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1 Cel

Celem instrukcji jest uregulowanie sposobu postepowania powypadkowego okreslonego w
Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznodci | przyczyn
wypadkéw przy pracy (Dz. U. Nr 105, poz. 870)

2 Zakres obowigzywania

2.1 Zakres podmiotowy

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach

pracy w: Zespole Szkdt nr 1 im. St. Staszica ul. Oporowska 7 99-300 Kutno.

2.2 Zakres przedmiotowy

Niniejsza instrukcja okresla sposéb postepowania powypadkowego.

3 Terminologia

Pracodawca — Dyrektor szkoty

Pracownik ds. BHP/stuzba BHP — pracownik zatrudniony przez Dyrektora szkoty zgodnie z

posiadanymi uprawnieniami, ktéremu powierzono prowadzenie Spraw  z  zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy

Komdrka organizacyjna - wyodrebniona czeé¢ szkoly (wydzat, oddzial, dziat, referat,

wieloosobowe stanowisko pracy, jednoosobowe stanowisko pracy) powoifana do realizacji

zadan ustalonych w regulaminie organizacyjnym szkoty.

Wypadek przy pracy — zdarzenie nagte wywotane przyczyna zewnetrzng, powodujace uraz tub

$mierc, ktore nastapito w zwiazku z praca:

—podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika zwykfych czynnosci albo polecen
przetozonych,

—podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynnodci na rzecz pracodawcy
nawet bez polecenia,

—Ww czasie pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy w drodze miedzy siedzibg

pracodawcy a miejscem wykonywania obowiazku wynikajgcego ze stosunku pracy

LG et b




Na réwni z wypadkiem przy pracy traktowany jest wypadek, kidremu pracownik ulegt w trakcie

podrozy stuzbowej, chyba ze pracownik nie wykonywat w tym czasie powierzonych mu zadan,

. Wypadek w drodze do i z pracy ~ zdarzenie nagte wywolane przyczyng zewnetrzng ktére

nastapito w drodze do lub z miejsca wykonywania zatrudnienia lub innej dziatalnoéci
stanowigce] tyt. ubezpieczenia rentowego, jezeli droga ta byta najkrdtsza i nie zostata
przerwana. Za wypadek w drodze do pracy uznaje sie takze zdarzenie, ktdre nastagpitc w
sytuacji, gdy najkrotsza droga zastata przerwana, ale przerwa ta byla zyciowo uzasadniona i jej
czas nie przekraczat granic potrzeby, a takze wowczas, gdy droga, nie bedac droga najkrétsza,
byta ze wzgleddw komunikacyinych najdogodniejsza.

Uraz - uszkodzenie tkanek ciata lub narzadow fudzkich wskutek dziatania czynnika
zewnetrznego

Zaktad pracy- Zespét Szkot nr 1 im. St. Staszica ul. Oporowska 7 99-300 Kutno

4 Odpowiedzialnosé

4.1

®

4.2

Dyrektor szkoty/wice Dyrektorzy w przypadku nieobecnosci Dyrektora.

sprawuje nadzor nad zatatwianiem zgtoszen o wypadkach przy pracy,

niezwlocznie zawiadamia wiasciwego inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym, ciezkim lub
zbiorowym wypadku przy pracy

powatuje zespot powypadkowy, ktéry bada okolicznosci i przyczyny wypadku oraz ustala, czy
wypadek pozostaje w zwigzku z pracs

organizuje pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

obowigzany jest systematycznie analizowac przyczyny wypadkow przy pracy

w razie wypadku przy pracy pracodawca jest cbowigzany podjgé niezbedne dziatania
eliminujqce lub ograniczajgce zagroienie oraz zastosowac odpowiednie $rodki zapobiegajace

podcbnym wypadkom

Pracownik ds. BHP / stuzba BHP

przeprowadza kontrole warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy,
na biezaco informuje pracodawce o stwierdzonych zagrozenia zawodowych wraz z wnioskami

zrmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,



bierze udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

* prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumentacje dot. wypadkdw przy pracy a takie
przechowuje wyniki badar i pomiardw czynnikdw szkodiiwych dia zdrowia w Srodowisku pracy,

