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1.

CEL INSTRUKCJI

Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad postgpowania w razie zaistnienia wypadku przy
pracy.

PRZEDMIOT I ZAKRES

Przedmiotem instrukcji sa:
2.1. Zasady zglaszania, powiadamiania, oraz rejestracji wypadkow przy pracy.
2.2. Zasady post¢gpowania w przypadku zaistnienia wypadku.
2.3. Zasady ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy.
2.4. Zasady sporzadzania dokumentacji powypadkowej i jej archiwizacja.
2.5. Instrukcja obowiazuje we wszystkich komoérkach organizacyjnych urzedu.

TERMINOLOGIA, DEFINICJE

Dla potrzeb niniejszej instrukcji obowiazuja definicje i terminologia:

Wypadku - oznacza to wypadek okreslony w przepisach o $wiadczeniach z tytutu wypadkow
przy pracy i choréb zawodowych.

Wypadku $miertelnym — oznacza to wypadek, w ktérego wyniku nastapila $mier¢ na miejscu
wypadku lub w okresie 6 miesigcy od chwili wypadku.

Wypadku ci¢zkim — oznacza to wypadek, w ktérego wyniku nastapilo cigzkie uszkodzenie
ciala, catkowita lub znaczna niezdolno$¢ do pracy w zawodzie.

Wypadku zbiorowym - oznacza to wypadek, ktéremu w wyniku tego samego zdarzenia
ulegly co najmniej dwie osoby.

Pracowniku — oznacza to takze uprawnionego do $wiadczen przyshugujacych w zwiazku z
wypadkiem cztonka rodziny pracownika.

Zabezpieczeniu miejsca wypadku — oznacza to wykluczenie mozliwosci dost¢pu do miejsca
wypadku 0s6b niepozadanych do czasu ustalenia okoliczno$ci i przyczyn wypadku.

Kierownik komoérki organizacyjnej — ilekro¢ mowa o kierowniku komorki organizacyjnej
dotyczy to: Wojta, Skarbnika, Sekretarza, Kierownika referatu.

Pracownik merytoryczny — ilekro¢ mowa o pracowniku merytorycznym dotyczy to osob
zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w regulaminie organizacyjnym urzedu.
Protokél powypadkowy — oznacza to protokét z ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku

przy pracy.
ODPOWIEDZIALNOSC

4.1 Wéjt odpowiedzialny jest za:
- organizacj¢ pierwszej pomocy pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi,
- zabezpieczenie miejsca wypadku,
- powotanie Zespotu do zbadania okolicznosci i przyczyn wypadku,
- nadzor nad sporzadzeniem wilasciwej dokumentacji i jej zatwierdzanie.
4.2 Pracownik przeszkolony do udzielania I pomocy przedlekarskiej odpowiedzialny jest
za udzielenie pierwszej pomocy
4.3 Pracownik prowadzjcy sprawy obslugi bhp i p.poz. i pracownik ds. kadr
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odpowiedzialni sg za:
- rejestracje zgloszonego wypadku w ,Rejestrze zgloszonych wypadkéw przy pracy”,
ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 1do I 1/P C 3/1,
- przechowywanie i archiwizacjg¢ ,,Rejestru wypadkow przy pracy”, ktérego wzor stanowi
zalaeznik nr 2 do I 1/P C 3/1 oraz pozostatej dokumentacji powypadkowe;j,
- udzial w pracach zespotu powypadkowego (wystuchanie poszkodowanego i $wiadkow
wypadku),
- dokonanie ogl¢dzin miejsca wypadku,
- prowadzenie Rejestru wypadkow przy pracy,
- zgloszenia wypadku do ZUS.
4.4  Specjalista ds. bhp i p.poz ( firma zewng¢trzna) odpowiedzialny jest za:
sporzadzenie wlasciwej dokumentacji powypadkowej wraz z wnioskami,
zapobiegawczymi i profilaktycznymi,
sporzadzenie statystycznej karty wypadku.
4.5 Pracownicy odpowiedzialni sg za:
- udzielenie pomocy poszkodowanemu , w szczegolnosci posiadajacy zaswiadczenia o
ukonczeniu szkolenia z zakresu I pomocy przedlekarskie;,
- przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ. i stosowanie si¢ do zalecen zespotu
powypadkowego,
- zglaszanie przelozonemu wszystkich zauwazonych potencjalnych zagrozen
wypadkowych na swoim stanowisku pracy.

