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Wprowadzenie

Co zrobi¢ od pierwszych minut po zdarzeniu, az do zamkniecia dokumentacji?
Ponizsza instrukcja, wskaze krok po kroku co nalezy wykonac lub sprawdzic.

S0~ NAJWAZNIEJISZE
= Najpierw ratuj ludzi i usun bezposrednie zagrozenie. Dopiero potem zabezpieczaj dowody i dokumentuj
zdarzenie. Jezeli istnieje podejrzenie wypadku Smiertelnego, ciezkiego lub zbiorowego — zawiadom
wiasciwego Okregowego Inspektora Pracy i Prokuratora — niezwtocznie!

W dokumencie znajdziesz:

- karte dziatania ,pierwsze 15 minut”,

« schemat decyzji: kogo zawiadomic i kiedy;

« sktad zespotu powypadkowego — takze w matej firmie;
« liste dowodow do zabezpieczenia;

« terminy 14 dni/ 5 dni /14 dni roboczych / 6 miesiecy;

« checkliste zamkniecia sprawy i dziatan profilaktycznych.

Materiat pomocniczy dla pracodawcow. Nie zastepuje analizy konkretnego zdarzenia ani indywidualnej porady prawnej/BHP.
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1. Pierwsze 15 minut po zdarzeniu

CEL

Ochronic¢ zycie i zdrowie, zapobiec kolejnemu zdarzeniu oraz nie utracic¢ informacji
potrzebnych do ustalenia przyczyn wypadku.

_ - -f -8 -8 -

UDZIEL POMOCY
Wezwij pierwszag pomoc / stuzby ratunkowe adekwatnie do stanu poszkodowanego.
Nie podporzadkowuj ratowania cztowieka, potrzebom dokumentacji.

USUN LUB OGRANICZ ZAGROZENIE
Jezeli to bezpieczne: zatrzymaj proces, odtgcz energie, wytacz maszyne, zabezpiecz
strefe, odsun inne osoby od niebezpieczenstwa.

ZABEZPIECZ MIEJSCE

Ogranicz dostep 0s6b niepowotanych. Nie uruchamiaj bez potrzeby maszyn

i nie zmieniaj potozenia urzadzen, przedmiotdw ani elementow, ktdére moga miec
znaczenie dla odtworzenia przebiegu zdarzenia.

URUCHOM WEWNETRZNE ZGLOSZENIE

Powiadom osobe kierujaca, pracodawce oraz osobe realizujgca zadania BHP.
Zapisz godzine uzyskania informacji o wypadku — od zawiadomienia liczony jest
termin sporzadzenia protokotu.

OCEN, CZY TRZEBA NATYCHMIAST ZAWIADOMIC ODPOWIENIE ORGANY

Jezeli zdarzenie moze by¢ Smiertelne, ciezkie lub zbiorowe — nie czekaj na petne
postepowanie powypadkowe. Zawiadom witasciwego Okregowego Inspektora Pracy
i Prokuratora niezwtocznie.

‘&- WYIJATEK ZWIAZANY Z ZABEZPIECZENIEM MIEJSCA WYPADKU

Zmiany w miejscu wypadku sg dopuszczalne bez wymaganej zgody, gdy jest to
konieczne dla ratowania osob lub mienia, albo zapobiezenia dalszemu, grozacemu
niebezpieczenstwu.
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Szybka checklista
Pierwsza pomoc zostata zapewniona.
Wezwano pogotowie / stuzby, jezeli byto to potrzebne.
Zagrozenie zostato usuniete lub ograniczone.
Miejsce zdarzenia zostato zabezpieczone.
Zapisano date i godzine zdarzenia oraz godzine zgtoszenia.
Zabezpieczono nagrania monitoringu, jezeli istnieja.
Ustalono dane swiadkow.
W razie podejrzenia wypadku ciezkiego, smiertelnego lub zbiorowego — dokonano

wymaganych zawiadomien (telefonicznie, lepiej pisemnie np. e-mail).

