Zatqcznik nr 23 do Zarzqdzenia nr 12/2020 Dyrektora Bursy nr 6
z dnia 21.07.2020r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W RAZIE WYPADKU PRZY PRACY
PRACOWNIKA BURSY NR 6 W WARSZAWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszg procedur¢ opracowano na podstawie:
1)obwieszczenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 6 sierpnia 2015r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o ubezpieczeniu spolecznym z tytulu
wypadkow przy pracy i chorob zawodowych (Dz. U. 2015, poz. 1242 z pdzniejszymi
zmianami),
2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009r. w sprawie ustalenia okoliczno$ci
1 przyczyn wypadkéw przy pracy (Dz. U. 2009, Nr 105, poz. 870 z pdzniejszymi zmianami),
3) rozporzadzenia ministra gospodarki i pracy z dnia 16 wrze$nia 2004r. w sprawie wzoru
protokotu ustalenia okolicznos$ci i przyczyn wypadku przy pracy (Dz. U. 2004, Nr 227, poz.
2298),
4) obwieszczenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 lipca 2013r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu Rozporzadzenia w sprawie trybu uznawania zdarzenia powstalego
w okresie ubezpieczenia wypadkowego za wypadek przy pracy, kwalifikacji prawnej
zdarzenia, wzoru karty wypadku i terminu jej sporzadzenia (Dz. U. 2013, poz. 1618),
5) obwieszczenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 kwietnia 2017r.
w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017, poz.
894 z p6zniejszymi zmianami),
6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 stycznia 2009r. w sprawie
statystycznej karty wypadku przy pracy (Dz. U. 2009, Nr 14, poz. 80),
7) Kodeksu Pracy art. 234-237.
2. Definicje
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
1) placéwce — nalezy przez to rozumie¢ Bursg nr 6 w Warszawie,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Bursy nr 6 w Warszawie,
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3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Bursie nr 6
w Warszawie,

4) wypadku — nalezy przez to rozumie¢ nagle zdarzenie wywolane przyczyna zewnetrzna,
powodujace uraz lub $§mier¢, ktore nastapito w zwigzku z praca,

5) wypadku zrownanym z wypadkiem przy pracy — to wypadek zrownany w zakresie

uprawnien pracownika do $wiadczen, ktéremu pracownik ulegt:

a) w czasie podrozy shuzbowej w okolicznosciach innych niz dla wypadku przy pracy,
chyba ze wypadek spowodowany zostal postgpowaniem pracownika, ktére nie

pozostaje w zwigzku z wykonywaniem powierzonych mu zadan,
b) podczas szkolenia w zakresie powszechnej samoobrony,

C) przy wykonywaniu zadan zleconych przez dzialajace u pracodawcy organizacje
zwigzkowe,
d) karcie zgloszenia wypadku przy pracy — to karta sporzadzana dla osob
zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej, niebedacych pracownikami,
w razie wypadku przy pracy,
e) druku ,N-9” — to zaswiadczenie o stanie zdrowia dla celow $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego wydane przez lekarza prowadzacego leczenie.
3. Rodzaje wypadkéw
1)wypadek lekki (uraz) - uszkodzenie tkanek ciata lub narzadéw cztowieka wskutek dziatania
czynnika zewnetrznego,
2)wypadek ciezki - to wypadek w wyniku ktérego nastgpilo ci¢zkic uszkodzenie ciala,
a mianowicie: utrata wzroku, stuchu, mowy, zdolnosci rozrodczych lub inne uszkodzenie ciata
albo rozstrdj zdrowia naruszajacy podstawowe funkcje organizmu, a takze choroba
nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu, trwala, catkowita lub znaczna niezdolno$¢ do pracy
w zawodzie albo trwale powazne 0szpecenie lub znieksztalcenie ciata,
3) wypadek $miertelny - to wypadek w wyniku ktorego nastgpita $mier¢ na miejscu wypadku
lub w okresie szesciu miesiecy od chwili wypadku,
4) wypadek zbiorowy - to wypadek, ktoremu w wyniku tego samego zdarzenia ulegly co

najmniej dwie osoby.

