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Uporabniska navodila Letna porocila

1. Iskanje in vstop v obrazec

1.1 Iskanje in vstop v obrazec (administrator)

Spletni obrazec »Letna porocila« je namenjen vnosu podatkov o delu izvajalskih organizacij, ki opravljajo
strokovne naloge s podroc&ja varnosti pri delu v dolo¢enem letu.

Po uspesni prijavi v aplikacijo, se odpre stran z moznostjo iskanja.

P et

abilike

b e
mistrstvo za delo, druzino in socialne zadeve

VNOS LETNIH POROCIL

| Iskanje po padatkih paslovnega subjekta:

Naziv paslownega subjekta: {wpitite iskalni niz)

Mabtitna Stewilka:

Rezultati iskanja:
Poshovni subjekt: | Majprej uporabite iskanjel |
Lema porolilo za; i<

| Dpomba: porota s e 2a pretekio beto, lalko pa se pogledajo vea oddana porotila,
| Opamba: vidna bado s parodila, ki so bila oddana na ebektronski nadin,

|
|[[_¥stop v abr

= I(
o

Odjava

Slika 1

Po polju »Naziv poslovnega subjekta« iS¢emo tako, ta vpiSemo zacetne ¢rke naziva poslovnega subjekta, npr. »t«
in kliknemo na gumb [Iskanje]. VpiSemo lahko tudi celoten naziv.

V padajocem seznamu »Poslovni subjekt« se tako prikazejo samo tisti rezultati iskanja, ki se zacnejo na »t«.

VNOS LETNIH POROCIL

Iskanje po podatkih poslovnega subjekta:
MNaziv poslovnega subjekta: |t [vpigite iskalni niz)

Maticna stevilka:

Rezultati iskanja:
Poslovni subjekt: | T&B-IPM logistika, plastika in storitve d.o.o. |»

TAB-IPM logistika, plastika in stantve d.o.0.
TEPQS, tehniéno, poslovno in okoljsko svetovanie,
TERRA MEDIUM d.o.o,

Opomba: poroda se |TEVIS-AGENCIIA Z4 KADRE d.o.o,

Cpomba: vidna bodg TIM SYETLOBA, invalidsko podjetje, trgovina, stori
TOPS-Franc Sterle s.p.

Tehniéno svetovanje Leopold Pacher s.p.
Vstop v obraze ;
Termoelektrarna Brestanica d.o.o.

Letno porodilo za:

Slika 2
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Uporabniska navodila

Letna porodila

V polju »Letno porocilo za« izberemo leto, za katerega Zelimo izpolniti nov obrazec. Porocilo se izpolnjuje vedno

za predhodno leto.

Porocila za leta pred tem pa so na voljo za vpogled in se jih ne da popravljati.

Rezultati iskanja:
Poslovni subjekt: | xus

Letho porodilo za:

Wstop v obrazec ][ Odjava ]

Opomba: poroca se le za preteklo leto, lahko pa se pogledajo vsa oddana porodila.
Opomba: vidna bodo le poradila, ki so bila oddana na elektronski nadin,

Slika 3
Kliknemo na gumb [Vstop v obrazec].

Ce se Zelimo odjaviti, kliknemo na gumb [Odjaval.

1.2 Vstop v obrazec (poslovni subjekt)

Poslovni subjekt lahko za leto vnosa (preteklo leto) vnasa in popravlja podatke. Za predhodnja leta pa lahko

podatke pregleduje.

YNOS LETNIH POROCIL

Poslovni subjekt: :S'HCIT d.o.o, v

Letno porodilo za: | 2006 :V'_.

Opomba: porota se eklo leto, lahko pa se pogledajo vsa oddana porodila.
Opomba: vidna bodo le poroéila, ki so bila oddana na elektronski nadin.

YWstop v ohrazec ][ Odjava ]

Slika 4
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Uporabniska navodila Letna porodila

2. Skupno o obrazcu

2.1 Splosni podatki

Splo&ni del

Splosni podatki

Ime podjetja:

Maslov:

Postna stevilka in posta;
Matigna Stevilka:

Stevilo zaposlenih v druzhi: &3

Stevilo zaposlenih, ki opravljajo strokovne o
naloge varnosti pri delu:

Leto porotanja:
Daturmn zakljuéka porodila (dd.rmm D

Stevilka odlothe:

Daturn izdaje odloébe: | 09.06.2006

Slika 6

Nekatera polja v tem sklopu so Ze samodejno napolnjena. To so: »Ime podjetja«, »Naslov«, »Postna Stevilka in
posta«, »Mati¢na Stevilka«, ki se napolnijo iz obstojeCe evidence dovoljenj na MDDSZ.

