Procedura w sprawie zglaszania, ustalania okolicznosci i przyczyn oraz dokumentowania
wypadkow przy pracy, wypadkow studentow w czasie zaje¢ dydaktycznych, wypadkow
w drodze do pracy i z pracy oraz wypadkow osob niebedacych pracownikami.

I. Zakres procedury
Procedura obejmuje wszystkich pracownikow PWSIiP w Lomzy, studentéw oraz oséb
wykonujgcych prace na rzecz uczelni na innej podstawie niz stosunek pracy.

I1. Cel procedury

Okreslenie trybu postepowania przy zgtaszaniu i dokumentowaniu wypadkow przy pracy lub

w drodze do/z pracy, wypadkéw studentow oraz wypadkoéw osdb wykonujacych pracg na

rzecz uczelni na innej podstawie niz stosunek pracy.

III. Definicje

1. Za wypadek przy pracy uwaza si¢ nagle zdarzenie wywolane przyczyna zewngtrzng
powodujaca uraz lub $mier¢, ktore nastgpito w zwigzku z praca:

1) podczas lub w zwiagzku z wykonywaniem przez pracownika zwyktych czynnosci lub
polecen przetozonych;

2) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynno$ci na rzecz
pracodawcy, nawet bez polecenia;

3) w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy w drodze miedzy siedziba
pracodawcy a miejscem wykonywania obowigzku wynikajacego ze stosunku pracy.

2. Za wypadek studenta uwaza si¢ naglte zdarzenie wywolane przyczyng zewnetrzng,
powodujaca uraz lub $mieré, ktore nastapilo w czasie zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych realizowanych przez jednostki organizacyjne systemu
oswiaty, zaje¢ w szkole wyzszej lub zaje¢ na studiach doktoranckich albo w czasie
odbywania praktyki przewidzianej organizacjg studiow lub nauki.

3. Za wypadek do/z pracy uwaza si¢ nagle zdarzenie wywotane przyczyna zewnetrzng, ktore
nastgpito w drodze do lub z miejsca wykonywania zatrudnienia lub innej dziatalno$ci
stanowigcej tytul ubezpieczenia rentowego, jezeli droga ta byta najkrotsza 1 nie zostata
przerwana. Jednakze uwaza si¢, ze wypadek nastapit w drodze do pracy lub z pracy, mimo
ze droga zostala przerwana, jezeli przerwa byla Zyciowo uzasadniona i jej czas nie
przekraczal granic potrzeby, a takze wowczas, gdy droga, nie bedac droga najkrotsza, byla
dla ubezpieczonego, ze wzgledow komunikacyjnych, najdogodniejsza.

Za droge do pracy lub z pracy uwaza si¢, oprocz drogi z domu do pracy lub z pracy do domu,
droge do miejsca lub z miejsca:

1) innego zatrudnienia lub innej dzialalnosci stanowiacej tytut ubezpieczenia rentowego;



2) zwyktego wykonywania funkcji lub zadan zawodowych albo spotecznych;
3) zwyklego spozywania positkow;
4) odbywania nauki lub studiéw.

4. Za Smiertelny wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktérego nastgpita
$mier¢ w okresie nieprzekraczajagcym 6 miesiecy od dnia wypadku.

5. Za ciezki wypadek przy pracy uwaza si¢ wypadek, w wyniku ktérego nastgpito ciezkie
uszkodzenie ciala, takie jak: utrata wzroku, stuchu, mowy, zdolnosci rozrodczej lub inne
uszkodzenie ciala albo rozstroj zdrowia, naruszajac podstawowe funkcje organizmu,
a takze choroba nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu, trwata choroba psychiczna, catkowita
lub cze$ciowa niezdolnos¢ do pracy w zawodzie albo trwale, istotne zeszpecenie lub
znieksztatcenie ciata.

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

IV. Zasady zglaszania wypadku

1. Wypadek przy pracy

1) pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala sktada w formie
pisemnej zawiadomienie o wypadku (zalacznik nr 1) i przekazuje je bezposredniemu
przelozonemu. Bezposredni przetozony pracownika tego samego dnia lub najpdzniej
nastgpnego przekazuje zawiadomienie o wypadku w formie pisemnej pracownikowi
stuzby bhp;

2) jezeli stan zdrowia nie pozwala poszkodowanemu na zawiadomienie o zaistniatym
wypadku, obowigzek taki spoczywa na jego bezposrednim przelozonym lub na $wiadku
zdarzenia;