* przyjmuje zgloszenia wypadkow przy pracy,

e bierze udziat w pracach zespotu powypadkowego

* sporzgdza dokumentacje dotyczaca wypadkdw w drodze i z pracy

* wspdtpracuje z laboratoriami,

® zasiega niezbednych opinii tekarza, a w razie potrzeby opinii innych specjalistéw w zakresia

hiezbgdnym do oceny rodzaju i skutkdw wypadku

4.3 Pracownicy szkoty

¢ niezwtocznie zawiadamiajg Dyrektora, Wice Dyrektoréw szkoty o zauwazonym w

¢ ostrzegajg wspdtpracownikdw, oraz inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym
niebezpieczenstwie.

* udzielajg pierwszej pomocy w razie zauwazenia wypadkuy _

* wykonuja prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, dbajg

0 natezyty stan maszyn, urzadzer i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

5  Procedura powypadkowa

5.1 Zgtoszenie wypadku

Osoba, ktdra ulegta wypadkowi przy pracy, jezeli stan jej zdrowia na to pozwala:

zawiadamia niezwtocznie Dyrektora, Wice Dyrektorow szkoty!!!! oraz pﬁracownika
stuzby BHP / stuzbe BHP o wypadku, lub inny podmiot, na rzecz ktdrego wykonywata czynnos’ﬁi, przy
ktérych doznata urazu.

Obowigzek zgtoszenia wypadku przy pracy ma kazdy pracownik, ktory zauwaiyt takie zdarzenie w

szkole.
Po zawiadomieniu ustnym nalezy dla celdw dowodowych zgtoszenia wypadku dokonaé w formie

pisemnej na formularzu - Karta zgtoszenia wypadku, zatacznik nr 1.




5.2 Zabezpieczenie miejsca wypadku

W razie wypadku przy pracy Dyrektor/wice Dyrektorzy szkoty sa obowigzani podjaé niezbedne

dziatania, ktore wyeliminujg lub cgranicza zagrozenie. Powinien tez zapewni¢ udzielenie pierwsze;

pomocy osobom poszkodowanym oraz zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

Miejsce wypadku powinno by¢ zabezpieczone przed:
® wstgpem 0s0b niepowotanych,
» uruchomieniem bez potrzeby maszyn i innych urzadzer techniczaych, ktdre zostaty
wstrzymane w zwiazku z wypadkiem,
dokonywaniem zmian potozenia maszyn i urzadzen technicznych i innych przedmiotow, kiére

spowodowaty wypadek lub mogg okazac sie pomocne w ustaleniu jego okolicznodci | przyczyny.

Zgode na uruchomienie maszyn i innych urzadzen technicznych lub dokonanie zmian w miejscu
wypadku wyraza Dyrektor, wice Dyrektorzy szkoty, w uzgodnieniu ze spotecznym inspektorem pracy
lub  pracownikiem stuzby BHP. Nastepuje _%o po stosownych ogledzinach miejsca zdarzenia |
ewentuainym (o ile zajdzie taka potrzeba) sporzadzeniu szkicu lub fotografii.

Po wypadku Smiertelnym, ciezkim fub zbiorowym zgoda ta moze by¢ wydana po konsultacjach z
wiasciwym inspektorem pracy i prokuratorem.

Dokonywanie zmian w miejscu wypadku bez zgedy pracodawcy jest dopuszczalne, jezeli zachodszi
konieczno$¢ ratowania osob fub mienia znajdujacych sie w miejscu zdarzenia albo jesli podjete

dziatania zapobiegng grozacemu niebezpieczerstwu.

5.3 Zawiadomienie o wypadku

Dyrektor/wice Dyrektorzy szkoty majg obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ wiasciwego inspektora

pracy i prokuratora o smiertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy.

5.4  Zespdt powypadkowy

Bezposrednio po otrzymaniu informacji o zaistniatym wypadku Dyrektor szkoly powotuje zespdt
powypadkowy, ktéry bada okolicznosci i przyczyny wypadku oraz ustala, czy wypadek pozostaje w

zwigzku z pracy. Dopuszczaine jest wezesniejsze powotanie statego zespotu powypadkowego.