Najprej izpolnimo vsa polja o splo$nih podatkih (veljajo za vse obrazce), vnesemo torej Se:

- »Stevilo zaposlenih v druzbi« in

- »Stevilo zaposlenih, ki opravljajo strokovne naloge varnosti pri delu«

Polje »Leto poro€anja« se napolni samodejno, glede na izbrano oz. vneseno leto poro¢anja.
Polja, oznacena z * so za vnos obvezna.

Polje »Datum zaklju¢ka poro¢ila (dd.mm.lllI)« se bo napolnilo samodejno, ko bomo zakljucili porogilo.

2.2 I1zbira strokovne naloge

S klikom na zZeleno strokovno nalogo izberemo katere podatke Zelimo vpisovati. Poslovni subjekt izpolni samo
tiste obrazce za katera ima dodeljene strokovne naloge iz posameznega podrocja za leto izpolnjevanja.

12 naloga 4

Slika 7

Glede na izbrano strokovno nalogo, se prikaZejo izbrani obrazci v katere vnaS§amo potrebne podatke.
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Uporabniska navodila Letna porocila

Splozno Strokovna naloga 1 Strokovna naloga 2 Strokovna naloga 3 Strokovna naloga 4

Opravljanje periodi€nih pregledov in preizkusov delovne opreme

NAVODILO: Za uspeSen vpis morate izpolniti VSE podatke v eni vrstici. Vrednost prvega
stolpca mora biti veéja od 0 ter mora biti manjsa ali enaka skupni vrednosti ostalih izpolnjenih
stolpcev.

Dejavnost pravnih in fiziénih oseb pri katerih §t. pravnih oz. Stevilo pregledanih Stevilo izdanih
ste izvedli preiskave: fizicnih oseb strojev potrdil

A-Kmetijstvo, lov, gozdarstvo

B-Ribistvo

C-Rudarstvo

D-Predelovalne dejavnosti

E-Oskrha z elektriko, plinom, vado

F-Gradbenistvo

G-Trgovina, popravila motornib vozil

H-Gostinstyo

I-Promet, skladiséenje, zveze

1-Finantno posrednistyo

K-Hepremichnine, najem, poslovne storitve

L-Javna uprava, obramba, socialno zavarovanje

M-IzobraZevanje

MN-Zdravstvo, socialno varstvo

O-Druge javne, skupne in osebne storitve

Neopredeligno

E
S
S T

SKUPAJ

Slika 8

Nad posamezno tabelo so (po potrebi) osnovna navodila oz. opozorila o izpolnjevanju.

2.3 Zakljucek porocila

Ce zelimo zakljugiti porogilo, potem kliknemo na gumb [Zakljugi porogilo in oddaj]. Gumba [Shrani] in [Zakljugi
porodilo in oddaj] po tem postaneta neaktivna.

[ Shrani I [ Zakljugi poroéilo in oddaj ]

Slika 9

V primeru nepopolno izpolnjenega porocila, se v okencu izpiSe opozorilo, kot na primer:

Stran na naslovu http:foraserv.ks-con.si: 7779 pravi:

Opozorila! Letno porodilo ni pravilino izpolnjenal
L= Wpigite, koliko porodil o opravijenih periodicnib preiskavah za strokovno nalogo 1 ste izdali,

Slika 10

Prav tako se opis polja, kamor mora biti vrednost vpisana, obarva rdece:

Porocila ne moremo zakljugiti in oddati, dokler niso izpolnjeni naslednji pogoiji:
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Uporabniska navodila Letna porodila

- vpisana morajo biti vsa obvezna polja (oznacena z *),

- v primeru, da smo porocali za strokovno nalogo 1, mora biti vpisano tudi polje »Koliko poro€il o opravljenih
periodi¢nih preiskavah...«.

Ce nismo poroéali za vse strokovne naloge z dovoljenjem, se pred zakljuskom prikaze opozorilo:

Stran na naslovu http:/foraserv.ks-con.si: 7779 pravi: g|

Miste izpolnili naslednjih dejavnosti, za katere imate dovolienje: SK 3 5K 4

Zelie wseeno zakljuditi porotilo?