S. PRZEBIEG REALIZACJI POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
WYSTAPIENIA WYPADKU PRZY PRACY

Kazdy pracownik, ktéry zauwazyl wypadek lub dowiedzial si¢ o nim jest zobowigzany
natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu pracownikowi i zawiadomié¢ o wypadku
przelozonego poszkodowanego pracownika.

5.1. Zglaszanie, powiadamianie oraz rejestracja wypadkéw przy pracy.

5.1.1. Poszkodowany, a jesli stan zdrowia mu na to nie pozwala to pracownik, ktory
powzial wiadomos¢ o wypadku, powinien natychmiast zgtosi¢ o fakcie wypadku
przetozonego, pracownika przeszkolonego do udzielania I pomocy przedlekarskiej,
Woéjta oraz pracownika prowadzacego sprawy bhp i p.poz lub kadry

5.1.2. Pracownik przeszkolony do udzielania I pomocy przedlekarskiej lub $wiadek
wypadku po udzieleniu pierwszej pomocy przedlekarskiej w przypadkach
koniecznych zawiadamia pogotowie ratunkowe.

5.1.3. Specjalista ds. bhp zapisuje fakt zaistnienia wypadku w ,,Rejestrze zgltoszonych
wypadkow przy pracy”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1. W przypadku
wypadkow $miertelnych, cigzkich lub zbiorowych dodatkowo pracodawca lub
upowazniony przez niego pracownik powiadamia Pafistwowa Inspekcje Pracy i
Prokurature

5.1.4. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz. prowadzi
»Rejestr wypadkow przy pracy” na podstawie wszystkich protokotow

powypadkowych.
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5.1.5. W przypadku zaistnienia wypadkow $miertelnych, cigzkich lub zbiorowych
pracownicy wymienieni w pkt. 5.1.4. niezwlocznie przygotowuja pisemne
zawiadomienie, zatwierdzone przez Wojta, do inspektora pracy oraz prokuratora.

5.2. Obowigzujjce czynnoSci zwigzane w przypadku zaistnienia wypadku.

5.2.1 Do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy, na polecenie Wojta
kierownik komorki organizacyjnej (ktoremu podlega poszkodowany) zabezpiecza
miejsce wypadku w sposob wykluczajacy:

- dopuszczenie do miejsca wypadku oséb niepowotanych,

- uruchamianie bez koniecznej potrzeby maszyn i innych urzadzen technicznych,
ktére w zwiazku z wypadkiem zostaly wstrzymane,

- dokonywanie zmiany potozenia maszyn i innych urzadzen technicznych jak
rowniez zmiany polozenia innych przedmiotow, ktore spowodowaty wypadek lub
pozwalaja odtworzy¢ jego okolicznosci.

5.2.2 Zgodg na uruchomienie maszyn i innych urzadzen technicznych lub zmian w miejscu
wypadku wyraza Wojt, a w przypadku wypadkow smiertelnych, ciezkich lub
zbiorowych Wojt w uzgodnieniu z okrggowym inspektorem pracy i prokuratorem.

5.2.3 Dokonywanie zmian w miejscu wypadku bez uzyskania zgody, o ktérej mowa w
pkt.5.2.1 1 5.2.2 jest dopuszczalne, jezeli zachodzi konieczno$¢ ratowania os6b lub
mienia albo zapobiezenia grozacemu niebezpieczenstwu.

5.3 Ustalenie okolicznosci i przyezyn wypadku przy pracy.

5.3.1 Okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy ustala zespot powypadkowy w skiad
ktorego wchodzi Specjalista ds. bhp i p.poz.— jako przewodniczacy zespotu, oraz
pracownik prowadzacy sprawy bhp w Urzedzie.

5.3.2 Niezwlocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku zespét powypadkowy jest
obowiazany przystapi¢ do ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku, a w
szczegolnosci:

- dokona¢ ogledzin miejsca wypadku, stanu technicznego maszyn i innych urzadzen
technicznych, stanu urzadzen ochronnych oraz zbada¢ warunki wykonywania pracy
i inne okolicznosci, ktére mogly mie¢ wplyw na powstanie wypadku,

- jezeli jest to konieczne, sporzadzié¢ szkic lub wykona¢ fotografie miejsc wypadku,

- wystucha¢ poszkodowanego, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,

- wystucha¢ §wiadkéw wypadku,

- zasiggna¢ opinii lekarza, w szczegolnosci lekarza sprawujacego opieke zdrowotng
nad pracownikami oraz w razie potrzeby innych specjalistow,

- zebraé inni dowody dotyczace wypadku,

- dokona¢ kwalifikacji prawnej wypadku, kierujac si¢ obowiazujacym w tym zakresie
prawem,

- okresli¢ wnioski i srodki profilaktyczne.