W sktad zespotu powypadkowego bez wzgledu na to czy zaistniat wypadek smiertelny, cieiki,
zbicrowy, czy tez lekki zawsze powinien wchodzié:
a) pracownik stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy,

b) spoteczny inspektor pracy lub osoba wyznaczona przez pracodawce.,

W szkole, w ktdrej nie dziata spoteczny inspektor pracy, w sktad zespetu powypadkowego,
zamiast spofecznego inspektora pracy wchodzi przedstawiciel pracownikow posiadajgcy aktualne
zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z przepisami
dotyczacymi szkoienia w dziedzinie bezpieczerstwa i higieny pracy.

Ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku, ktory mial miejsce na terenie innego zakladu pracy,
dokonuje zespdt powypadkowy powotany przez pracodawce poszkodowanego, w obecnode

przedstawiciela pracodawcy, na ktérego terenie miat miejsce wypadek.

Zespot powypadkowy ma obowigzek:

. dokonac ogledzin miejsca wypadku, stanu technicznego maszyn, i innych urzadzen
technicznych, stanu urzadzer ochronnych craz zbadaé warunki wykonywania pracy i inne
okolicznosci, ktére mogty mied wptyw na powstanie wypadkuy,

* sporzadzic szkice, fotografie miejsca wypadku,

s wystuchad wyjasnien poszkodowanego, jesli pozwala na to stan jego zdrowia,

¢ poszkodowany ma obowigzek przedstawic dokumentacje medyczng potwierdzajacy date
wypadku, miejsce wypadku oraz rodzaj urazu- najlepiej dokumentacja z SOR Szpitala

v zebrac informacje dotyczace wypadku od éwiadkdw wypadku,

® zasiegnac opinii lekarza, w szczegdlnodci sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami
oraz w razie potrzeby opinii specjalistéw,

* dokonac prawnej kwalifikacji wypadku, zgodnie z definicjg zawartg w ustawie wypadkowe;,

» okreéli¢c Srodki profilaktyczne oraz wnioski, zwtaszcza wynikajgce z oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, na ktérym wystgpit wypadek.

Osoba wystuchiwana przez zespdt powypadkowy w zwigzky z ustaleniem okolicznosci i przyczyn
wypadku przy pracy powinna udzieli¢ wyczerpujgcych i zgodnych z prawds odpowiedzi dotyczacych
zaistniatego zdarzenia, ktdrego byta swiadkiem.

Dyrektor szkoty/wice Dyrektorzy szkoty w przypadku, kiedy miai miejsce wypadek, w ktorym
zostata poszkodowana osoba nie bedaca pracownikiem, jest cbowiazany:

® zapewnic udzielenie pomocy poszkodowanemu,

» zabezpieczyé miejsce wypadku,



zawiadomic¢ niezwloczne o wypadku pracodawce poszkodowanego,

udostepni¢ miejsce wypadku i niezbedne materialy oraz udzieli¢ informacji i wszechstronnej

pomocy zespotowi powypadkowemu ustalajgcemu okolicznosci i przyczyny wypadku.

Na wniosek pracodawcy poszkodowanego pracownika kierownik zaktadu, na ktérego terenie
mialt miejsce wypadek, moie ustalic okolicznosci i przyczyny wypadku, a nastepnie dokumentacje

powypadkowsq przekaza¢ pracodawcy poszkodowanego pracownika.

55 Dokumentacja powypadkowa

Zespot powypadkowy, w terminie nie pézniejszym niz 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o
wypadku, sporzadza:
¢ protokoi ustalenia okolicznodci i przyczyn wypadku przy pracy (protekét powypadkowy) — w
przypadku pracownika Jub

e karte wypadku — w przypadku osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy.