2. Czy zdarzenie byto wypadkiem przy pracy?

Dla pracownika za wypadek przy pracy uwaza sie zdarzenie, ktdre tfacznie spetnia cztery
podstawowe warunki:

Warunek Pytanie praktyczne

Czy zdarzenie miato charakter nagty, a nie byto wytacznie

Nagtos¢ skutkiem dtugotrwatego procesu?

Czy na organizm zadziatat czynnik pochodzacy

Przyczyna zewnetrzna z zewnatrz, np. maszyna, upadek, energia, zachowanie innej
osoby?
Uraz lub $mieré Czy wystgpito uszkodzenie tkanek/narzaddw, albo émieré?

Czy zdarzenie wystgpito podczas lub w zwigzku, z wykonywa-
niem pracy, czynnosci na rzecz pracodawcy, albo w czasie
pozostawania w jego dyspozycji, w ustawowo okreslonegj
sytuacji?

® % &R

Zwiazek z praca

st WAZNE

= Na poczatku nie musisz przesadzac, ze zdarzenie ,jest wypadkiem przy pracy”.
W praktyce uruchamiasz postepowanie, czy zgtoszone zdarzenie moze spetniac
ustawowe przestanki. To zespot powypadkowy ustala okolicznosci i przyczyny oraz
dokonuje kwalifikacji w protokole.

-~
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Definicje. Wypadek $smiertelny, ciezki i zbiorowy
Smiertelny: $mier¢ nastgpita w okresie nieprzekraczajacym 6 miesiecy od dnia wypadku.

Ciezki: skutek odpowiada ustawowej definicji ciezkiego uszkodzenia ciata lub ciezkiego
rozstroju zdrowia, m.in. naruszajacego podstawowe funkcje organizmu, zagrazajacego zyciu
albo powodujacego trwate, istotne nastepstwa.

Zbiorowy: w wyniku tego samego zdarzenia, poszkodowane zostaty, co najmniej dwie osoby.

ZASADA OSTROZNOSCI

Jezeli stan poszkodowanego lub informacje medyczne wskazuja, ze zdarzenie moze
spetnia¢ definicje wypadku ciezkiego, nie zwlekaj z zawiadomieniem organow, tylko
dlatego, ze nie masz jeszcze kompletnej diagnozy.

A jesli poszkodowany nie jest pracownikiem?

Dla czesci oséb podlegajacych ubezpieczeniu wypadkowemu, ale niepozostajgcych w stosunku pracy,
dokumentem ustalajgcym okolicznosci zdarzenia, jest karta wypadku, a wtasciwy podmiot zalezy
od tytutu ubezpieczenia. Nie nalezy automatycznie stosowa¢ pracowniczego protokotu powy-
padkowego do kazdej osoby wykonujacej prace na terenie firmy.

3. Kogo trzeba zawiadomic?

Sytuacja Kogo zawiadomi¢? Praktyczna uwaga

Pracodawca / przetozony /

Zwykte zdarzenie, Uruchom postepowanie

zgtoszone jako wypadek ag;;;t?;?;ﬁ z obiegiem Niezwiocznie i zabezpiecz dowody.

f Whasciwy okregow . . .
Wypadek smiertelny, inspek\t/g pra?:f/] orayz Niezwlocznie Nie czekaj na sporzadzenie
ciezki lub zbiorowy prokurator protokotu.

Wypadek $miertelny,
ciezki lub zbiorowy Whasciwy inspektor pracy
— po zakonczeniu ustalen

Po zatwierdzeniu | Przekaz zatwierdzony
protokotu protokadt.

2#’. DOKUMENTUJ ZAWIADOMIENIE

- Zapisz date, godzing, sposdb zgtoszenia, nazwe organu i —jesli to mozliwe — dane
osoby przyjmujacej informacje. Przy zdarzeniach powaznych, taka prosta notatka moze
miec¢ duze znaczenie dowodowe.
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4. Powotanie zespotu powypadkowego

Co do zasady okolicznosci i przyczyny wypadku ustala dwuosobowy zespdt powypadkowy.
Sktad zalezy od organizacji BHP i reprezentacji pracownikdéw w zaktadzie.

