PROCEDURA POSTEPOWANIA
W SYTUACJI ZAISTNIENIA WYPADKU PRZY PRACY
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5 IM. A. JANOWSKIEGO
W BOLESLAWCU

L
Podstawa prawna.

Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2018r., poz. 108) — art. 234 i 236.

Ustawa z dnia 30.10.2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdéw przy pracy i chorob
zawodowych (Dz.U. z 2017r. , poz. 1773 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 01.07.2009 r. w sprawie ustalania okolicznosci

i przyczyn wypadkow przy pracy (Dz.U. z 2009 r., nr 105, poz. 870).

II.
Definicje.

Wypadek przy pracy

Za wypadek przy pracy uwaza si¢ nagle zdarzenie wywotane przyczyna zewnetrzna powodujace uraz lub
$mier¢, ktore nastapito w zwiazku z praca:

1) podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika zwyklych czynnosci lub polecen
przetozonych;

2) podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika czynnosci na rzecz pracodawcy, nawet bez
polecenia;

3) w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy migdzy siedziba pracodawcy, a miejscem
wykonywania obowiazku wynikajacego ze stosunku pracy.

Okre$lone zdarzenie moze by¢ zakwalifikowane jako wypadek przy pracy jedynie wowczas, gdy spelnia
réwnoczesnie wszystkie cztery warunki podane w definicji wypadku przy pracy.

Wypadek $miertelny

Za $miertelny wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktérego nastapita $mier¢ poszkodowanego
w okresie nieprzekraczajacym 6 miesigcy od dnia wypadku.

Ciezki wypadek

Za cigzki wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktorego nastapito cigzkie uszkodzenie ciala,
takie jak: utrata wzroku, sluchu, mowy, zdolnosci rozrodczej lub inne uszkodzenie ciata albo rozstrdj
zdrowia, naruszajace podstawowe funkcje organizmu, a takze choroba niculeczalna lub zagrazajaca zyciu,
trwala choroba psychiczna, catkowita lub czgsciowa niezdolno$¢ do pracy w zawodzie albo trwale, istotne
zeszpecenie lub znieksztatcenie ciata.

Wypadek zbiorowy.

Za zbiorowy wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, ktoremu w wyniku tego samego zdarzenia ulegly
co najmniej dwie osoby.

Wypadek traktowany na réwni z wypadkiem przy pracy

Na réwni z wypadkiem przy pracy, traktuje si¢ wypadek, ktéremu pracownik ulegt:

1) w czasie podrozy stuzbowej w okolicznosciach innych niz okre§lone w definicji wypadku przy pracy,
chyba ze wypadek =zostal spowodowany postgpowaniem pracownika, ktére nie pozostaje
w zwiazku z wykonywaniem powierzonych mu zadan;

2) podczas szkolenia w zakresie powszechnej samoobrony;

3) przy wykonywaniu zadan zleconych przez dziatajace u pracodawcy organizacje zwiazkowe.

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1/ szkota - Szkota Podstawowa nr ... w Bolestawcu;

2/ Dyrektor szkoty - Dyrektor Szkoty Podstawowej nr ... w Bolestawcu;

3/ pracownik - pracownik Szkoty Podstawowej nr ... w Bolestawcu;

4/ przetozony - kierownik lub inny pracownik pehliacy funkcje kierownicze i zarzadzajacy pracownikami
lub grupa pracownikow w szkole.

I11.
Zasady zglaszania wypadkow.
1. Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest zobowiazany

zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swojego przelozonego. Jezeli skutki wypadku ujawnity si¢ w okresie
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pOzniejszym, pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ swojego przetozonego niezwlocznie po ich
ujawnieniu. Przetozony pracownika jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora szkoty oraz
telefonicznie inspektora ds. bhp o zaistniatym wypadku.