ROZDZIAL. 2
SYTUACJA WYPADKU PRACOWNIKA W BURSIE
1. Poinformowanie przelozonego
1) zgodnie z Rozporzadzeniem Wypadkowym pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan
2) jego zdrowia na to pozwala, powinien poinformowac¢ niezwlocznie o wypadku swojego

przetozonego,
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3) zgloszenia powinien takze dokonaé¢ kazdy pracownik, ktory zauwazyl takie zdarzenie
w zakladzie pracy,
4) zgloszenie powinno by¢ dokonane w formie ustnej, a nastgpnie w formie pisemne;j.
2. Udzielenie pierwszej pomocy
Pracodawca w sytuacji kiedy uzyska informacj¢ o zaistnieniu wypadku jest zobowigzany do
udzielenia pomocy poszkodowanemu w wypadku oraz podjgcia czynnosci eliminujacych lub
minimalizujacych zagrozenie (np. zatrzymanie urzadzen, przy ktorych doszto do wypadku).
3. Zabezpieczenie miejsca wypadku
W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nalezy niezwlocznie zabezpieczy¢é miejsce,
w ktérym doszto do wypadku. Zabezpieczenie miejsca wypadku ma na celu nie tylko usunigcie
ryzyka dalszych wypadkow, ale i umozliwienie ustalenia okoliczno$ci wypadku przy pracy.
4. Wezwanie profesjonalnej pomocy
Réwnolegle z zabezpieczeniem miejsca wypadku pracodawca powinien wezwac profesjonalng
pomoc stuzb ratowniczych (celem ratowania zdrowia lub zycia poszkodowanego, ew. takze
ratowania uszkodzonego mienia).
Wezwanie profesjonalnej pomocy stuzy nastepujacym celom:
1) pomocy dla poszkodowanego pracownika, w przypadku, gdy jego stan zdrowia wymaga
szybkiej, profesjonalnej akcji ratowniczej,
2) pomocy ze strony profesjonalnych stuzb w ratowaniu uszkodzonego mienia, np. strazy
pozarnej w przypadku zagrozenia wybuchem i/lub pozarem.
5. Konieczno$¢ dostarczenia informacji o wypadku
Pracodawca jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wlasciwego inspektora pracy i prokuratora
o $miertelnym, ci¢zkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktory
wywotat wymienione skutki, majacym zwigzek z praca, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy
pracy (art. 234-237 KP).
6. Powolanie zespolu powypadkowego
1) obowigzkiem pracodawcy, zwigzanym z powzieciem informacji o wypadku jest powotanie
zespohu powypadkowego w celu ustalenia okolicznos$ci i przyczyn wypadku oraz ustalenia,
czy wypadek pozostaje w zwigzku z praca,
2) w skiad zespotu powypadkowego - bez wzgledu na to, czy zaistnial wypadek $miertelny,
ciezki, zbiorowy czy tez lekki - powinien wchodzi¢:
a) dyrektor lub inny wyznaczony przez niego pracownik,
b) spoteczny inspektor BHP lub specjalista spoza zaktadu pracy.
7. Ustalenie przyczyn i okolicznosci wypadku
1) zespo6t powypadkowy jest zobowigzany, niezwlocznie przystapi¢ do ustalenia okolicznosci

i przyczyn wypadku, a w szczegolnosci:
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a) dokona¢ ogledzin miejsca wypadku, zbada¢ warunki wykonywania pracy iinne
okolicznosci, ktore mogty mie¢ wplyw na powstanie wypadku,

b) jezeli jest to konieczne, sporzadzi¢ szkic lub wykona¢ fotografi¢ miejsca wypadku,

