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LATHUND FÖR CHEFER 

 

 

 

Datum 2026-01-06

 

Kansli M 

Så här gör du som chef för att hantera 
och utreda en händelse i IA-systemet 

Steg 1 – Händelse 

Gå in under fliken Händelse och klicka på Lista händelser och klicka 
på aktuell händelse. 

Om du har fått en direktlänk via e-mail hamnar du direkt in i den 
aktuella händelsen i IA-systemet. 

 
 
Läs igenom rapportörens/medarbetarens egen text om den inträffade 
händelsen eller riskobservationen. 

Steg 2 – Utredning 

Gå därefter in under fliken Utredning. 

Postadress Box 117, 221 00 Lund   Besöksadress Sölvegatan 19, Lund   Telefon 046-222 00 00 
Webbadress www.medicin.lu.se 
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Avgör om händelsen behöver utredas. De flesta händelser behöver 
utredas för att få reda på varför det hände och för att kunna vidta 
åtgärder för att undvika att det händer igen. 
 
Om den behöver utredas, bocka i rutan Utreds.  
 
Om det inte är aktuellt att göra en utredning, så bockas rutan Utreds 
ej i och man går vidare till nästa steg. Du behöver då skriva en 
förklaring till varför ingen utredning behövs i rutan Motivering 
varför händelsen inte ska utredas.  
 
Om det är du själv som ska göra utredningen gå vidare till nästa steg.  
Om någon annan ska göra utredningen fyll i personens namn i rutan 
Annan utredare. Om skyddsombud eller HR deltar i utredningen fyll 
i deras namn i rutan Deltagare. 
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Om du utreder händelsen skriv exempelvis en kort bakgrund till 
händelsen, hur ärendet hanterats samt hur planeringen framåt ser ut i 
rutan Utredning.  
 

 
 
Exempel på text: 
 
Bakgrund: Medicinska fakultetens nya byggnad har nyligen öppnats 
och arbetsplatserna i hus F nås bland annat genom dess huvudentré. 
(Datum) snubblar berörd medarbetare utanför denna entré och 
skadar händer, handleder och knä. Skadorna består i en sårig 
handflata samt sårigt knä. Det framkommer vid tillfället att det finns 
en nivåskillnad mellan lagda stenplattor på var sin sida om entrén och 
att detta orsakat olyckan. 
 
Hantering: Medarbetaren informerar sin chef, Chef Chefsson, som 
omgående rapporterar händelsen till Verksamhetsstöd som är den 
infrastruktur som ansvarar för skötseln av fastigheten. 
Verksamhetsstöd kontaktar i sin tur Akademiska Hus (husägaren) och 
förklarar hur olyckan gått till samt vad som orsakat den så att 
lämpliga åtgärder tas, se ärendenummer XXX.  
 
Chef Chefsson kopplar in HR/Arbetsmiljösamordnare, och i ett möte 
diskuterar sedan berörd medarbetare, chef, skyddsombud och HR 
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själva händelsen, vad som orsakat den och hur det kunnat undvikas. 
Detta dokumenteras i denna utredning och i satta åtgärder.  
 
Medarbetaren uppmanas att anmäla händelsen till AFA Försäkring 
för att få eventuell ersättning för t ex förstörda kläder, eventuella 
framtida läkarkostnader med mera. Tillsammans görs även en 
anmälan av arbetsskada till Försäkringskassan via IA-systemet (se 
fliken Anmälningar). 
   
PLANERING FRAMÅT: Planerade åtgärder genomförs och följs 
sedan upp i ett gemensamt möte med berörd medarbetare, chef samt 
skyddsombud (se fliken Åtgärder och uppföljning). Berörda parter 
kommer att få fortlöpande information under arbetets gång. 
 
Kom ihåg att när utredningen är klar behöver den klarmarkeras genom 
att bocka i rutan Utredning klar. 
 

 

 

Steg 3 – Åtgärder och uppföljning 
 
När du fyllt i utredningstexten gå till fliken Åtgärder och 
uppföljning. 
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Här kan du se medarbetarens förslag till åtgärd eller utförd åtgärd. 
 