2. Pracownik, o ile to mozliwe ze wzgledu na stan zdrowia, sktada réwniez w formie pisemnej
zawiadomienie o wypadku i przekazuje je przetozonemu. Przetozony pracownika niezwlocznie przekazuje
pisemne zawiadomienie Dyrektorowi szkoty, ktory tego samego dnia lub najpdzniej nastgpnego przekazuje
zawiadomienie o wypadku w formie pisemnej inspektorowi ds. BHP. Formularz zawiadomienia o wypadku
pobiera si¢ w sekretariacie szkoty.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek przy pracy lub dowiedzial si¢ o nim ma obowiazek
natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz niezwltocznie powiadomi¢ przetozonego o tym fakcie.

Iv.
Udzielenie poszkodowanym pierwszej pomocy.

Dyrektor szkoty jest obowigzany zapewni¢ poszkodowanym pierwsza pomoc i podjac¢ niezbgdne dziatania
eliminujace lub ograniczajace zagrozenie (wylaczenie maszyn i urzadzen z ruchu, odcigcie zasilania maszyn
energia, materiatlami itp.). Obowiazki te ciaza na Dyrektorze szkoty takze wowczas, gdy na jego terenie
zaistnieje wypadek, w ktérym poszkodowany nie bedzie jego pracownikiem.

V.
Zabezpieczenie miejsca wypadku.

1. Do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku jego miejsce powinno by¢ zabezpieczone przed
dostepem 0s6b niepowotanych i mozliwoscia uruchomienia - bez potrzeby — maszyn i innych urzadzen
technicznych, ktorych ruch wstrzymano w zwiazku z tym wypadkiem. Nalezy wykluczy¢é mozliwosé
wprowadzenia zmian w usytuowaniu maszyn i urzadzen oraz innych przedmiotow, ktore spowodowatly
wypadek, jezeli na podstawie ich potozenia i stanu bedzie mozliwe odtworzenie okolicznos$ci, przebiegu
1 ustalenie przyczyn.

2. Zgodg na uruchomienie maszyn i urzadzen lub inne zmiany w miejscu wypadku, wydaje Dyrektor szkoty,
w uzgodnieniu ze spotecznym inspektorem pracy, po dokonaniu ogledzin miejsca wypadku oraz
po sporzadzeniu, jesli zajdzie potrzeba, szkicu lub fotografii miejsca wypadku itp.

3. Po wypadku $miertelnym, ci¢zkim lub zbiorowym, zgoda moze by¢ wydana po ustaleniu z inspektorem
pracy i prokuratorem.

4. Dokonywanie zmian w miejscu wypadku bez zgody Dyrektora szkoly jest dopuszczalne jedynie wowczas,
jezeli zachodzi koniecznos$¢ ratowania osob lub mienia albo zapobiezenia grozacemu niebezpieczenstwu.

VL.
Zawiadomienie o wypadku wlasciwego okregowego inspektora pracy i innych organéw.

1. Dyrektor szkoty jest obowiazany niezwtocznie zawiadomi¢ wlasciwego terytorialnie, ze wzglgdu
na miejsce zdarzenia, okrggowego inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym
wypadku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, a majacym zwiazek
Z praca, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy.

2. W przypadku, gdy na terenie szkoty dojdzie do wypadku, w ktéorym zostanie poszkodowana osoba
nie bgdaca jej pracownikiem, Dyrektor szkoly ma obowiazek niezwlocznego powiadomienia o tym
pracodawcy poszkodowanego.

VIIL
Powolanie zespolu powypadkowego.

1. Okolicznosci 1 przyczyny wypadku ustala powotany w tym celu przez Dyrektora szkoty
dwuosobowy zespot powypadkowy.
2. W skiad zespotu wchodzi inspektor ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz spoteczny inspektor
pracy.
3. Jezeli w szkole nie dziata spoleczna inspekcja pracy, w sktad zespotu powypadkowego zamiast
spotecznego inspektora pracy wchodzi przedstawiciel pracownikow posiadajacy aktualne zaswiadczenie
o ukonczeniu szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie.
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4, Jezeli obecno$¢ wymienionych w punkcie 2 i 3 osob jest niemozliwa, w skiad zespotu
powypadkowego wchodza osoby powolane przez Dyrektora szkoty spelniajace wymagania okreslone
w § 516 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 01.07.2009 r. w sprawie ustalania okoliczno$ci

1 przyczyn wypadkow przy pracy.