Sytuacja w firmie Typowy skiad zespotu

Jest stuzba BHP i spoteczny inspektor pracy pracownik stuzby BHP + spoteczny inspektor pracy

Brak stuzby BHP pracodawca lub pracownik wykonujacy zadania stuzby
BHP, albo specjalista spoza zaktadu + przedstawiciel
pracownikéw

Brak spotecznej inspekcji pracy osoba reprezentujaca strone pracodawcy +
przedstawiciel pracownikéw, posiadajacy aktualne
zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia BHP

Bardzo mata firma — nie da sie utworzy¢ zespotu pracodawca + specjalista BHP spoza zaktadu
dwuosobowego w zwyktym skiadzie

.. PRAKTYCZNIE

Zespot powinien dziata¢ mozliwie szybko. Uptyw czasu oznacza zanik pamieci
swiadkow, nadpisanie monitoringu, zmiane migjsca pracy i utrate dowodow.

5. Co zespot powinien zabezpieczy¢ i ustali¢?

Obszar Co sprawdzié / zabezpieczyé?

ogledziny, zdjecia, szkic, potozenie urzadzen/przedmiotdw, stan oston

Miejsce zdarzenia ; ; ; ! .
i zZabezpieczen, warunki otoczenia

stan techniczny, ustawienia, zabezpieczenia, instrukcje, przeglady,

Maszyny i urzadzenia naprawy, blokady, logi i alarmy

wyjasnienia, wykonywana czynnosé, polecenia, staz, uprawnienia,

Poszkodowany szkolenia BHP, badania lekarskie, wyposazenie w SOI

oddzielnie zebrane informacje, dane kontaktowe, potozenie w chwili

Swiadkowie zdarzenia

instrukcje, ORZ, technologia, obsada, tempo pracy, nadzoér, podziat

Organizacja pracy zadan, zmiany organizacyjne

monitoring, logi maszyn, dane z systemoéw, e-maile/komunikatory
Dowody cyfrowe zwigzane z poleceniami — zgodnie z prawem i zakresem niezbednym
do postepowania

Dokumentacja medyczna / informacje o udzielonej pomocy, dokumenty dostepne zgodnie
stuzby z prawem, notatki Policji lub innych stuzb — jesli uczestniczyty




BHP i KADRY, szkolenia, dokumentacja, audyty — od 2008 roku

Pytania, ktore warto zadac:
Co doktadnie pracownik robit bezposrednio przed zdarzeniem?
Czy czynnosc¢ byta zwykta, czy odbiegata od normalnego sposobu pracy?
Co uruchomito sekwencje prowadzaca do urazu?
Jakie bariery techniczne, organizacyjne lub ludzkie miaty zapobiec temu zdarzeniu?
Ktdre zabezpieczenie nie zadziatato albo ktérego zabrakto?
Czy w ORZ i instrukcji przewidziano taki scenariusz?

Czy podobne zdarzenie lub ,prawie wypadek” wystapity wczesniej?

NIE KONCZ NA ,,BLEDZIE PRACOWNIKA”"

Nawet, gdy zachowanie pracownika miato znaczenie, ustal takze przyczyny techniczne

i organizacyjne: dlaczego system pracy pozwolit, aby pojedynczy btad doprowadzit do
urazu?

6. Protokét powypadkowy - terminy i obieg

Termin / etap Co zrobié?
Dzieh O uzyskanie zawiadomienia o wypadku — rozpoczecie ustalen
Do 14 dni od zawiadomienia zespot sporzadza protokdt ustalenia okolicznosci

i przyczyn wypadku; jesli termin nie moze by¢ dotrzymany z
uzasadnionych przyczyn, przyczyne takiego opdznienia wpisuje
sie do protokotu

Przed zatwierdzeniem protokotu poszkodowany jest zapoznawany z trescig protokotu i moze
zgtosi¢ uwagi i zastrzezenia; ma tez prawo wgladu do akt
sprawy

Do 5 dni od sporzadzenia protokotu pracodawca zatwierdza protokdt od dnia jego sporzadzenia