 
Om det inte ska genomföras några åtgärder bockar du i rutan Inga 
åtgärder. Du behöver då skriva en förklaring till varför inga åtgärder 
vidtas i rutan Motivering varför händelsen inte ska åtgärdas.  
 
Om det ska göras åtgärder klicka på knappen Ny åtgärd. 
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Under Åtgärder dokumenterar du de åtgärder som ska eller redan har 
genomförts i ärendet, vem som ska utföra detta, när det ska vara klart 
etc. 
 

 
När åtgärder är genomförda ska du klarmarkera dem genom att bocka 
i rutan Klar. 
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När en åtgärd är klar så ska du som chef göra en uppföljning av 
ärendet under rubriken Uppföljning. 
 

 
Du ska också informera medarbetare och skyddsombud samt andra 
personer som varit inblandade i ärendet. Om åtgärderna haft önskad 
effekt kan du nu avsluta ärendet genom att bocka i rutan Åtgärderna 
har haft önskad effekt samt rutan Klar. 
 
I undantagsfall kan ärenden stängas innan alla åtgärder är 
genomförda. Ett exempel är om dessa ligger inom till exempel 
Akademiska Hus område och det dröjer innan åtgärderna är 
genomförda. Ett annat exempel är vid olycka med sjukskrivning så 
kan hantering av ärendet gå över i andra system, till exempel Adato 
och även då stängas i IA. Ta en diskussion med din 
arbetsmiljösamordnare/HR om lämpligheten i detta. 
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Även skyddsombud måste klarmarkera ärendet genom att bocka i Ja 
under rubriken Ok när hen fått information om att åtgärder har 
vidtagits och fått önskad effekt. Det är först när skyddsombudet gjort 
detta som ärendet registreras som klart i IA-systemet. 
 

 
 

Steg 4 – Anmälningar 
 
Vissa händelser såsom olycksfall ska anmälas till andra instanser. 
Under fliken Anmälningar kan du göra dessa anmälningar direkt i 
systemet. Om du behöver hjälp med detta kontakta din HR-partner 
eller arbetsmiljösamordnare. 
 

 
 
Under Anmälan till Försäkringskassan (FK) 
Du som är chef med personalansvar har enligt 
Socialförsäkringsbalken en skyldighet att anmäla arbetsskador som 
drabbat medarbetare till Försäkringskassan. Anmälan görs i samråd 
mellan chefen, medarbetaren och skyddsombudet. Se mer info under 
“När ska det göras” 
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Under Anmälan till AFA Försäkring (PSA) 
Uppmana medarbetaren att begära ersättning från AFA försäkring. Se 
mer info under “När ska det göras”. 
 
Under Anmälan till andra 
Här gör du som chef anmälan till Arbetsmiljöverket snarast möjligt. 
Det är viktigt att anmälan görs samma dag som händelsen inträffar 
(inom 24 timmar). Detta gäller allvarliga händelser och det är chefen 
som ansvarar för att detta görs. Ta stöd av din 
HR/arbetsmiljösamordnare i detta! 
 

 

Bra att känna till 
 

• IA-systemet skickar inte någon bekräftelse till medarbetaren 
som rapporterat en händelse. Kontakta därför medarbetaren 
som rapporterat händelsen och bekräfta att du har mottagit 
ärendet, om inte medarbetaren har informerat dig innan 
rapporteringen skett. 

• Lokalt skyddsombud/huvudskyddsombud kan se rapporterade 
händelser i IA-systemet, men kan inte se vem som har 
rapporterat händelsen. 
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• Vid kränkningar/trakasserier så ska dessa anmälas i IA-
systemet för statistikens skull, men utan att några namn anges. 
Därefter hanteras ärendet i diariesystemet W3D3.  

 

Mer information 
 
Läs gärna mer på Tillbud och arbetsskada | HR-webben vid behov. 

https://www.hr-webben.lu.se/arbetsmiljo/tillbud-och-arbetsskada
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