3) jezeli skutki wypadku ujawnity si¢ w okresie pdzniejszym, pracownik jest zobowigzany
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego niezwlocznie po ich ujawnieniu;

4) pracownik, ktory uleglt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
zobowigzany zglosi¢ si¢ do najblizszej placoéwki medycznej w celu uzyskania konsultacji
lekarskiej w sprawie powstalego urazu. Oryginal dokumentacji medycznej z wizyty
lekarskiej pracownik przekazuje do pracownika stuzb BHP, w celu dotaczenia jej do
dokumentacji powypadkowej;

5) w odniesieniu do studentow, obowigzek zgloszenia do dziekana lub prodziekana wypadku
podczas zaje¢ spoczywa na prowadzacym zaje¢cia dydaktyczne, podczas ktorych zdarzenie
to zaistniato.

O wypadku zaistnialym w czasie przerwy miedzy zajeciami student, ktory ulegl



wypadkowi albo §wiadek wypadku informuje wtasciwy dziekanat. Dziekanat zawiadamia
wiasciwego dziekana;
6) po zawiadomieniu, o ktérym mowa w ppkt. 5 dziekan/prodziekan zawiadamia pracownika
stuzby bhp — wedlug zalacznika nr 2;
7) o wypadku ciezkim, §miertelnym lub zbiorowym pracownik stuzby bhp zawiadamia
Rektora;
8) pracodawca ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié¢ wilasciwego inspektora pracy
1 prokuratora o $miertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy;
9) zabezpieczenie miejsca wypadku oznacza, ze do czasu ustalenia przyczyn i okolicznosci
wypadku przy pracy nie wolno:
- uruchamia¢ maszyn i urzadzen, ktére w zwiagzku z wypadkiem zostaty unieruchomione,
- zmienia¢ ich potozenia, oraz polozenia innych przedmiotow,
- dopuszcza¢ do miejsca wypadku 0s6b niepowotanych.
2. Powolanie zespolu powypadkowego
Okolicznosci 1 przyczyny wypadku przy pracy, wypadku do/z pracy, wypadku studenckiego
1 wypadku oséb niebedacych pracownikami ustala zespdt powypadkowy, w ktorego sktad
wchodzi pracownik stuzby BHP oraz przedstawiciel pracownikéw posiadajacy aktualne
zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w zakresie BHP.
3. Ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy
1) niezwlocznie po otrzymaniu wiadomosci o wypadku, zespdt powypadkowy jest
zobowigzany przystapi¢ do ustalenia okolicznosci 1 przyczyn wypadku, a w szczegolnosci:
a) dokona¢ ogledzin miejsca wypadku, stanu technicznego maszyn 1 innych urzadzen
technicznych, stanu urzadzen ochronnych oraz zbada¢ warunki wykonywania pracy
1 inne okolicznosci, ktore mogty mie¢ wptyw na powstanie wypadku,
b) jezeli jest to konieczne, sporzadzi¢ szkic lub wykona¢ fotografie miejsca wypadku,
¢) wystucha¢ wyjasnien poszkodowanego, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
d) zebra¢ informacje dotyczace wypadku od swiadkow wypadku,
e) zasiegna¢ opinii lekarza, a w razie potrzeby opinii innych specjalistow, w zakresie
niezbednym do oceny rodzaju i skutkow wypadku,
f) zebra¢ inne dowody dotyczace wypadku,
g) dokona¢ prawnej kwalifikacji wypadku,
h) okresli¢ srodki profilaktyczne oraz wnioski, w szczegolnosci wynikajace z oceny ryzyka

zawodowego na stanowisku pracy, na ktorym wystapit wypadek.



2) zespot powypadkowy jest obowigzany wykorzysta¢ materialy zebrane przez organy

prowadzace $ledztwo lub dochodzenie, jezeli materiaty te zostang mu udostgpnione.

4. Protokol powypadkowy

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

po ustaleniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadku, zespot powypadkowy sporzadza w ciggu
14 dni od daty pisemnego zgloszenia wypadku "Protokot ustalenia okolicznosci 1 przyczyn
wypadku" wg. wzoru przedstawionego w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i1
Polityki Spolecznej z dnia 24 maja 2019 r. w sprawie wzoru protokotu ustalenia
okolicznosci 1 przyczyn wypadku przy pracy (Dz. U. 2019, poz. 1071),

przedmiotowy protokot sporzadza si¢ w trzech (3) egzemplarzach:

a) dla osoby poszkodowane;j,

b) dla Uczelni,

c) dla potrzeb ZUS.