56 Protokdt powypadkowy

Protokdt powypadkowy sporzadza sie wedtug wzoru ustalonego w Rozporzadzeniu ministra
redziny, pracy i polityki spotecznej z dnia 24 maja 2019 r. w sprawie wzoru protokotu ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy, poz. 1071

Jezeli ustalente okolicznoscei i przyczyn wypadku trwa diuzej niz 14 dni, nalezy podéé przyczyne
opéinienia wraz z uzasadnieniem w trescl protokotu powypadkowego. Protokét przygotowuje sie w
niezbednej liczbie egzemplarzy i dotacza sie do niego zapis wyjasnien poszkodowanego i informacji
uzyskanych od swiadkéw, a takze zebrane w trakcie postepowania wyjasniajacego dowody: materiaty,
opinie lekarskie, opinie specjalistow, szkice lub fotografie miejsca wypadku.

Zespot powypadkowy jest obowiazany zapoznaé poszkodowanege lub rodzine zmartego

pracownika z trescig protokctu powypadkowego przed jego zatwierdzeniem. Poszkodowany ma prawo

zgtoszenia uwag i zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Prawo takie przystuguje rdwniez

rodzinie zmarfego pracownika.

Protokot powypadkowy podlegs zatwierdzeniu przez pracodawce poszkodowanego w ciggu
pigciuv dni od dnia sporzadzenia. Zatwierdzony protokét powypadkowy niezwlocznie dorecza sie
poszkodowanemu, a w razie wypadku Smiertefnego — jego rodzinie. Poszkodowanemu lub cztonkowi

jego rodziny przystuguje prawo zgtoszenia uwag i zastrzezer do ustalen zawartych w dokumencie.




Protokdt powypadkowy dotyczacy wypadkow Smiertelnych, ciezkich i zbiorowych pracodawca

dostarcza Panistwowe] Inspekgji Pracy.

5.7 Rejestracja wypadku

Na podstawie wszystkich protokoiow powypadkowych pracownik stuzby BHP/stuzba BHP prowadzi

refestr wypadkow przy pracy.

Do rejestru wprowadza sie nastepujace danre:

* imig inazwisko poszkodowanego,

* miejsce i date wypadku,

» informacje dotyczgce skutkéw wypadku dla poszkodowanego,

* date sporzadzenia protokofu powypadkowego,

s stwierdzenie, czy wypadek jest wypadkiem przy pracy,

¢ date przekazania do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wniosku o éwiadczenia z tytutu wypadku

przy pracy,

liczbe dni niezdolnosci do pracy,

* inne informacje, nie bedace danymi osobowymi, ktérych zamieszczenie w rejestrze jest celowe,

wnioski i zalecenia profifaktyczne zespotu powypadkowego.

Pracodawca jest obowigzany systematycznie analizowad przyczyny wypadkow przy pracy i w

oparciu o wyniki tych analiz stosowac wiasciwe $rodki zapobiegajace podobnym zdarzeniom.

58 Karta wypadku

Ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy wobec oséh niebedgcych pracownikami,

ktére w okresie ubezpieczenia wypadkowego z danego tytutu ulegty wypadkowi dokonuje sie w karcie

wypadku. Wzor karty wypadku jest okreélony w zatgczniku do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie trybu uznania zdarzenia powstatego w okresie

ubezpieczenia wypadkowego za wypadek przy pracy, kwalifikacji prawnej zdarzenia, wzoru karty

wypadku i terminu jej sporzadzenia (Dz. U. nr 236, poz. 1992).

Kartg sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz otrzymuje poszkodowany,

drugi pozostaje w podmiocie ustalajgcym okolicznoéc wypadku, a trzeci przekazywany jest do

jednostki organizacyjnej Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych.




Poszkodowany lub czfonek jego rodziny moze zgtosic uwagi i zastrzezenia do ustalert zawartych

w karcie wypadku.

59 Sporzadzenie statystycznej karty wypadku przy pracy

Statystyczng karte wypadku sporzadza sie na podstawie zatwierdzonego protokofu ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy, zwanej dalej (protokotem powypadkowego ) albo na

podstawie karty wypadku, w ktdrych stwierdzono, e wypadek jest wypadkiem przy pracy lub

| wypadkiem traktowanym na rdwni z wypadkiem przy pracy.