5.4 Terminy oraz zasady sporzadzania dokumentacji powypadkowej.

5.4.1 Zesp6t powypadkowy po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku sporzadza nie
pozniej niz w ciagu 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o wypadku — protokot
powypadkowy, ktorego wzor stanowi zat. nr 3 do niniejszej instrukcji.

5.4.2 Ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku w terminie poZniejszym niz okreslony w
pkt.5.4.1 wskutek uzasadnionych przeszkod lub trudno$ci, wymaga podania przyczyn
tego opdznienia w tresci protokotu powypadkowego.

5.4.3 Zespot powypadkowy jest obowiazany zapoznaé poszkodowanego a w przypadku
jego Smierci, czlonkdéw jego rodziny z trescia protokotu powypadkowego oraz
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pouczy¢ ich o prawie zgloszenia uwag i zastrzezen do ustalen zawartych w protokodle
powypadkowym.

5.4.4 Do protokétu powypadkowego zataczone sa protokoly z wyjasnier poszkodowanego,
swiadkow a takze inne dokumenty zebrane w czasie ustalania okolicznosci i
przyczyn wypadku.

5.4.5 Protokét powypadkowy zatwierdza Wajt nie pozniej niz w ciagu 5 dni od dnia jego
sporzadzenia a w przypadku zgloszenia do tresci protokotu zastrzezen przez
poszkodowanego lub cztonkéw rodziny (w przypadku $mierci poszkodowanego na
skutek wypadku) Wojt zwraca niezatwierdzony protokét powypadkowy w celu
wyjasnienia i uzupetnienia go przez zesp6t powypadkowy.

5.4.6 Zespol powypadkowy, po dokonaniu wyjasnien i uzupelnien, o ktérych mowa w
pkt.5.4.5 sporzadza nie pézniej niz w ciagu 5 dni nowy protokét powypadkowy, do
ktorego dotacza protokét nie zatwierdzony przez Wojta.

5.4.7 Zatwierdzony protoko6} powypadkowy specjalista ds. bhp ppoz. niezwlocznie dorecza
poszkodowanemu pracownikowi, a w razie wypadku smiertelnego — cztonkom
rodziny.

5.4.8 Protokot powypadkowy dotyczacy wypadkéw $miertelnych, cigzkich i zbiorowych
specjalista ds. bhp i p.poz niezwlocznie dorgcza inspektorowi pracy, a w przypadku
zwrocenia go przez inspektora pracy z uzasadnionym wnioskiem o ponowne
ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku stosuje si¢ przepis 5.4.6.

5.4.9 Pracownik ds. bhp i p.poz przesyla protokot powypadkowy wraz z pozostatg
dokumentacja powypadkowa do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych na wniosek
poszkodowanego.

5.5 Archiwizowanie wypadkoéw.

5.5.1 Protokot powypadkowy wraz z pozostata dokumentacja powypadkowa przechowuje

pracownik odpowiedzialny za bhp i p.poz przez okres 10 lat.
5.6 Zapisy dotyczace wypadkow przy pracy.

5.6.1 Wszystkie zapisy dotyczace badania okolicznosci i przyczyn wypadku, rejestry i
dokumentacj¢ powypadkowa przechowuje pracownik odpowiedzialny za bhp i
p-poz..

5.7 Analiza i doskonalenie.

5.7.1 Specjalista ds. bhp i p.poz. okresowo dokonuje analizy i oceny efektywnosci dziatan
korygujacych i zapobiegawczych zaleconych w protokole powypadkowym.

5.7.2 Wojt na podstawie w/w ocen, analiz i wnioskéw zatwierdza i sprawuje nadzér nad
wprowadzeniem skutecznych dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy.