5. Powotanie zespotu powypadkowego nastepuje w drodze zarzadzenia Dyrektora szkoty.

VIII.
Ustalenie okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy.

1. Po otrzymaniu informacji o wypadku, zespot powypadkowy niezwlocznie przystepuje do ustalenia
okolicznosci 1 przyczyn wypadku przy pracy.
2. Obowiazki zespotu powypadkowego:

» dokonanie ogledzin miejsca wypadku, w tym stanu technicznego maszyn i innych urzadzen
technicznych, stanu urzadzen ochronnych, a takze zbadania warunkéw wykonywania pracy i innych
okolicznosci, ktore mogly mie¢ zwiazek z badanym zdarzeniem;

= sporzadzenie, w razie potrzeby, szkicu lub fotografii miejsca wypadku;
» wystuchanie wyja$nien poszkodowanego - jezeli stan jego zdrowia na to pozwala;
» zebranie informacji dotyczacych wypadku od $wiadkow;

= zasiggnigcie opinii lekarza, a w razie potrzeby, opinii innych specjalistow - w zakresie niezbednym do
oceny rodzaju i skutkéw wypadku;

= zebranie innych dowodow dotyczacych wypadku;

= dokonanie prawnej kwalifikacji wypadku — zgodnie z ustawa z dnia 30.10.2002 r. o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych;

= okreslenie srodkow profilaktycznych oraz wnioskow, w tym wynikajacych z oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, na ktorym wystapit wypadek;

= wykorzystanie w postgpowaniu materiatdow zebranych przez organy prowadzace Ssledztwo Ilub
dochodzenie - jezeli materiaty te zostang mu udostgpnione;

» jezeli wypadek miat rozmiary katastrofy albo spowodowat zagrozenie dla bezpieczenstwa publicznego,
wykorzystanie ustalen zespolu specjalistow, powotanego przez wlasciwego ministra, wojewodg lub inny
organ sprawujacy nadzor okreslony w art. 237" Kodeksu pracy, do ustalenia przyczyn wypadku oraz
wyjasnienia zwigzanych z tym zdarzeniem problemow technicznych i technologicznych.

3. Ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku, ktoremu ulegl pracownik na terenie innego zaktadu
pracy, dokonuje zespdl powolany przez pracodawce poszkodowanego w obecnosci przedstawiciela
pracodawcy, na ktoérego terenie doszto do tego zdarzenia. Pracodawca, na terenie ktoérego mial miejsce
wypadek, ma obowiazek udostgpnienia zespotowi powotanemu przez pracodawce poszkodowanego miejsca
wypadku

i udzielenia niezbednych informacji i pomocy.

4. Na wniosek pracodawcy poszkodowanego, okolicznosci i przyczyny wypadku moze ustali¢

pracodawca, na ktorego terenie doszto do wypadku, a dokumentacje powypadkowa przekaza¢ pracodawcy
poszkodowanego.

5. Przepisy prawne nie przewiduja zwolnienia pracodawcy z obowiazku przeprowadzenia dochodzenia
powypadkowego. Koszty zwigzane z ustalaniem okolicznosci i przyczyn wypadku ponosi pracodawca.
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IX.
Sporzadzenie i zatwierdzenie protokolu powypadkowego.

