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1.  Iskanje in vstop v obrazec  

1.1 Iskanje in vstop v obrazec (administrator) 
Spletni obrazec »Letna poročila« je namenjen vnosu podatkov o delu izvajalskih organizacij, ki opravljajo 
strokovne naloge s področja varnosti pri delu v določenem letu. 

Po uspešni prijavi v aplikacijo, se odpre stran z možnostjo iskanja. 

 

Slika 1 

Po polju »Naziv poslovnega subjekta« iščemo tako, ta vpišemo začetne črke naziva poslovnega subjekta, npr. »t« 
in kliknemo na gumb [Iskanje]. Vpišemo lahko tudi celoten naziv. 

V padajočem seznamu »Poslovni subjekt« se tako prikažejo samo tisti rezultati iskanja, ki se začnejo na »t«. 

 

Slika 2 
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V polju »Letno poročilo za« izberemo leto, za katerega želimo izpolniti nov obrazec. Poročilo se izpolnjuje vedno 
za predhodno leto. 

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

 

Slika 3 

Kliknemo na gumb [Vstop v obrazec]. 

Če se želimo odjaviti, kliknemo na gumb [Odjava]. 

 

1.2 Vstop v obrazec (poslovni subjekt) 
Poslovni subjekt lahko za leto vnosa (preteklo leto) vnaša in popravlja podatke. Za predhodnja leta pa lahko 
podatke pregleduje. 

 
Slika 4 



Uporabniška navodila  Letna poročila 

Stran 5 od 15 

2.  Skupno o obrazcu 

2.1 Splošni podatki 

 

Slika 6 

Nekatera polja v tem sklopu so že samodejno napolnjena. To so: »Ime podjetja«, »Naslov«, »Poštna številka in 
pošta«, »Matična številka«, ki se napolnijo iz obstoječe evidence dovoljenj na MDDSZ. 

Najprej izpolnimo vsa polja o splošnih podatkih (veljajo za vse obrazce), vnesemo torej še: 

- »Število zaposlenih v družbi« in 

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

Polje »Leto poročanja« se napolni samodejno, glede na izbrano oz. vneseno leto poročanja. 

Polja, označena z * so za vnos obvezna. 

Polje »Datum zaključka poročila (dd.mm.llll)« se bo napolnilo samodejno, ko bomo zaključili poročilo. 

 

2.2 Izbira strokovne naloge 
S klikom na želeno strokovno nalogo izberemo katere podatke želimo vpisovati. Poslovni subjekt izpolni samo 
tiste obrazce za katera ima dodeljene strokovne naloge iz posameznega področja za leto izpolnjevanja.  

 

Slika 7 

Glede na izbrano strokovno nalogo, se prikažejo izbrani obrazci v katere vnašamo potrebne podatke. 
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Slika 8 

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

 

2.3 Zaključek poročila 
Če želimo zaključiti poročilo, potem kliknemo na gumb [Zaključi poročilo in oddaj]. Gumba [Shrani] in [Zaključi 
poročilo in oddaj] po tem postaneta neaktivna. 

 

Slika 9 

V primeru nepopolno izpolnjenega poročila, se v okencu izpiše opozorilo, kot na primer: 

 

Slika 10 

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

 
 

Poročila ne moremo zaključiti in oddati, dokler niso izpolnjeni naslednji pogoji: 



Uporabniška navodila  Letna poročila 

Stran 7 od 15 

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

- v primeru, da smo poročali za strokovno nalogo 1, mora biti vpisano tudi polje »Koliko poročil o opravljenih 
periodičnih preiskavah…«. 

Če nismo poročali za vse strokovne naloge z dovoljenjem, se pred zaključkom prikaže opozorilo: 

 
 

Ob izbiri gumba [V redu] se poročilo zaključi, ob izbiri [Prekliči], pa lahko še vedno izpolnemo želene strokovne 
naloge. 

Strokovne naloge z dovoljenjem so vse strokovne naloge, ki so bile aktualne v obdobju/letu poročanja; tudi na 
novo dodeljene in tiste, ki so prenehale veljati med letom. Poročanje 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 možnost »Print« (»Natisni«). 
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3.  Strokovna naloga 1 
Izpolnimo polje »Koliko poročil o opravljenih periodičnih preiskavah fizikalnih, kemičnih in bioloških škodljivosti ste 
izdali«. Polje mora biti vpisano preden želimo podatke shraniti (gumb [Shrani]), sicer bo aplikacija javila opozorilo. 

 

Slika 11 

 

3.1 Število preiskav fizikalnih škodljivosti 

 

Slika 12 

Na tem obrazcu moramo obvezno vpisati podatek v polje »št. pravnih oz. fizičnih oseb« in pa eno izmed polj 
»število preiskav«. 

 

Slika 13 

Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno. 

V primeru, da ni podatkov za polja »števila preiskav fizikalnih škodljivosti«: 

•  - če ima uporabnik dovoljenja, potem mora v polje vpisati vsaj število »0«, 

•  - če uporabnik nima dovoljenja, potem se pusti polje prazno. 

 

Slika 14 

Na tem obrazcu vpišemo podatke o osebah, ki so opravljale periodične preiskave kemičnih, fizikalnih in bioloških 
škodljivosti v delovnem okolju. 
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Slika 15 

Če želimo brisati zapis, potem obkljukamo polje in kliknemo na gumb [Shrani spremembe]. 

 

Slika 16 

Vpis podatkov v ta polja velja tudi za obrazca, ki sta opisana v podpoglavjih 3.2 Število preiskav kemičnih 
škodljivosti in 3.3 Število preiskav bioloških škodljivosti strokovne naloge 1. 

Ko je poročilo zaključeno in oddano, se podatkov ne da več spreminjati (velja za vse obrazce). 

 

3.2 Število preiskav kemičnih škodljivosti 
Na tem obrazcu je obvezno potrebno izpolniti polje »št. pravnih oz. fizičnih oseb« in eno izmed polj »število 
preiskav kemičnih škodljivosti«. 

 

Slika 17 

 

Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno. 

 

3.3 Število preiskav bioloških škodljivosti 
Na tem obrazcu moramo obvezno izpolniti vse podatke v eni vrstici.  
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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. 

 

Slika 19 

Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno. 

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

 

Slika 20 

Ko kliknemo na gumb [Shrani] se desno ob poljih prikaže tudi možnost, ki omogoča brisanje. Če želimo brisati 
zapis, potem obkljukamo polje in kliknemo na gumb [Shrani]. 

 

Slika 21 
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5.  Strokovna naloga 3 
Na tem obrazcu pri izpolnjevanju ni posebnosti. 

 

Slika 22 

Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno. 

Na tem obrazcu pri izpolnjevanju ni posebnosti. 

 

Slika 23 

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

 

Slika 24 

Ko kliknemo na gumb [Shrani] se desno ob poljih prikaže tudi možnost, ki omogoča brisanje. Če želimo brisati 
zapis, potem obkljukamo polje in kliknemo na gumb [Shrani]. 
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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. 

 

Slika 26 

Polje »SKUPAJ« se napolni samodejno. 

Na spodnjem obrazcu pri izpolnjevanju ni posebnosti. 

 

Slika 27 

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

 

Slika 28 

Ko kliknemo na gumb [Shrani] se desno ob poljih prikaže tudi možnost, ki omogoča brisanje. Če želimo brisati 
zapis, potem obkljukamo polje in kliknemo na gumb [Shrani]. 
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Slika 29 


