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1. Uvod
Modul SM BOZP spustite kliknutim na tlagidlo ,SM* po spusteni programu BTS.
(D) sorvarsrs ——

-

s (ﬂ ‘ &il iifr@

2 ) & gy
B T e

Systém manaZérsty

Tlacidlo na spustenie
modulu SM BOZP

B SOFT

Modul SM BOZP vyuziva data aj z inych modulov (napr. z modulu Zamestnanci a modulu Rizika
BOZP). VSetky tieto data su viazané na konkrétnu organizacnu jednotku. V pripade, ze nemate
vytvorenu Ziadnu organizaénu jednotku program po spusteni modulu SM BOZP vyhlasi chybu.
Organiza¢né jednotky sa tvoria v module Zamestnanci. V pripade, Zze organizaéné jednotky mate

vytvorené, zobrazi sa nasledujice okno, v ktorom zvolte organizacnu jednotku s ktorou chcete
pracovat.
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3 Zvolte organizaéni jednotku — O >
g J

Zoznam
organiza¢nych
jednotiek

w OK | ¥ Stomo |

Po vybere organizacnej jednotky sa zobrazi nasledovné okno, v ktorom sa dostanete do prostredia
modulu SM BOZP.

b el JEIE Al

Tlacidlova lista

Strom s jednotlivymi prvkami
systému manazérstva

SYSTEM MANAZERSTVA BOZP

Foftvéru BTS (Rizikd, Zamestnanci, Predpisové moduly. )

.Zobrazovacia ¢ast”

2. Popis funkcii jednotlivych tla€idiel v tlacidlovej liSte

ﬂ - vytvorenie nového dokumentu, zaznamu a pod.

_E= - vytvorenie novej Grovne v strome

i - editacia zvoleného dokumentu, zaznamu

. zmazanie zvoleného zaznamu
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= uloZenie vykonanych zmien

Iﬁ - storno, neulozenie vykonanych zmien

= TN

Filter|  filtrovanie udajov v prvku program riadenia BOZP a ciele BOZP

Vzor _ ;oprazenie vzoru dokumentu

18001 _ zoprazenie prislusnej pasaze normy v zavislosti na ktorom prvku v strome ste kliknuty

3. Vyber dokumentu s hlavi€ékou pre riadenu dokumentaciu

V3etky dokumenty vytvarané v module SM BOZP, mézu mat zahlavie s hlaviCkou pre riadenu

dokumentaciu podla Vami zadaného vzoru.

Je v8ak potrebné urcit dokument, ktory zahlavie s hlavickou obsahuje. To vykonate nasledovne:

1. Kkliknite na ,SM* v hlavhom menu a nasledne na ,Vyber dokument s hlavickou pre riadent

dokumentaciu”

2. v novootvorenom okne zvolte wordovsky dokument, ktory obsahuje hlavi¢ku pre riadenu

dokumentaciu.

4. Popis prace v jednotlivych prvkoch

Jednotlivé prvky maju takmer rovnaku Strukturu.

Zasady

Vstupy

Dokumenty

Opatrenia

Praca s niektorymi

v tejto Casti su uvedené hlavné principy a zdsady, z ktorych sa ma vychadzat
pri zavedeni daného prvku manazérstva apri spracovani jednotlivych
dokumentov.

odporucania z akych dokumentov a materialov sa ma vychadzat pri
implementacii daného prvku systému manazérstva BOZP a pri navrhu opatreni.

vzory alebo osnovy dokumentov, ktoré je potrebné vytvorit pre dany prvok
systému manaZzérstva BOZP.

sumar opatreni, ktoré je potrebné vykonat po vytvoreni poZadovanych
postupov a dokumentov.

Castami, napr. tvorba dokumentov, vytvaranie algoritmov atd. je v kazdom prvku

rovnaka. Preto praca s nimi je popisana v tomto manuali iba raz.

5. Uvodna analyza

Na zagiatok celého procesu sa vykonava Uvodna analyza.
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Uvodna analyza umozZfiuje poznat vychodiskovy stav v podniku, identifikovat nezhody a tym

adresnejSie formulovat ciele a potrebné opatrenia.

