustning for forsta hjdlpen finns i1 kopieringsrummet.

Rapportering av olycksfall
Har det intréffat ett olycksfall, dvs en hindelse som orsakat skada eller sjukdom ska detta s

snart som mojligt efter att den akuta situationen avhjilps rapporteras till administrator
HR/ekonomi. Detta géller for savédl medarbetare som studenter, timlérare och externa

samverkansparter.
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Hantering av inkomna olycksfallsrapporter
Administrator HR/ekonomi ansvarar for att ta emot anmélningar om olycksfall, dokumentera

handelsen samt att koordinera analys och framtagning av handlingsplan liksom att folja upp
att tgérder vidtas. Anmailda héndelser undersoks och atgédrdas s snart som mojligt enligt
nedan:

1. Anmilan om olycksfall tas emot av administrator HR/ekonomi som dokumenterar
hindelsen. Om det bedoms ldmpligt gors en notering i avsett formulér 1 Daylite.

2. Administratdor HR/ekonomi informerar rektor, berérd omradesansvarig samt
arbetsmiljoombud och/eller studerandeskyddsombud.

3. Administrator HR/ekonomi utreder tillsammans med rektor, berérd omradesansvarig
och arbetsmiljoombud och/eller studerandeskyddsombud det rapporterade olyckstallet
och skapar en handlingsplan som inkluderar uppf6ljning. Vid behov involveras berord
medarbetare eller student i arbetet.

4. Kort sammanfattning av utredningen samt planerade atgérder noteras 1 Daylite for att
sdkerstdlla genomforande och mojliggora effektiv uppfoljning av vidtagna atgérder.

5. Administrator HR/ekonomi aterkopplar till den som anmalt/registrerat drendet samt
eventuellt berérd student/medarbetare avseende hur drendet hanterats samt
genomforda och planerade atgérder.

6. Orsakar olycksfallet en arbetsskada ska detta ocksa anmalas till antingen
Forsédkringskassan eller Arbetsmiljoverket, eller bada beroende pé typen av
arbetsskada.

Anmélan om arbetsskada ska goras om det intrdffade lett till eller kan antas leda
till:

e Omedelbar sjukskrivning
o Sjukskrivning i ett senare skede eller om skadan kan antas visa sig pa sikt

e Nedsatt arbetsformaga

Anmidlan till Férsakringskassan eller Arbetsmiljoverket bereds av administrator
HR/ekonomi och signeras av arbetsmiljoombud eller studerandeskyddsombud samt

den drabbade medarbetaren eller studenten innan handlingen skickas in.
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