Ob izbiri gumba [V redu] se porocilo zaklju€i, ob izbiri [Prekli¢i], pa lahko Se vedno izpolnemo Zelene strokovne
naloge.

Strokovne naloge z dovoljenjem so vse strokovne naloge, ki so bile aktualne v obdobju/letu poro¢anja; tudi na
novo dodeljene in tiste, ki so prenehale veljati med letom. PoroCanje za strokovne naloge brez dovoljenja ni
omejeno.

2.4 Tiskanje obrazcev

Obrazce tiskamo tako, da na menijski vrstici Internet Explorerja, kliknemo na ikono tiskalnika. Oziroma iz menija
File (Datoteka) izberemo moznost »Print« (»Natisni«).
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3. Strokovna naloga 1

Izpolnimo polje »Koliko porocil o opravljenih periodi€nih preiskavah fizikalnih, kemi¢nih in bioloskih Skodljivosti ste
izdali«. Polje mora biti vpisano preden Zelimo podatke shraniti (gumb [Shrani]), sicer bo aplikacija javila opozorilo.

koliko porodil o opravljenih periodicénib preiskayah fizikalnih, kemicnih in biologkibh Skodljivost ste izdali: 1

Slika 11

3.1 Stevilo preiskav fizikalnih $kodljivosti

Stevilo preiskay Stevilo preiskav
kemitnih Skodliivosti bioloikih skodliivosti

NAVODILO: Za uspesen vpis morate izpolniti prvi stolpec in eno od preiskav. Vrednost prvega
stolpca mora biti vecja od 0 ter mora biti manjsa ali enaka skupni vrednosti ostalih izpolnjenih

stolpcev.
Dejavnost pravnih in it. pravnih Stewilo preiskav fizikalnih Skodljivosti
fizitnih oseb pri katerih oz. fiziénih
B = z . toplotne q A A elektromagnetna
ste izvedli preiskave: oseb T hrup | osvetljenost | vibracije sevanja in polja
A-Kmetijstvo, lov,
gozdarstvo
B-Ribistvo
C-Rudarstvo
D-Predelovalne dejavnosti
E-Oskrba z elektriko,
plinom, vodao
F-Gradbenistvo
Slika 12

Na tem obrazcu moramo obvezno vpisati podatek v polje »&t. pravnih oz. fizi€nih oseb« in pa eno izmed polj
»Stevilo preiskav«.

Stevilo preiskav fizikalnih Skodljivosti

Dejavnost pravnih in Et. pravnih
fizicnih oseb pri katerih oz. fizi€nih
o = o _ toplotne z i o elektromagnetna
ste izvedli preiskave: oseb Pasriain hrup | osvetljenost  vibracije R e
| A-Kmetijstvo, lov
gozdarstvo d ! 12 1 Sl
Slika 13

Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno.
V primeru, da ni podatkov za polja »Stevila preiskav fizikalnih Skodljivosti«:
. - ¢e ima uporabnik dovoljenja, potem mora v polje vpisati vsaj Stevilo »0«,

. - ¢e uporabnik nima dovoljenja, potem se pusti polje prazno.

NAVODILO: Za uspefen vpis morate izpolniti vse podatke v eni vrstici

S tiskanimi €rkami vpiSite podatke o osebah, ki so opravljale preglede in preizkuse delovne opreme.

Stevilka strokovnega
Ime Priimek izpita iz varnosti in Oznati za brisanje
zdravja pri delu

Ll

Shrani spremembe

Slika 14

Na tem obrazcu vpiSemo podatke o osebah, ki so opravljale periodi€ne preiskave kemicnih, fizikalnih in bioloskih
Skodljivosti v delovnem okolju.
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Uporabniska navodila Letna porodila

NAVODILO: Za uspesen vpis morate izpolniti vse podatke v eni vrstici

S tiskanimi Erkami vpi3ite podatke o osebah, ki so opravljale preglede in preizkuse delovne opreme.

Stevilka strokovnega
Ime Priimek izpita iz varnosti in Oznadi za brisanje
zdravja pri delu

Martin Krpan 987654321 ]
Slika 15

Ce Zelimo brisati zapis, potem obkljukamo polje in kliknemo na gumb [Shrani spremembe].