Dotaznik uvodnej analyzy

Tesnl Dotaznik dvadne analfzy

E [ 0. livodns analpza
{1 Zanady
& (1 Dabunary 1. Politika BOZP
(7 Pl Sy o Liastoine too Bezpeesmeing
|, pisomne ol i a =
2 Je poitixa BOZP autorizovand wcholovim vedenim organaioe?
\dentiikscia ohwozeni, | 3 Bol zapfani a| ip. zasty
i 4. Jepoinika

5 Je polia Giade s manatérsha kiaity a i
Zodpavosdnost, povies | CESahule polilka BOZP zavazok na neustile depiavanie?

Odbouns sphsobilost, | 7. i 5 akudinou poliikou BOZP preukizateing sbomamen! vstn Z3mesinang argancags?

Komurskicia 8. Bollpe arbe paliky BOZP trané do ivahy 3| spolustast a polrsty dodsvateloy a njch exerch zamesinancay?

Dokumenticia, fiaden | g Qpganyje pollis BOZP 2ivazak k ] inecns 2 prpraci i crganizicie?

1
11, Pripravenost na nid: [ 10 Je poliia » b

12. Orazy. mcidenty, nez | 1. Jo poliika arganizicie v oblask BOZP divatalom, ndvtewnikom a injm edernim spolugracavmikom’
13. Kontiola. mandorova | 12 W& organizéas 2ackumentovany postup na torbu, Hirera 3 hoanotenie politiy BOZP?
1
1

4. Inteanj audit 13 Je poltia BOZP uddBavans a podia patrieb sktualizovana?

PEAIEAIIEEPESED

2. Identifikaci ia, rizika a urcenie ri

ino Giastoine e Bepreomené
1. W& arganizsia v pisamne forme woracovani analiz rik?
2 Zodpoveds vypracovand analiza rizik akiudinemu stavu v organizace?
3 W& arganizca whoren] pastup pre neustile homalenie 3 nadenie rzi)
4. Dodrtuje organizicia stanoveni poshup neustileho hodnolena 3 riasenia iik?
N ,
6. J8 anaiiza iz spracovand pre Vet profesie oroanizicie?

7. 50 na pracovisko, akjmi 50 dodsetela, ndvSlevmic 3 pod 7
B. S0 SuEA5E0U WOrACOVANE] 3nalizy ik B etky Z3riadenia pracodsk?

9. S wsledky posudzovania fzik a opairenia pre iadenia rizk zohfadnend pri stanoveni palitky BOZP?

0. Wa i Jetinotnj sposob zvidzania J

1. J& matoika organizicle ore DOSUZDMENS MK MHOINS, N300 13 &) 192530, POVANU 3 NGS3EOVAROSI?

12 Umasiiuje metodiia argantzade pre pasudzavanse rizfk Hasifiéou rizlk?

13, Umaihuge MENodika rGanc:kce pie posudzovanss K ICeNTKOVAL 58 kA, Moré majd BT eSmingvané 1600 a0end peebaimi opaTeniami”

14, Umatiuje metodika organizice pre posudzavanss rik ziskat i i joh Skoleni?

18 Zabezpetie metotika & prip. minimaizac rizik?

16 Zavizzs ¢ i i im zméen’

7 §eh ikdch, o Mory i & dodivatela siojov, zaradeni, lechnalégil 1k 3 pod. v sprievodne] dokumenticlt?

" vebme i plin opatren ik

19, Umat i i argénu 3 zistupcom Pre bazpetnast wiadit 53 k posudzovaniy rizik?

20, SivEets zamestnand v izy izt pre prisius ?

21, i pracownicl majic pristip na pracowsko 50 codivatella. nvEtewnicl 3 pa. 0DozNAMeni s maZnimi rkam), welivapicimi 2ich Enaast, ko wkondvani?