® czest | — statystycznej karty sporzadza sig nie pdiniej niz w terminie 14 dni roboczych od dnia,
w ktdrym zostat zatwierdzony protokdf powypadkowy lub w ktdrym sporzgdzono karte
wypadku, pracodawca przekazuje w terminie do 15 dnia roboczego miesiaca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym zostat zatwierdzony protokdt powypadkowy lub w ktdrym sperzadzono
karte wypadku,
czedci Il (uzupeiniajacg) statystyczne] karty, sporzadza sie w terminie umozliwiajacym
zachowanie terminu je] przekazania nie pdzniej niz z uptywem 6 miesiecy od dnia zatwierdzenia
protokotu powypadkowego lub od dnia sporzadzenia karty wypadku.
Statystyczng karte przekazuje sie w formie elektronicznej na portal sprawozdawczy Gtéwnego Urzedu

Statystycznego.

5.10 Woypadek w drodze i z pracy

Poszkodowany, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy, powinien niezwtocznie

poinformowad przefozonego o zaistniatym zdarzeniu.

Uznanie zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy nastepuje na podstawie:

» obwiadczenia poszkodowanego, cztonka jego rodziny lub $wiadkéw co do czasu, miejsca i
okolicznosci zdarzenia- Zatacznik nr 2
informacji i dowoddw pochodzacych od podmiotow badajacych okolicznosei i przyczyny zdarzenia
lub udzielajgcych poszkodowanemu pierwszej pomocy

e ystalen sporzgdzajgcego karte wypadku w drodze do pracy lub z pracy

Ustalenie okolicznodci wypadku w drodze do pracy i z pracy sg dokonywane w ,Karcie wypadku w

drodze do pracy fub z pracy” przez pracownika ds. BHP / stuzbe BHP.




Zatgcznik nr 1l

{dane pracodawcy)

Zgtoszenie wypadku przy pracy pracownika

{opisac szczegdlown przebieg zdarzenia, podajac przycayne, czas | miejsce)

W zwigzku z w/w wypadkiem zostatem poszkodowany w nastepujacy sposob:

(podac rodzaj urazu wg zaswiadezenia iekarskiego lub karty informacyjnej)

Swizdkami powyiszego wypadku sa:

(imig  nazwisko, adres zamieszkania)

Potwierdzeniem zaistniatych uszkodzen ciata sg nastepujace dokumenty medyczne:

{podpis poszkodowanego)




Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE POSZKODOWANEGO
W wyniku wypadku w drodze z domu do pracy lub z pracy do domu

DANE IDENTYFIKACYINE POSZKODOWANEGO

Imie i nazwisko poszkodowanego

PESEL : NIP

Dokument tozsamosci (dowod osobisty fub paszport );

/ rodzaj dokumentu / l S /SETIB/ / numer/
Data i miejsce urodzenia poszkodowanego

Adres zamieszkania poszkodowanego (kod)

Miejsce pracy i stanowisko stuzbowe

INFORMACJE O WYPADKU

Data i miejsce wypadku

W dniu wypadku poszkodowany;

miat rozpoczgc prace o godz.
zakoriczyt prace o godz.

Wypadek zdarzyt sie * :
1) wdrodze z domu do pracy — w drodze z pracy do domu

2} wdrodze do -z migjsca:

a) innego zatrudnienia lub innej dziatalnosci stanowigce] tytut ubezpieczenia rentowego,
b) zwyktego wykonywania funkgji lub zadan zawodowych albo spotecznych,

c) zwykfego spozywania positkdw,

d} odbywania nauki lub studidw.

Wypadek spowcdowat niezdolnosé do pracy od do

W sprawie wypadku byly / nie byly * podjete czynnosci przez odpowiednie organy

Podac swiadkow wypadku wraz z ich oswiadczeniami o zdarzeniu ( wg wzoru)




7. Szczegdlowy opis okolicznodei, miejsca, przyczyn wypadku wraz z dotgczeniem informacii o
udzieleniu pierwszej pomocy medycznej (zaswiadczenie o udzieleniu pomaocy)

/ podpis poszkodowanego ~ czytelny / / migjsce i data sporzadzenia */

* oswiadczenie nalezy ztozy¢ pracodawcy niezwtocznie lub po ustaniu przeszikdd uniemozliwiajgcych
niezwtoczne zawiadomienie o wypadku.