1. Zespot powypadkowy sporzadza z dochodzenia powypadkowego dokument o nazwie protokot
ustalenia okoliczno$ci i przyczyn wypadku (protokét powypadkowy). Protokoél ten jest podstawa do
ustalenia uprawnien do $wiadczen odszkodowawczych dla poszkodowanego lub jego rodziny. Wzor
protokotu stanowi zatacznik do Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16.09.2004 r. w sprawie
wzoru protokotu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy (Dz.U. z 2004 r. nr 227, poz. 2298).

2. Zespol sporzadza protokot powypadkowy nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia uzyskania
zawiadomienia o wypadku i przekazuje niezwlocznie do zatwierdzenia pracodawcy. W razie niedotrzymania
tego terminu, zespot ma obowiazek podania w protokole przyczyn opoznienia.

3. Do protokotu zatacza si¢ komplet niezbgdnych dokumentéw zwigzanych z wypadkiem, w tym
wyjasnien poszkodowanego, informacji dotyczacych wypadku od $wiadkéw, opinii lekarzy i innych
specjalistow,

ewentualnych szkicow lub fotografii miejsca wypadku, a takze odrgbne zdanie ztozone przez cztonka
zespotu powypadkowego oraz uwagi 1 zastrzezenia poszkodowanego Iub cztonkéw rodziny zmartego
pracownika.

4. Protokot powypadkowy sporzadza si¢ w niezbgdnej liczbie egzemplarzy / 4 egzemplarze /.

5. W przypadku, gdy miedzy czltonkami zespolu powypadkowego wystapia rozbieznosci, o tresci
protokotu decyduje pracodawca.

6. Zespol ma obowiazek zapoznania poszkodowanego z tre$cia protokotu przed zatwierdzeniem przez
pracodawce i pouczenia o prawie wniesienia ,,uwag i zastrzezen”. Poszkodowany moze skorzysta¢ z prawa
do wgladu do akt zwiazanych z postepowaniem i sporzadza¢ z nich kopie, odpisy, notatki itp. Prawa te
przystuguja réwniez cztonkom rodziny poszkodowanego w wypadku $miertelnym.

7. Protokét powypadkowy zatwierdza Dyrektor szkoty - nie pozniej niz w ciagu 5 dni od dnia jego
sporzadzenia.
8. W przypadku zgloszenia zastrzezen do tresci protokotu powypadkowego (przez poszkodowanego

lub czlonkéw rodziny zmartego wskutek wypadku pracownika) albo gdy protokdt ten nie odpowiada
warunkom okreslonym w przepisach, Dyrektor szkoty ma obowiazek zwrocenia niezatwierdzonego
protokotu, w celu wyjasnienia i uzupetienia przez zespot powypadkowy.

9. Po dokonaniu wyjasnien i uzupehnien, zespot sporzadza, nie pozniej niz w ciagu 5 dni, nowy
protokot powypadkowy, do ktorego dotacza protokot niezatwierdzony przez Dyrektora szkoty.

10. Zamieszczenie w protokole powypadkowym stwierdzenia, ze wypadek nie jest wypadkiem przy
pracy badz wystepuja okoliczno$ci majace wptyw na prawo poszkodowanego do $wiadczen przystugujacych
z tytulu wypadku, wymaga szczegodtowego uzasadnienia i wskazania na to dowodow.

11. Protokot powypadkowy wraz z zataczonymi do niego dokumentami Dyrektor szkoty ma obowiazek
przechowywac przez okres 10 lat.

X.
Doreczenie protokolu powypadkowego poszkodowanemu.

Zatwierdzony protokot powypadkowy Dyrektor szkoty niezwlocznie dorgcza poszkodowanemu
pracownikowi, a w razie wypadku §miertelnego - cztonkom rodziny poszkodowanego.



XI.
Doreczenie protokotu powypadkowego wlasciwemu inspektorowi pracy.

1. Dyrektor szkoty ma obowiazek niezwlocznego dorgczenia protokotéw powypadkowych dotyczacych
wypadkow §miertelnych, cigzkich i zbiorowych wlasciwemu, ze wzgledu na miejsce zdarzenia, inspektorowi
pracy.