22 Venuje erganizAcia pr pasudzovan rizk lie pozornost psobiljm skupiném zamestnanc menenou pracomou

23 Zahradhuje pesuazovani ik 3j [N —— s ale 3] injeh 0350 3 okolia?

24. W3 organizaca weracavani pein oy & opriv?

25 Siizariadenia, komunikice, o é terminmi pre jch daribu, konkolu 3 revizle? 8 0 0 0
26 suvorg whandané é igndinyen 3 jen zanageni 5 5 3 |
27. Zabezvetuie oroanizicia lstenie a udrliavanie oracosk witang osvellenia?

Vyplianie dotaznika z uvodnej analyzy:

1. kliknite na tlacidlo iv tlaCidlovej liste,

2. postupne zaklikajte odpovede k jednotlivym otazkam,

3. kliknite na tlacidlo 1=l |

Na zaklade zaklikanych odpovedi, program automaticky vytvori ,Analyzu silnych a slabych stranok®,
ktoru si mdzete pozriet v €asti ,Opatrenia“
Taktiez v kazdom prvku program na zaklade tychto odpovedi navrhne opatrenia, ktoré su potrebné na

odstranenie nedostatkov.

6. Vytvaranie dokumentov

Vo viacerych prvkoch modzete vytvarat dokumenty ako napr. v prvku 1 Politika BOZP, prvku 6
Smernica zodpovednosti, povinnosti a pravomoci BOZP atd'..

Postup pri ich tvorbe je rovnaky:
1. Kliknite na tlagidlo _2L v tiagidlovej liste,

2. nasledne sa otvori nové okno, v ktorom kliknutim na prislusné tlacidlo zvolte z akého

dokumentu chcete vychadzat pri tvorbe prislusného dokumentu,
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U =\

Kliknwutim na tadidlo zvarte moznost z akého dokumentu cheoete
vychadzat pri bvorbe dokurmentu

Politika BOZP

Prazdny dokument |

Wzor dodani o softvérom ‘

Ewizgtujici vlaztnd dokurnent ‘

a) ak zvolite ,Prazdny dokument®otvori sa prazdny dokument

b) ak zvolite ,Vzor dodany so softvérom“ otvori sa dokument so vzorom vytvorenym
firmou BE - SOFT a.s., ktory mdzete nasledne upravovat

c) ak zvolite ,Existujuci vlastny dokument® otvori sa nové okno, v ktorom zvolte cestu

k dokumentu.

7. Praca s algoritmami

Kliknutim na fubovolny algoritmus v stromovej Strukture sa v pravej €asti obrazovky zobrazi prislusny

algoritmus. Zvoleny algoritmus mdzete upravovat po kliknuti na tlagidlo i V priebehu editacie je

zobrazena v pravej Casti obrazovky lista s tlagidlami, pomocou ktorych mézete kreslit a upravovat

algoritmus.
1 <
o
L1
27 L]
(A O
Spoj Text

Popizs algo r'rtmu|

Vlozenie objektu:

1. kliknite na tlacidlo objektu, ktory chcete vlozit do algoritmu
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2.
3.

presunite sa mySou na miesto, kam chcete objekt vioZit

po kliknuti na lavé tlagidlo myS&i bude objekt vioZeny

Prepojenie objektov:

1.

2
3.
4

kliknite na tlacidlo ,Spoj“
presurite sa kurzorom nad hranicu objektu z ktorého chcete prepojenie zacat

postupne sa presuvajte mySou nad objekt, v ktorom chcete prepojenie ukongit

po kliknuti na ravé tla¢idlo mysi bude prepojenie vytvorené

Nastavenie vlastnosti objektu:

1.

2
3
4,
5

presunte sa kurzorom nad objekt, ktorého vlastnosti chcete zmenit
kliknite na pravé tlacidlo mysSi

v zobrazenom menu kliknite na ,Vlastnosti“

vypliite vlastnosti

kliknite na tlacidlo ,OK*

Nazov: |

Popisz:

{## PROCES Preddefinovany postup’ I.il_lﬂ_hj

1] Storno

Prestvanie objektu:

1.
2.
3.

presufite sa kurzorom nad objekt, ktorého poziciu chcete zmenit
drzte stlacené lavé tlaCidlo mysSi a pohybom mysi presuvajte objekt

po pusteni lavého tlaCidla mysi objekt ostane na novej pozicii

Zmena velkosti objektu:

1
2
3.
4

presuiite sa kurzorom nad objekt, ktorého velkost chcete zmenit
kliknite ravé tlacidlo mysi
presufite sa kurzorom nad body

drzte stlatené lavé tlagidlo mysi a pohybom mySi zmerite velkost objektu

Zmazanie objektu:

1.
2.

presunte sa kurzorom nad objekt, ktory chcete zmazat

kliknite na pravé tlacidlo mysi
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56

3. v zobrazenom menu kliknite na ,Zmazat

8. Pridavanie vlastnych opatreni

V kazdom prvku v Casti ,Opatrenia® je umoznené vkladat vlastné opatrenia, ato nasledovnym
spbsobom:

1. Kliknite na tlagidlo _1_

2. popiste opatrenie

3. Kliknite na tlagidlo =

Test Ylastné opatienia

1 0. Ovodna analjza Vlastné opatrenia pre prvok systému ‘1. Politika BOZP*
1. Palitika BOZP Viasiné opatrenie:

g

) Zasady |
[ Vstupy

B[] Dokumenty
[ Opatrenia

[ Dpatienia 2 Gvadng ¢ X
. Identifikécia ohtozen | P.E | Viastné opatrenic T

_ Prévne a iné pofiada
. Ciele BOZP

. Program riadenia BOZ
. Zodpovednost. povim
. Odboma spdsobilost.
. Komunikécia

. Dokumentdcia. riaden
0. Riadenie prevadzky
1. Pripravenost na nid:

O-E-8

o N

Okno na vlozZenie
vlastného
opatrenia

OOOOOnGoThn
S llcpumma

2. Orazy. incidenty. ne:

-1 13. Kontrola, monitorova
] 14. Intern$ audit

~[] 15. Preskimanie manazn

Zoznam vlastnych
opatreni
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9. Vytvaranie registra Pravnych a inych poziadaviek BOZP

Program Edit Predpisy Organizaénéjednotky Rizikd Testy Chemickélstky SMBOZP ZP Odpady ZP Obaly Nastroje Pomocnik
LE [ £ x| D& & [rirer] vaor| 1 esoft@bosoflsk () wwwchis besolt sk () wwww besolt sk
Predpisy TEST Register pravnych a ingch poZiadaviek BOZP
-7 0. Ovodns analjza =- ﬂzak\aﬂne predpisy
0J #-[] 1. Politika BOZP 355/2007 - O ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o zmene a doplneni niektorych zakonov
Rizka [J 2. Identifikacia ohrozenia. posudzovanie i B 12272005 - O bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakonov
= ﬂ 3. Priavne a iné poZiadavky BOZP - | 126/2006 - O verejnom zdravotnictve a o zmene a dopineni niektorych zakonow
Testy -] Zasady 3TT2004-0 ucnrane nefajéiarov a o zmene a dopineni niektorych zakenov
Chem + ﬂ Wstupy 281/2006 -0 ych bezpe&nostnych a ych unzladavkach pri ruénej manipuldcii  bremenami
Dakumenty - 0 ochrane zdravia ov pred ggikami sivisiacimi s expoziciou biologickym faktorom pri praci
SM - _ 0 poziadavkach na zaistenie bezpesnostna) ravntnéhn oznadenia pri praci
ZFED | . . . P R
FH- Osobne ochranne prostriedky proti padu z vySky, Uchytne lana (S
) ﬂ 4. Ciele BOZP +- | Tvarniace automaty - Bezpe&nostné poZiadavky na kendtrukciu (STN 21 0
I 3} ﬂ 5. Program riadenia H[IZF - | Prevadzkovanie oceloviych kondtrukci (STN 73 2601)
| 3} Iﬂ B. Zodp d 1 a pra E .. | Zdwihacie zariadenia - Prevadzka, drfba a opravy (STN 27 0143) P .
[ 7. Odbora spasobilost, priprava a poveda Predpisy pre zakladné skidky zvaragoy (STH 05 0705) Stromova Struktura
I - 8 Kumumkacla_ 2 ﬂ Interné predpisy pl’edpiSOV
-7 9. Dok acia, riadenie dok az ; _| smerica BOZP
| @[] 10. Riadenie prevadzky [] Zahraniéné predpisy
Il - ﬂ 11. Pripravenost na nidzov$ stav a reakci
-7 12. Orazy, incidenty, nezhody
I ) ﬂ 13. Kontrola, monitorovanie, posudzovanie
@[] 14. Internd audit
@[ 15. Preskimanie manaZmentom