¢) wyshicha¢ wyjasnien poszkodowanego, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,

d) wystucha¢ wyjasnien swiadkéw wypadku,

e) zasiggna¢ opinii lekarza (druk N — 9),

f) zebra¢ inne dowody dotyczace wypadku,

g) dokona¢ prawnej kwalifikacji wypadku zgodnie z definicja zawartag w ustawie
wypadkowej,

h) okresli¢ $rodki profilaktyczne oraz wnioski,

3) osoba przestuchiwana przez zesp6t powypadkowy w zwigzku z ustaleniem okoliczno$ci
1 przyczyn wypadku przy pracy powinna udzieli¢ wyczerpujacych i zgodnych z prawda
odpowiedzi dotyczacych zaistnialego zdarzenia, ktdérego byta §wiadkiem.
4) pracodawca, na ktorego terenie placowki miat miejsce wypadek, w ktorym zostata

poszkodowana osoba nie bedaca jego pracownikiem jest obowigzany:

a) zapewni¢ udzielenie pomocy poszkodowanemu,

b) zabezpieczy¢ miejsce wypadku,

€) zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku pracodawce poszkodowanego,

d) udostepni¢ miejsce wypadku 1 niezbedne materialy oraz udzieli¢c informacji
I wszechstronnej pomocy zespolowi powypadkowemu ustalajgcemu okolicznosci
i przyczyny wypadku.

8. Sporzadzenie protokotu powypadkowego

1) po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku zespot powypadkowy sporzadza, nie
pOzniej niz w ciggu 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o wypadku, protokot ustalenia
okolicznosci 1 przyczyn wypadku,

2) zesp6t powypadkowy sporzadza protokot powypadkowy w niezbednej liczbie
egzemplarzy (w zalezno$ci od liczby 0sob, ktore pozostaly poszkodowane w wypadku)
1 wraz z pozostalg dokumentacja powypadkowa dorgcza niezwlocznie pracodawcy w celu
zatwierdzenia. Czionek zespolu powypadkowego ma prawo zlozy¢ do protokotu
powypadkowego zdanie odrebne, ktore powinien uzasadnic,

3) do protokotu powypadkowego dotacza sie¢ wyjasnienia poszkodowanego, $wiadkow,
a takze inne dokumenty zebrane w czasie ustalania okolicznos$ci i przyczyn wypadku,

4) jezeli stwierdzono w protokole powypadkowym, ze wypadek nie jest wypadkiem przy
pracy albo, ze zachodza okolicznosci, ktore moga mie¢ wptyw na prawo pracownika do
swiadczen przyshugujacych z tytulu wypadku, wymaga to szczegdélowego uzasadnienia

1 wskazania dowodow stanowigcych podstawe takiego stwierdzenia.

4



9. Wypadki przy pracy oséb nie bedacych pracownikami

1)

2)

3)

4)

5)

jezeli wskutek wypadku poszkodowanym nie begdzie pracownik placowki, lecz osoba
wykonujgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, (np. na podstawie umowy
zlecenia, umowy o dzielo) osoba ta zgtasza wypadek pracodawcy - podmiotowi na rzecz,
ktorego wykonuje prace (dyrektorowi placowki),

pracodawca po otrzymaniu wiadomosci o wypadku zobowigzany jest do ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zawiadamia pisemnie wiasciwg terenowa jednostke
organizacyjng ZUS o rozpoczeciu postepowania powypadkowego,

postepowanie powypadkowe rozpoczyna si¢ na wniosek osoby poszkodowanej,
pracodawca prowadzacy postgpowanie po ustaleniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadku,
sporzadza karte wypadku (stanowigca zalgcznik nr 1), w ktorej dokonuje kwalifikacji
prawnej zdarzenia w terminie nie przekraczajagcym 14 dni od dnia uzyskania
zawiadomienia o wypadku,

protokot powypadkowy sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz
otrzymuje poszkodowany, drugi egzemplarz pozostaje u podmiotu ustalajacego
okolicznosci wypadku, trzeci przekazywany jest do ZUS, jezeli zdarzenie uznano za
wypadek przy pracy, czwarty dostarczany jest do MBFO do dziatu plac wraz

z poleceniem wyptaty 100% zasitku chorobowego, na ktorym podpisuje si¢ dyrektor

placowki.