zespol powypadkowy jest zobowigzany zapoznaé poszkodowanego z trescig protokotu
powypadkowego przed jego zatwierdzeniem przez pracodawce oraz poinformowac go
o mozliwosci ubiegania si¢ o jednorazowe odszkodowanie z ZUS-u z tytutu zaistniatego
wypadku przy pracy;

poszkodowany ma prawo zgloszenia uwag 1 zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
powypadkowym, o czym zespélt powypadkowy jest obowigzany pouczy¢
poszkodowanego;

poszkodowany ma prawo wgladu do akt sprawy oraz sporzadzania z nich notatek
1 odpisow oraz kopii;

zespot powypadkowy zapoznaje z trescig protokotu powypadkowego cztonkow rodziny
zmarlego pracownika oraz poucza ich o prawie do zgltoszenia uwag 1 zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole powypadkowym;

protokot powypadkowy zatwierdza:

a) Rektor - w odniesieniu do wypadkow przy pracy, wypadkéw do/ z pracy oraz wypadkdéw
0sOb wykonujacych prace na rzecz Uczelni na innej podstawie niz stosunek pracy,

b) Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich - z upowaznienia Rektora, w odniesieniu
do studentow;

otrzymany protokot powypadkowy nalezy zatwierdzi¢ lub zwrdcié—zespotowi
powypadkowemu w celu usunig¢cia stwierdzonych niescistosci w ciggu 5 dni od daty jego

wplynigcia.



5. Wypadek do/ z pracy

1) pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajacych powiadomienie o wypadku
bezposredniego przetozonego;

2) uznanie zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy nastepuje na podstawie:

a) oswiadczenia poszkodowanego, cztonka jego rodziny lub $wiadkow co do czasu,
miejsca i okolicznosci zdarzenia,

b) informacji 1 dowoddéw pochodzacych od podmiotow badajacych okolicznosci
1 przyczyny zdarzenia lub udzielajacych poszkodowanemu pierwszej pomocy.

3) zawiadomienie nastgpuje w formie pisemnej wedtug zalacznika nr 3 i przekazywane jest
bezposredniemu przetozonemu. Bezposredni przetozony pracownika tego samego dnia lub
najpozniej nastepnego dnia przekazuje zawiadomienie pracownikowi stuzby bhp.

6. Karta wypadku

1)po ustaleniu okolicznosci wypadku w drodze do pracy lub z pracy, zespo6t powypadkowy
sporzadza w ciagu 14 dni od daty pisemnego zgtoszenia karte wypadku w drodze do pracy
lub z pracy wg. wzoru przedstawionego w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 24 grudnia 2002r. (Dz. U. 2013 poz. 924 t.j.) w sprawie szczegdlowych
zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy, sposobu
jego dokumentowania.

2) Karte wypadku sporzadza si¢ w dwdch (2) egzemplarzach:
a) dla osoby poszkodowanej,
b) dla Uczelni.

7. Sposéb postepowania w zwigzku z wypadkiem przy pracy oséb wykonujacych prace na
innej podstawie niz umowa o prace:

1) osoba poszkodowana, ktora ulegta wypadkowi, jezeli jej stan zdrowia na to pozwala,
zglasza niezwlocznie ten fakt w dziale kadr lub wtasciwym Dziekanacie;

2) pracownicy dzialu kadr lub wtasciwy Dziekanat sktada pracownikowi stuzby bhp pisemnie
zgloszenie wypadku na formularzu, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4;

3) pracownik shuzby bhp przystepuje do sporzadzenia karty wypadku, niezwlocznie
po otrzymaniu wiadomos$ci o zdarzeniu oraz powiadamia pisemnie wlasciwg terenowa
jednostke Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o wszczeciu postgpowania powypadkowego;

4) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych moze uczestniczy¢ w postgpowaniu powypadkowym;

5) zesp6t powypadkowy w terminie do 14 dni od dnia zgloszenia wypadku sporzadza ,karte

wypadku” zgodnie z obowigzujacym wzorem rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki



Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. (Dz. U. 2013, poz. 1618 t.j.) w sprawie trybu
uznawania zdarzenia powstalego w okresie ubezpieczenia wypadkowego za wypadek przy
pracy, kwalifikacji prawnej zdarzenia, wzoru karty wypadku 1 terminu jej sporzadzenia;

6) karte sporzadza si¢ w trzech (3) egzemplarzach po jednym otrzymuja:

a) poszkodowany,
b) zleceniodawca, (pracodawca),
¢) ZUS — jesli zdarzenie zostanie uznane jako wypadek.