Okno s poznamkou
k predpisu

Nazov predpisu

Nazov predpisu

124/2008 - O bezpecnostia ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni niektorych zakond(

Poznamka

0 BTS  evid.&:20001 verzia: 3.10.143.0 (10.07.2012) prihlaseny: admin u - ‘ l‘:' Eé]

Register sa ¢leni na:
- Zakladné predpisy
- STN
- Interné predpisy

- Zahrani¢né predpisy

Toto Clenenie mozno dalej Strukturovat (vytvarat ich podzlozky):

1. kliknite na uzol, ktory chcete dalej Clenit

2. Kliknite na tlagidlo _E=_

3. v novootvorenom okne zadajte nazov nového uzla a kliknite na tlagidlo ,OK*

Zadavanie predpisu do registra:
1. kliknite na uzol, pod ktory chcete novy predpis zaradit
2. v novootvorenom okne zvolte & chcete zadat predpis, ktory sa nachadza v zozname

zakladnych a odvetvovych predpisov modulov BOZP a OPP alebo vloZit vlastny predpis

3. kliknite na tlagidlo Dl
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5 Priddvanie nového predpisu *

Yiber predpizu:

{o 30ber predpisy zo zoznamu prograrmu BT S5

" Zada) vlaztn) predpis

b alei Starno

4. ak ste zvolili vyber zo zoznamu predpisov programu BTS zobrazi sa okno, v ktorom oznacite,

ktoré predpisy chcete zaradit do registra a kliknite na tlagidlo .....Frenss .

{5 Vyber predpisov — O x

B8 Zakong ”
| _1 13842019 - 0 pedagogickich zamesthancoch a odbomipch zamesthancoch a o zmene a doplheni niektorch zakonow
-] _1 37142019 - 0 zékladniich pogiadavkach na bezpetnost detzkého ihrizka a o zmene a doplheni niektomich zdkonoy
_1 BRA2018 - O pogkytovani informacii o technickom predpize a o prekaékach vorného polhybu towaru
_1 BE/20M12 - 0 pozudzovani zhody wirobku, gpriztupfovani uiéeného wirobku na tthu a o zmene a doplneni niektomch zal
-] _1 B0/2018 - O technicke] normalizaci
-] _1 87/2M8a - 0 radiaénej ochrane a o zmene a doplneni niektorch zakonoy
-] _1 106/2018 - O prevadzke vozidiel v cestne] premavke a o zmene a doplheni niektarfich zakonoy
] _1 15742018 - 0 metroldgii a o zmene a doplheni niektorjch z&konoy
-] _1 B1/201 5 a Cldl:ll:lml:lm vzdeldvani a priprave a o zmene a daplnenl nlektm_l,lch zakanw
-] _1 4224201 5 D uzhavani dukladov a vzdelanl a o uznvani u:u:II:u:urn_l.Ju:h kvallflkacu a0 zZmene a du:uplnenl niektormch zakor
-] _1 B8/2014 - 0 wibuininach, wwbushich predmetoch a municii a o zmene a doplheni niektorgch zakonoy
-] 2] 56/2012 - 0 cestnej doprave
-] _1 251/2M2 - O energetike a o zmene a doplneni niektormich zakonow
= _1 MN4/2M2 - O pravidelne] kantrale wwkurovacich systémow a klimatizadnpch spstémoy a o zmene zakona & 455/1991 2
-] _1 264/2011 - O prepravovatelnipch Hakovich zanadeniach a 0 zmene a doplheni niektogch zakonoy