2. W przypadku stwierdzenia przez inspektora pracy, ze w protokole powypadkowym dotyczacym
wypadkow $miertelnych, cigzkich i zbiorowych zamieszczono ustalenia naruszajace uprawnienia
pracownika lub wystepuja nieprawidtowe wnioski profilaktyczne, inspektor moze zwroci¢ ten dokument
pracodawcy, a takze zawnioskowa¢ o ponowne ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku.

XII.
Zarejestrowanie wypadku.

Dyrektor szkoty prowadzi - na podstawie sporzadzonych i zatwierdzonych protokotéw powypadkowych -
rejestr wypadkoéw przy pracy.

XIII.
Sporzadzenie statystycznej karty wypadku GUS

1. Na podstawie zatwierdzonego protokolu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku inspektor ds.
bhp sporzadza statystyczna kart¢ wypadku przy pracy oraz przekazuje kartg do GUS w formie
elektronicznej, wedtug wzoru i w terminach okre§lonych w odrebnych przepisach.

2. Karte statystyczna wypadku po wydrukowaniu przechowuje si¢ w dokumentacji powypadkowe;j
szkoty.

XIV.
Analiza wypadkow przy pracy oraz dzialania prewencyjne.

1. Dyrektor szkoty jest obowiazany systematycznie analizowac przyczyny wypadkow przy pracy i na
podstawie wynikow tych analiz stosowa¢ wilasciwe $rodki zapobiegawcze. Dyrektor szkoty omawia
zaistniate wypadki z pracownikami lub okre$lona grupa pracownikow.

2. Dyrektor szkoty ma obowiazek okreslenia i zastosowania §rodkéw prewencyjnych, tj. przedsigwziec
majacych na celu zapobiezenie podobnym wypadkom w przysztosci.

3. Po kazdym wypadku Dyrektor szkoty wraz z powotanym zespotem dokonuje powtdrnej oceny ryzyka
zawodowego, z uwzglednieniem rekonstrukcji zdarzenia i wprowadza adekwatne $rodki prewencyjne.

4. Polecenia powypadkowe wydane przez Dyrektora szkoly sa przekazywane osobom odpowiedzialnym za
ich realizacje.

5. Osoby odpowiedzialne za realizacje polecen powypadkowych przekazuja na piSmie Dyrektorowi szkoty
informacje dotyczaca realizacji i terminu wykonania ww. czynnoSci lub o trudnosciach w realizacji polecen.

XV.
Wypadek traktowany na rowni z wypadkiem przy pracy.

W przypadku powstania wypadku traktowanego na réwni z wypadkiem przy pracy, zgtoszenia wypadku
dokonuje poszkodowany, jesli stan jego zdrowia na to pozwala, lub inne osoby, ktore zdarzenie to
zauwazyly. Do tej grupy zdarzen maja zastosowanie takie same procedury postgpowania, jak przy
ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy.



XVI.
Zalaczniki do procedury — wzory dokumentow:

1. Zgtoszenie wypadku przy pracy osoby bedacej pracownikiem - zalacznik nr 1 .
2. Zapis zlozonych wyjas$nien poszkodowanego w wypadku przy pracy — zatacznik nr 2.

3. Zapis informacji uzyskanych od swiadka wypadku przy pracy — zatacznik nr 3.
4. Notatka zespotu powypadkowego — zatacznik nr 4.
5. Rejestr wypadkow przy pracy — zatacznik nr 5.

XVIIL.
Postanowienia koncowe.

1. Za wdrozenie postanowien niniejszej procedury odpowiedzialny jest Dyrektor szkoty.
2. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora szkoty.
3. W sprawach nieuregulowanych w procedurze maja zastosowanie przepisy prawa zawarte w aktach

prawnych powolanych we wstepie procedury oraz inne przepisy ogdlnie obowiazujace.

/data i podpis Dyrektora szkoty/