7) poszkodowany lub uprawniony do jednorazowego odszkodowania cztonek jego rodziny

ma prawo zglosi¢ uwagi i1 zastrzezenia do ustalen zawartych w karcie wypadku.
8. Zalecenia powypadkowe

1) zalecenia powypadkowe, wydane przez pracownika stuzby bhp przekazuje si¢ wlasciwym
komoérkom organizacyjnym;

2) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ polecen powypadkowych przekazuja na piSmie
informacje o sposobie i terminie wykonania w/w czynno$ci Rektorowi;

3) w przypadku trudnosci z realizacja polecenia powypadkowego, osoba odpowiedzialna za
wykonanie czynno$ci zawartych w poleceniu przekazuje informacje na piSmie
0 nowym terminie i sposobie realizacji polecenia;

4) niewykonanie polecenia powypadkowego lub nieprzekazanie informacji na pi$mie do
wlasciwej osoby i/lub w okreSlonym terminie przez osobe odpowiedzialng moze
skutkowa¢ natozeniem kary porzadkowej ze strony pracodawcy na podstawie art. 108
Kodeksu Pracy.

9. Karta statystyczna wypadku

Po zatwierdzeniu protokolu powypadkowego pracownik stuzby bhp, wypetia karte
statystyczng wypadku wg wzoru przedstawionego w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 7 stycznia 2009r. (Dz.U. 2009.14.80) w sprawie statystycznej karty wypadk
u przy pracy i w formie elektronicznej bezposrednio na portalu sprawozdawczym Gloéwnego
Urzedu Statystycznego.

10. Rejestr wypadkow

1) sekcja BHP jest obowigzana prowadzi¢ i przechowywac rejestry wypadkéw przy pracy,
wypadkow do/z pracy, wypadkow studentdw oraz rejestr wypadkow osob zatrudnionych
na innej podstawie niz stosunek pracy;

2) rejestr wypadkow przy pracy powinien zawierac:

a) imi¢ 1 nazwisko poszkodowanego,

b) miejsce i date wypadku,



c¢) skutki wypadku dla poszkodowanego,
d) date sporzadzenia protokotu powypadkowego,
e) nr protokotu powypadkowego,
f) stwierdzenie, czy wypadek jest wypadkiem przy pracy,
g) date przekazania do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wniosku o s$wiadczenia
z tytulu wypadku przy pracy,
h) liczbe dni niezdolnosci do pracy,
1) okolicznosci wypadku,
J) wnioski i zalecenia profilaktyczne zespotu powypadkowego,
3) rejestr wypadkéw do/z pracy powinien zawierac:
a) imi¢ i nazwisko poszkodowanego,
b) miejsce 1 date¢ zdarzenia,
c) date sporzadzenia karty wypadku,
d) liczbe dni niezdolnosci do pracy,
e) krotka charakterystyke wypadku,
f) wnioski i1 zalecenia profilaktyczne.
4) rejestr wypadkow studentéw powinien zawierac:
a) imi¢ i nazwisko poszkodowanego studenta,
b) miejsce i date¢ wypadku,
c) skutki wypadku dla poszkodowanego studenta,
d) datg¢ sporzadzenia protokotu powypadkowego,
e) numer protokotu powypadkowego,
f) stwierdzenie, czy zdarzenie mozna uzna¢ za wypadek powstaly w szczegdlnych
okolicznosciach,
g) date przekazania do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wniosku o $wiadczenie
z tytulu wypadku powstatego w szczeg6lnych okolicznosciach,
h) okolicznosci wypadku,
1) wnioski 1 zalecenia profilaktyczne zespotu powypadkowego.
5) rejestr wypadkéw os6b wykonujacych prace na rzecz Uczelni na innej podstawie niz
stosunek pracy:
a) imi¢ 1 nazwisko poszkodowanego,
b) miejsce 1 date wypadku,
c) date sporzadzenia karty wypadku,
d) stwierdzenie, czy wypadek jest wypadkiem przy pracy,



e) date przekazania do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wniosku o $§wiadczenia z tytutu
wypadku przy pracy,
f) liczbe dni niezdolnosci do pracy,
g) okolicznosci wypadku,
h) wnioski i zalecenia profilaktyczne zespotu powypadkowego.
6) pehlna dokumentacja powypadkowa przechowywana jest w PWSIiP w Lomzy przez okres
10 lat;
7) pracownik stuzby BHP sporzadza corocznie analiz¢ wypadkow przy pracy i wypadkow

studenckich i przekazuje je do wiadomosci Rektorowi.