5.8 Zapewnienie zasobow.
Dla realizacji postgpowania w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy Wéijt
zobowiazany jest zapewni¢ niezbedne srodki:
- finansowe (pokrycie kosztoéw prowadzonego postgpowania powypadkowego),
- techniczne (zabezpieczenie miejsca wypadku, pomoc lekarska),
- kadrowe (wykwalifikowany personel, szkolenia).
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5.9 Schemat przebiegu postgpowania w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy.
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Stosowanie odstgpstw od postgpowania zgodnego z niniejsza instrukcja jest niedopuszczalne.
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7 DOKUMENTY ZWIAZANE

7.2 Przepisy prawa wymienione w zbiorze przepiséw prawnych obowiazujacych Urzad.
7.3 Procedury:
73.1 PC3/1 NADZOR NAD SRODOWISKIEM PRACY

8 WYKAZIWZORY FORMULARZY

Do realizacji niniejszej instrukcji stosuje si¢:
— Rejestr zgloszonych wypadkéw przy pracy — wzor druku zat. nr 1 do 1 1/P C 3/1,
— REJESTR WYPADKOW PRZY PRACY zat.nr2do11/P C 3/1,

— Protokot z ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy — wzor druku zat. nr 3 do
11/PC3/1.







wzor druku zat. nr 1do | 1/P C 3/1

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28.07.1988 w sprawie ustalania okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz sposobu ich
dokumentowania, a takze zakresu informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkéw przy pracy z pézniejszymi zmianami - tzn. z dnia 20.01.2004r.(DU nr 14/2004
poz. 117)

Rejestr zgtoszonych wypadkéw przy pracy

Lp. Imig i nazwisko Miejsce i data wypadku
poszkodowanego
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7. Stwierdza sig, ze wypadek:

- wypadkiem przy pracy K B
- traktowany na réwn4i) z wypadkiem przy pracy
co uzasadnia si¢ nastgpujaco:

JEST = NIEJEST |

8. Rodzaj wypadku: o indywidualny

zbiorowy

$miertelny

powodujacy czasowa niezdolnosé do pracy

9. Whnioski i zalecenia profilaktyczne: K




10. Podpisy czlonkéw zespotu powypadkowego uczestniczacych w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku:

13. Poszkodowanego / czionka rodziny 6) zapoznano z niniejszym protokolem oraz pouczono o prawie zgloszenia do
protokolu uwag i zastrzezen (=gloszone uwagi i zastrzezenia nalezy dolaczyé do protokolu).

imi¢ i nazwisko poszkodowanego pracownika lub uprawnionego czlonka rodziny data podpis

14. Protoké! zatwierdzono:

Data: doreczenia / przestania protokotu: ¢

16. Wykaz zatacznikow do protokotu:

POUCZENIE
1 Przed zatwierdzeniem protokotu zespot powypadkowy zapoznaje z trescia protokotu poszkodowanego pracownika, a w razie wypadku $miertelnego,
uprawnionego czlonka rodziny pracownika, kiéry ma prawo zgloszenia uwagi i zastrzezefi do ustalen zawartych w protokole

11 Poszkodowany pracownik, a w razie wypadku $miertelnego, uprawniony czlonek rodziny zmarlego pracownika, moze wystapi¢ do sadu rejonowego
- sadu pracy w z powddztwem o ustalenie i sprostowanie protokotu na

podstawie art. 189 Kodeksu postgpowania cyvnlnego Z powodztwem takjm, w interesie poszkodowanego pracownika, moze wystapi¢ rowniez
organizacja zwiazkowa, dzialajaca u pracodawcy zatrudniajacego poszkodowanego pracownika Roszczenia ze stosunku pracy sa wolne od oplat
sadowych.

Il W przypadku wykorzystania komputera do sporzadzenia protokotu dopuszcza si¢ wersj¢ czamno-biala druku

) Jezeli nie zostal nadany NIP lub REGON, poda¢ PESEL lub numer dowodu osobistego albo innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
pracodawcy

) Jezeli nie zostal nadany numer PESEL lub NIP, podaé¢ numer dowodu osobistego albo innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
poszkodowanego.

3 Podaé petny kod zawodu (specjalnosci), tj. szesciocyfrowy symbol zgodny z obowiazujaca klasy fikacja zawodow i specjalnosci

9 Jezeli zabraknie miejsca na druku, naleZy go uzupehié kolejna strona podpisana przez czlonkéw zespotu powypadkowego

3 Przez inne przepisy dotyczace ochrony zycia i zdrowia rozumie si¢ np przepisy o ochronie przeciwpozarowej, o dozorze technicznym, przepisy

prawa geologicznego i gomiczego, budowlanego, o ruchu drogowym

Niepotrzebne skresli¢

6)