10. Zapoznanie poszkodowanego z trescia protokolu powypadkowego przed jego

zatwierdzeniem

1) po sporzadzeniu treSci protokolu powypadkowego, lecz przed jego zatwierdzeniem
zespot powypadkowy jest obowigzany zapozna¢ poszkodowanego z trescig protokotu
powypadkowego,

2) poszkodowany ma prawo zgloszenia uwag i zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole powypadkowym, o czym zespdt powypadkowy jest obowigzany pouczy¢
poszkodowanego (poszkodowany ma prawo wgladu do akt sprawy oraz sporzadzania
z nich notatek i odpisoéw oraz kopii),

3) jezeli pracownik zmart wskutek wypadku przy pracy, zesp6t powypadkowy zapoznaje
z trescig protokolu powypadkowego cztonkéw rodziny zmartego pracownika, oraz
poucza ich o prawie zglaszania uwag 1 zastrzezen do ustalen zawartych w protokole

powypadkowym.

11. Zatwierdzenie protokotu

1) protokot powypadkowy zatwierdza pracodawca nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia

jego sporzadzenia,
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12.

13.

2)

3)

4)

5)

nie zatwierdzony protokét powypadkowy, pracodawca zwraca, w celu wyjasnienia
I uzupehienia go przez zespot powypadkowy, jezeli do tresci protokotu zostaly zgloszone
zastrzezenia przez poszkodowanego lub czlonkéw rodziny zmartego wskutek wypadku
pracownika albo protokoét ten nie odpowiada warunkom okreslonym w rozporzadzeniu,
zespot powypadkowy, po dokonaniu wyjasnien uzupetnien, sporzadza nie pdzniej niz
w ciggu 5 dni, nowy protokét powypadkowy, do ktorego dolacza protokdt nie
zatwierdzony przez pracodawce,

zatwierdzony  protokét  powypadkowy  pracodawca  niezwlocznie  dorgcza
poszkodowanemu pracownikowi,

protokot powypadkowy wraz z pozostala dokumentacja powypadkowa pracodawca

przechowuje przez 10 lat.

Zarejestrowanie wypadku

1)

2)

3)
4)

pracodawca kazdy wypadek zaistnialy z zakladzie pracy, powinien zarejestrowa na
podstawie protokotu powypadkowego,

rejestr musi mie¢ forme¢ pisemng i zawiera¢: imi¢ 1 nazwisko poszkodowanego; miejsce
1 dat¢ wypadku; informacje dotyczace skutkow wypadku dla poszkodowanego; date
sporzadzenia protokotu powypadkowego; stwierdzenie, czy wypadek jest wypadkiem przy
pracy; krotki opis okoliczno$ci wypadku; date przekazania wniosku do ZUS; inne
okolicznosci wypadku, ktorych zamieszczenie w rejestrze jest celowe,

rejestru nie prowadzi si¢, gdy u pracodawcy nie zaistniaty wypadki przy pracy,

rejestru nie dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

Sporzadzenie statystycznej karty wypadku

1)

2)

statystyczng karte wypadku sporzadza si¢ na podstawie zatwierdzonego protokotu
powypadkowego albo na podstawie karty wypadku, w ktorych stwierdzono, ze wypadek
jest wypadkiem przy pracy lub wypadkiem traktowanym na réwni z wypadkiem przy
pracy,

karta musi by¢ sporzadzona w dwoch egzemplarzach. Statystyczng kartg przekazuje si¢ do

GUS w formie pisemnej w nastepujacy sposob:

a) jeden egzemplarz statystycznej karty, czes¢ I — pracodawca przekazuje do urzedu

statystycznego wlasciwego dla wojewddztwa, na ktorego terenie znajduje si¢ siedziba
pracodawcy, w terminie do 15 dnia roboczego miesigca nastepujacego po miesigcu,
w ktorym zostal zatwierdzony protokot powypadkowy, lub w ktorym sporzadzono kartg
wypadku,

b) jeden egzemplarz wypetionej czesci Il (uzupehiajacej) statystycznej karty, pracodawca

przekazuje do tego samego urzedu statystycznego nie pdzniej niz z uptywem 6 miesiecy



14.