O _1 406/20171 - O ragtlinolek arskej starostlivosti a o zmene zakona Narodne] rady Slovenske) republiky & 145419952 2 o3
-] _1 E7/2010 - O podmienkach uvedenia chemickich [atok a chemickpch zmesi na trh a o zmene a doplneni niektoch 2ake
_1 8/2009 - 0 cestne| premavke a o zmene a doplneni niektorjch zakonoy
= _1 513/2009 - O drdhach a o zmene a doplneni nisktanich zakonow
-] _1 514/2003 - O doprave na dréhach
-] _1 56242009 - O celodivatnomn vadeldvani a o zmene a doplhen niektorich 2akonoy
] _1 2452008 - 0 wichove a wedeldvani [fkolski z8kon] a 0 2mene a doplheni niektorich zakonoy

=n ‘] 1772007 - 0 pravidelne) kontrole kotlow, wokurovacich sdstay a klimatizacngpch systémov a o zmene a doplneni mektorjc ¥
£ >

Prenes Storno ‘

5. ak ste zvolili zadavanie vlastného predpisu, zobrazi sa okno, v ktorom zadajte nazov predpisu
a kliknutim na tlagidlo = ™ urgite cestu k predpisu (word dokument). Po kliknuti na tlagidlo

0K sa dokument zaradi do registra.
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{8 Pridavanie nového predpisu >
Zadajte nazoy predpisu:

Y pripade, Ze choete k predpisu priradt’ dokument = jeho

textomn kliknite tul

Starno

Vlozenie poznamky k predpisu:
1. Kliknite na predpis, ku ktorému chcete vlozit poznamku

Kliknite na tlacidlo .-

3. vlozte pozndmku

4. Kliknite na tlagidlo 1l

Vyradenie predpisu z registra:
1. kliknite na predpis, ktory chcete vyradit

2. Kliknite na tlagidio %% .

10. Ciele BOZP

D EECEEE

BESOFT_rie Ciele BUZF.

F (1 L Ovorng anabiza Ciel |
@ (1 1. Palitika BOZP =

Kolénky na vyplnenie
udajov o cieli

Zoznam cielov

Vlozenie nového ciela:

1. Kiiknite na tlagidlo 2L

2. vypilrite jednotlivé koldnky popisujuce ciel

3. Kliknite na tlagidlo =

Editacia ciel'a:
1. v zozname cielov zvolte kliknutim ciel, ktorého udaje chcete editovat

Kiiknite na tlacidio .

upravte jednotlivé polozky

w N

4. Kliknite na tlagidlo 1=l
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Zmazanie ciela:

1. v zozname cielov zvolte kliknutim ciel, ktory chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidio #%

Kliknutim na Filter sa zobrazi nové okno, v ktorom mdZete nastavit filter. Filtrom méZete nadefinovat,

ktoré ciele sa maju v zozname cielov zobrazit.

11. Program riadenia BOZP

]

-------------

Kolénky s
udajmi o cieli

raankleych. W seipade ko nedesiatolnych sdroioy el &

——
j Zoznam uloh

1. v zozname cielov zvolte ciel, ku ktorému chcete pridat’ ulohu

mabacibeych, fnands

Kolénky na
vyplnenie Gdajov o
ulohe O iy
hy Termin Spinesrj d__| Zodpovedny | Otyem zdroj

Vlozenie novej ulohy:

2. Kliknite na tlagidlo _L1_

3. vyplnte v prislusnych kolénkach udaje o cieli

4. Kliknite na tlagidlo 1ml

Editacia ulohy:
1. v zozname uloh kliknutim zvolte Ulohu, ktord chcete editovat’

Kliknite na tiacidlo .-

3. upravte jednotlivé kolonky

4. Kliknite na tlagidlo 1l

Zmazanie ulohy:
1. v zozname uloh kliknutim zvolte ulohu, ktord chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidio #%

Kliknutim na Filter sa zobrazi nové okno, v ktorom méozZete nastavit filter. Filtrom mdZete nadefinovat,

ktoré ciele a Ulohy sa maju v zozname cielov a uloh zobrazit.
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12. Plan skoleni