Jezeli protokét wraca do zespotu po wyjasnieniach i uzupetnieniach zespét sporzadza nowy
—do 5 dni protokdt, nie pdzniej, niz w ciggu 5 dni; poprzedni,
niezatwierdzony protokdt pozostaje w dokumentacji

Do 14 dni roboczych od zatwierdzenia | Nalezy sporzadzic i przekazac czesc | Statystycznej karty
wypadku Z-KW

Do 6 miesiecy od zatwierdzenia Nalezy sporzgdzic i przekazac czesc Il Statystycznej karty
wypadku Z-KW (uzupetniajaca)
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Po zatwierdzeniu protokotu powinienes:

doreczyc¢ zatwierdzony protokoét poszkodowanemu;

W razie wypadku smiertelnego — doreczyc¢ protokdt uprawnionym cztonkom rodziny

zmartego;

w razie wypadku Smiertelnego, ciezkiego lub zbiorowego — przekazac zatwierdzony

protokdt wiasciwemu inspektorowi pracy;

wpisac zdarzenie do Rejestru wypadkow przy pracy;,

zachowac protokoét wraz z pozostata dokumentacja powypadkowa przez 10 lat.

WZOR PROTOKOLU

Stosuj aktualny wzoér protokotu okreslony w rozporzadzeniu Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z 24 maja 2019 r. (Dz.U. 2019 poz. 1071).

7. Z-KW - statystyczna karta wypadku przy pracy

Jezeli w zatwierdzonym protokole stwierdzono wypadek przy pracy lub wypadek traktowany
na rowni z wypadkiem przy pracy, pracodawca sporzadza statystyczng karte wypadku Z-KW.

Czes¢ Z-KW Termin

14 dni roboczych od dnia zatwierdzenia
protokotu

Czes¢ podstawowa

nie pdzniej, niz przed uptywem 6 miesiecy

Czesc Il - uzupetniajaca od dnia zatwierdzenia protokotu

NIE MYL TERMINOW

14 dni na protokodt liczy sie od zawiadomienia o wypadku. 14 dni roboczych na Z-KW,
liczy sie od zatwierdzenia protokotu.
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8. Dziatania po wypadku - sprawa nie konnczy sie na protokole

Kodeks pracy wymaga nie tylko ustalenia przyczyn, ale rowniez zastosowania odpowiednich
srodkdw zapobiegajacych podobnym zdarzeniom. Po zakonczeniu postepowania warto
zamknac¢ sprawe osobna listg dziatan.

Wdrozono srodki profilaktyczne wskazane po wypadku.

Wyznaczono osoby odpowiedzialne i terminy realizacji dziatan.
Sprawdzono, czy trzeba zaktualizowac ocene ryzyka zawodowego.
Sprawdzono instrukcje stanowiskowe / instrukcje BHP / technologie pracy.

Zweryfikowano ostony, zabezpieczenia, blokady i procedury LOTO — jesli maja
zastosowanie.

Sprawdzono potrzebe dodatkowego instruktazu lub szkolenia.
Przekazano wnioski osobom zarzadzajagcym i pracownikom, ktérych dotycza.

Zweryfikowano skutecznos¢ dziatan po ustalonym czasie.

Prosty rejestr dziatan korygujacych

Dziatanie Osoba Termin Status Weryfikacja
odpowiedzialna skutecznosci
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9. Dokumenty, ktore powinny znalez¢ sie w teczce powypadkowej:

zgtoszenie / informacja o wypadku;

dokument powotujacy zespdt lub potwierdzenie sktadu zespotu;

protokdt ogledzin, zdjecia, szkice i inne dowody z miejsca zdarzenia;
wyjasnienia poszkodowanego;

informacje uzyskane od swiadkdow;

opinie specjalistow / lekarza, jezeli byty potrzebne i mozliwe do pozyskania;

kopie dokumentdéw majacych znaczenie dla sprawy (np. szkolenia, badania, ORZ,

instrukcje, przeglady);

protokdt powypadkowy — rowniez wcezesniejsza niezatwierdzona wersja, jezeli sporzadzono

nowy protokot,

potwierdzenia zapoznania poszkodowanego i doreczenia zatwierdzonego protokotu;
potwierdzenia zawiadomien PIP/prokuratora — jezeli dotyczy;
potwierdzenie przekazania Z-KW — jezeli dotyczy;

dowody wdrozenia dziatan profilaktycznych.
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Jednostronicowa lista kontrolna dla pracodawcy