15.

c)

od dnia zatwierdzenia protokolu powypadkowego Iub od dnia sporzadzenia karty
wypadku,
drugi egzemplarz statystycznej karty wypadku pozostaje na Placowce, przez okres 10 lat

wraz z pozostalg dokumentacja powypadkowa.

Swiadczenia przystugujace pracownikowi z tytulu wypadku przy pracy

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zasitek chorobowy,

swiadczenie rehabilitacyjne (dla ubezpieczonego, ktory po wyczerpaniu zasitku
chorobowego jest nadal niezdolny do pracy, a dalsze leczenie lub rehabilitacja lecznicza
rokujg odzyskanie zdolnosci do pracy),

zasitek wyrownawczy (dla ubezpieczonego bedacego pracownikiem, ktorego
wynagrodzenie uleglo obnizeniu wskutek stalego lub dlugotrwalego uszczerbku na
zdrowiu),

jednorazowe odszkodowanie dla ubezpieczonego,

jednorazowe odszkodowanie dla cztonka rodziny zmartego pracownika lub rencisty,

renta z tytutu niezdolnosci do pracy,

renta szkoleniowa (dla ubezpieczonego, w stosunku do ktdrego orzeczono celowosé
przekwalifikowania zawodowego ze wzglgdu na niezdolno$¢ do pracy w dotychczasowym
zawodzie spowodowang wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodow3g),

renta rodzinna,

dodatek do renty rodzinnej — dla sieroty zupeinej,

10) dodatek pielegnacyjny,

11) pokrycie kosztow leczenia stomatologii i szczepieh ochronnych oraz zaopatrzenie

W przedmioty ortopedyczne w zakresie okreslonym ustawa.

Zalaczniki

1)

karta zgtoszenia wypadku przy pracy (Zalgcznik nr 1) dla 0sob niebedacych pracownikami.

ROZDZIAL 3
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Traci moc wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Bursy nr 13/2018 z dnia 13.09.2018r.

Procedura postepowania W razie wypadku przy pracy pracownika Bursy nr 6, ktorej zapisy

uwzgledniono w niniejszej procedurze.

2. Procedura postgpowania W razie wypadku przy pracy pracownika Bursy nr 6, zostala

wprowadzona Zarzadzeniem nr 12/2020 Dyrektora Bursy z dnia 21.07.2020r.



Zatgcznik nr 1do Procedury postgpowania w sytuacji wypadku przy pracy pracownika
Bursy nr 6 w Warszawie

(znak sprawy)
KARTA ZGLOSZENIA WYPADKU PRZY PRACY

zaistnialego w dniu

(wypehia poszkodowany bezposrednio po zaistnialym wypadku)

1. Dane o poszkodowanym:

-1mMIG 1 NAZWISKO  o.vvii PESEL ....ccooviiiint
= IMIONA TOAZICOW ..ottt e e e e e e
- data 1 MIEJSCE UTOAZENIA. ...cee it ettt et et e e et e e e e e e e naae
- wydziat/komoOrka organizacyjna ........ovuiiiniiii i e
= STANOWISKO PraCY ottt e
- data PrzyJeCIa dO PraCy .. ...ttt e e e
- adres zamieszkania (KOd POCZIOWY) .....vinrinriit ittt et
- dataigodzina WYPaOKU ..o

- nr dowodu 0SObIStego .........coiiiiiiiiii NIP

Pracownika..............ooeiiiiiiennn...

2. Opis zdarzenia (szczegolowy)



Zgodnie z art. 27 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, tekst
jednolity z dnia 28 czerwca 2016r. (Dz. U. 2016 r. , poz. 922 ze zm.) wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody* na
przetwarzanie danych osobowych w ramach prowadzonego postgpowania powypadkowego

(data, imi¢ i nazwisko zglaszajacego wypadek) (podpis bezposredniego przetozonego pracownika)