Oznacfi za brisanje

Slika 16

Vpis podatkov v ta polja velja tudi za obrazca, ki sta opisana v podpoglavjih 3.2 Stevilo preiskav kemignih
Skodljivosti in 3.3 Stevilo preiskav bioloskih Skodljivosti strokovne naloge 1.

Ko je porocilo zaklju¢eno in oddano, se podatkov ne da vec¢ spreminjati (velja za vse obrazce).

3.2 Stevilo preiskav kemicnih $kodljivosti

Na tem obrazcu je obvezno potrebno izpolniti polje »$t. pravnih oz. fizinih oseb« in eno izmed polj »Stevilo
preiskav kemi¢nih Skodljivosti«.

Stevilo preiskav Stevilo preiskayv
fizikalnih skodliivosti bioloskih Skodljivosti

NAVODILO: Za uspeSen vpis morate izpolniti prvi stolpec in enega od preiskav. Vrednost
prvega stolpca mora biti ve¢ja od 0 ter mora biti manjsa ali enaka skupni vrednosti ostalih
izpolnjenih stolpcev.

Stevilo preiskav kemicnih Skodljivosti

Dejavnost pravnih in &t. pravnih

= A 7 e : snowi, ki
fizi€nih oseb pri katerih oz. fizicnih prah v " organski nbe
ste izvedli preiskave: oseh prah obliki Ifl?lfirﬂla;'::f; plini in Z:E::zﬁ?
vlaken pare

analitske tehnike

A-Kmetijstvo, lov,
gozdarstvo

B-Ribistvo

C-Rudarstvo

D-Predelovalne dejavnosti

E-Oskrba z elektriko,
plinom, wodo

F-Gradhenistvo

G-Trgovina; popravila
motarnih vozil

Slika 17

Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno.

3.3 Stevilo preiskav bioloskih $kodljivosti

Na tem obrazcu moramo obvezno izpolniti vse podatke v eni vrstici.
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Stevilo preiskav Stevilo preiskav Stevilo preiskav
fizikalnih Skodljivosti kemicnih Skodljivosti bioloZkih Skodljivosti

MAVODILO: Za uspeden vpis morate izpolniti VSE podatke v eni vrstici. Vrednost prvega
stolpca mora biti veéja od 0 ter mora biti manjsa ali enaka skupni vrednosti ostalih izpolnjenih
stolpcev.

Dejawnost pravnih in fizinih oseb pri katerih ste izvedli £t. pravnih oz. Stevilo preiskav bioloZkih
opravili preglede in preizkuse: fiziénih oseh skodljivosti

A-Kmetijstvo, lov, gozdarstyvo

B-Ribistyvo

C-Rudarstvo

D-Predelovalne dejavnosti

E-Dskrba z elektriko, plinom, vodo

F-Gradbenistvo

Ui
Ui

Slika 18

Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno.
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4. Strokovna naloga 2

Na tem obrazcu je obvezno izpolniti vse podatke v eni vrstici.

analoga 1

Strokovna naloga 2

na naloga 4

Letna porocila

Opravljanje periodiénih pregledov in preizkusov delovne opreme

MAVODILO: Za uspeden vpis morate izpolniti VSE podatke v eni vrstici. Vrednost prvega
stolpca mora biti ve€ja od 0 ter mora biti manjsa ali enaka skupni vrednosti ostalih izpolnjenih

stolpcev.

ste izvedli preiskave:

Dejavnost pravnih in fizicnih oseb pri katerih

it. pravnih oz.
fizicnih oseb

Stevilo pregledanih

=

Ztevilo izdanih
potrdil

A-Kmetijstvo, lov, gozdarstyo

B-Ribistvo

C-Rudarstyo

D-Predelovalne dejavnosti

E-Oskrba z elektriko, plinom, vodo

F-Gradbenistvo

G-Trgovina; popravila motarnih vozil

H-Gostinstvo

Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno.

oo

Slika 19

I O0000OE

oo

Na spodnjem obrazcu vpiSemo podatke o osebah, ki so opravljale preglede in preizkuse delovne opreme.

NAVODILD: Za uspesSen wpis morate izpolniti vse podatke v eni vrstici

S tiskanimi €rkami vpiSite podatke o osebah, ki so opravljale preglede in preizkuse delovne opreme.

Ime

Priimek

Stevilka strokovnega
izpita iz varnosti in
zdravja pri delu

Oznadi za brisanje

| |

Slika 20

Shrani spremembe

Ko kliknemo na gumb [Shrani] se desno ob poljih prikaZe tudi moZnost, ki omogoéa brisanje. Ce Zelimo brisati
zapis, potem obkljukamo polje in kliknemo na gumb [Shrani].