NATYCHMIAST:

[
[
[
[
[
[

Pomoc poszkodowanemu i wezwanie stuzb.
Usuniecie / ograniczenie zagrozenia.
Zabezpieczenie miejsca zdarzenia.

Zapis daty i godziny zdarzenia oraz zgtoszenia.
Zabezpieczenie monitoringu i danych swiadkow.

Jezeli wypadek smiertelny, ciezki lub zbiorowy — zawiadomienie PIP i prokuratora.

POSTEPOWANIE:

[
[
[
[

Powotanie prawidtowego zespotu powypadkowego.
Ogledziny, dowody, wyjasnienia poszkodowanego i informacje swiadkow.
Analiza dokumentacji BHP i technicznej.

Ustalenie przyczyn bez ograniczania sie do ,btedu cztowieka”.

DOKUMENTACIJA:

OO 000

Protokot sporzadzony do 14 dni od zawiadomienia albo wpisana przyczyna opdznienia.
Poszkodowany zapoznany z protokotem i pouczony o prawie do uwag.

Pracodawca zatwierdzit protokdt w ciggu 5 dni.

Zatwierdzony protokét doreczony wtasciwym osobom / organom.

Wypadek wpisany do rejestru.

PO ZATWIERDZENIU:

L] zkw czesc podstawowa przekazana w terminie 14 dni roboczych — jezeli dotyczy.

[] Zaplanowano czesc Il Z-KW, najpdzniej do 6 miesiecy — jezeli dotyczy.

| wdrozono dziatania profilaktyczne i wyznaczono odpowiedzialnych.

[l

Zaktualizowano ORZ / instrukcje / organizacje pracy, jesli wynika to z ustalen.

[] Dokumentacje zabezpieczono do przechowywania przez 10 lat.



BHP i KADRY, szkolenia, dokumentacja, audyty — od 2008 roku

10. Podstawy prawne i zrddta oficjalne:

« Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, w szczegdlnosci art. 234, 236 i 237, tekst jednolity

ogtoszony w Dz.U. 2025 poz. 277, z pdzn. zm.

» Ustawa z 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy

i chorob zawodowych — definicje wypadku przy pracy, wypadku smiertelnego, ciezkiego
i zbiorowego; aktualny tekst ujednolicony ELI.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadkow przy pracy (Dz.U. 2009 nr 105 poz. 870) — akt obowigzujacy.

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 24 maja 2019 r. w sprawie
wzoru protokotu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy (Dz.U. 2019 poz. 1071)
— akt obowigzujacy.

Rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z 9 grudnia 2022 r. w sprawie
statystycznej karty wypadku przy pracy (Dz.U. 2022 poz. 2750) — akt obowigzujacy.

Panstwowa Inspekcja Pracy — materiaty dla pracodawcdw dotyczace zgtaszania wypadkow
i obowigzkow powypadkowych.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych - informacje dotyczace dokumentacji powypadkowej
i Swiadczen z ubezpieczenia wypadkowego.

Opracowanie: materiat informacyjny dla przedsiebiorcow - stan prawny zweryfikowany 21 sierpnia 2026 r.

UWAGA REDAKCYJNA

Przed wypetnieniem dokumentacji i zebraniem materiatu warto sprawdzic, czy nie zmienit
sie wzor protokotu, statystycznej karty Z-KW, albo zasady zgtaszania i dokumentowania
wypadkow.

Jesli potrzebujesz wsparcia w przygotowaniu dokumentacji, przeprowadzeniu szkolen BHP
lub organizacji catego procesu zatrudnienia — nasz zespdt e-Motion ART chetnie Ci pomoze.
Zeskanuj ponizszy kod QR.
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