Oznadi za brisanje

Slika 21
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5. Strokovna naloga 3

Na tem obrazcu pri izpolnjevanju ni posebnosti.

Strokowna naloga 3 St analoga 4

Izdelovanje strokovnih podlag za izjavo o varnosti

Dejavnost pravnih in fizinih oseb za katere ste izdelali strokovne podlage za izjavo o £t. strok
wvarnosti: podlag

A-Kmetijstvo, lov, gozdarstyo

B-Ribiftvo

C-Rudarstvo

D-Predelovalne dejavnost

E-Oskrba z elektriko, plinom, vodo

F-Gradbenistvo

G-Trgovina; popravila motornib vozil

H-Gostinstyo

Slika 22
Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno.

Na tem obrazcu pri izpolnjevanju ni posebnosti.

Struktura prawvnih in fiziénih oseb pri katerih ste izvedli usposabljanja, glede na 3tevilo zaposlenih:

odOdo4
odSdog

od 10 do 19
od 20 do 49
od 50 do 99
od 100 do 1492
od 150 do 199
od 200 do 249
od 250 do 499

od 500 do 9993

Slika 23

Na spodnjem obrazcu vpiSemo podatke o osebah, ki so izdelovale strokovne podlage za izjavo o varnosti.

NAVODILO: Za uspesSen vpis morate izpolniti vse podatke v eni vrstici

S tiskanimi €rkami vpigite podatke o osebah, ki so opravljale preglede in preizkuse delovne opreme.

Stevilka strokovnega
Ime Priimek izpita iz varnosti in Oznati za brisanje
zdravja pri delu

L}

Shrani spremembe

Slika 24

Ko kliknemo na gumb [Shrani] se desno ob poljih prikaze tudi moznost, ki omogo&a brisanje. Ce Zelimo brisati
zapis, potem obkljukamo polje in kliknemo na gumb [Shrani].

Oznafti za brisanje
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Slika 25
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6. Strokovna naloga 4

Na tem obrazcu moramo obvezno izpolniti vse podatke v eni vrstici.

analoga 1 alo 2 ] Strokovna naloga 4

Pripravljanje in izvajanje usposabljanja delavcev za varno delo

NAVODILO: Za uspeSen vpis morate izpolniti VSE podatke v eni vrstici. Vrednost prvega
stolpca mora biti ve¢ja od 0 ter mora biti manjsa ali enaka skupni vrednosti ostalih izpolnjenih
stolpcev,

Dejavnost pravnih in fiziénih oseb pri katerih ste it. pravnih oz. &t it
izvedli usposabljanje: fizitnih oseh usposabljanj udeleZencev

A-Kmetijstvo, lov, gozdarstyo

B-Ribistvo

C-Rudarstvo

D-Predelovalne dejavnosti

E-Oskrba z elektriko, plinom, vodo

F-Gradbenistvo

G-Trgowina; popravila motornih vozil

H-Gastinstvo

Slika 26
Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno.

Na spodnjem obrazcu pri izpolnjevanju ni posebnosti.

Struktura pravnih in fizicnih oseb pri katerih ste izvedli usposabljanja, glede na Stevilo zaposlenih:

od0do4

.Ud Sdod

.Ud 10do 19
.od 20do 49
.md 50 do 99
.Dd 100 do 149
.Dd 150 do 199
od 200 do 249
od 250 do 439

od 500 do 9399

Slika 27

Na spodnjem obrazcu vpiSemo podatke o osebah, ki so izdelovale strokovne podlage za izjavo o varnosti.

NAVODILO: Za uspefen vpis morate izpolniti vse podatke v eni vrstici

S tiskanimi €rkami vpiSite podatke o osebah, ki so opravljale preglede in preizkuse delovne opreme.

Stevilka strokovnega
Ime Priimek izpita iz varnosti in Oznati za brisanje
zdravja pri delu

Ll

Shrani spremembe

Slika 28

Ko kliknemo na gumb [Shrani] se desno ob poljih prikaZe tudi moZnost, ki omogoga brisanje. Ce Zelimo brisati
zapis, potem obkljukamo polje in kliknemo na gumb [Shrani].
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Oznaci za brisanje

Slika 29
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