BESOFT o __ Plin ikoleni
&[0 0. Ovodn analjza
@ (7 1. Poltika BOZP Harmonogram $koleni

3 iadas | Pol0ERY zoznamu spifia podmieniky definované nastaverim fitra:
5 (] 3 Prbvne ainé podiaday | F21080Y 10mmems

Opakované oboznamenie zastupcov. pro BOZP (Zakon &, 12412006 Z. 2.) [1]
8 T T v T o T T — T o T Taposias, oinent T T i |
L Jource Jpete Iro I I 1 ]
i Lokirska preventivna prohlisdka vo vztahu k praci viszaéa bremien (Ziakon &. 12412006 Z. 2.) (5]
I T e T Tiero T T T T Tapories, minens T o e |
0 | ) Jrete I 1 IE 1 ]
i odborna priprava viazatov bremien (Zakon &. 12472006 Z. 2.) [5]
[ T Frernn T e T T T Ciumawoes T Napasied, spinent T Ny termin ]

ol Toos Tree T 1 Tromm | ]

io 2 BOZP - ostatni zamestnanci (Zakon ¢. 12412006 Z. 2., § 7 ods. 5) [21]

12, Ocazy, incidenty. nei | | T Priezmiako Il Hdono. T T Décom rwrooenia T Napasies; spinent T oy feemin 1
13. Kontiola, monitorova | [ Jourca Jpeter Irs T |7 o200 | |
8oty e S iio 2 BOZP - vediaci zamestnanci (Zakon & 12412006 Z. 2., § 7 ods. 5) [21].
) [ T Prmisho T oo T Tow Do nerooums. T Napaies, spinent T org termin |
E e Tes = | 1 I 1
Skolenie 0 OPP - ostatni i (Vyhliika &. 12172002 Z. 2. § 21 ods. 1 pism. b)) [24m)
I T e T o T it naroouma T Taponis oinent T T famin |
E Toores o= Tos T i 1 i
== Skolenie 0 OPP - vediici | (Vyhlsiko & 12072002 2. 2. § 21 ods. 1 pism. b) [24m]
I Priezviako T oo T T ‘Oum nacodem T Hapasledy soinent T Now tecmin ]
[ = Jourca [reter T T T T |

Zvoleny plan
Skolenia

Zoznam
planov Skoleni

Plan 3koleni je prepojeny s modulom Zamestnanci a suvisi s terminmi Skoleni zamestnancov zvolenej

organizacnej jednotky.

Vlozenie nového planu Skoleni do zoznamu ramcovych osnov:

Kliknite na tlacidlo -1
otvori sa nové okno, v ktorom pomocou nastavenia filtra nastavite poZzadovany plan Skoleni

kliknite na tlac¢idlo ..Expart do Sk EIZE

v dalSom novootvorenom okne nastavte, aké polozky sa maju zobrazit' v plane Skoleni
vytvori sa dalSie okno zobrazujuce plan Skoleni, zatvorte ho

zadaijte popis planu skolenia

N o g s~ w Dbd R

zatvorte zvy$né okno

Zmena nazvu planu skolenia:
1. v zozname planov Skoleni kliknutim zvolte plan, ktorému chcete zmenit meno

2. Kiiknite na tiagidio £
3. v novootvorenom okne zmerite nazov a kliknite na tladidlo k.

Zmazanie planu skolenia:
1. vzozname planov Skoleni kliknutim zvolte plan, ktory chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidio  #%

13. Ramcové osnovy

Vlozenie novej osnovy do zoznamu ramcovych osnov:

1. Kliknite na tlagidlo 2L
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2. v novootvorenom okne zadajte nazov osnovy a zvolte z akého dokumentu chcete pri tvorbe

osnovy vychadzat

& BTS X

M azow oznowy:

Fliknutim na taéidlo zvafte moZnost z akého dokumentu choete
wychadzat pri bvorbe oznowy

Prazdry dokument |

Qzhowva pre zakladné skolenie vodiéoy motorovich vozikoy vI

Yzor dodani 2o softvérom |

E siztujdici wlastng dakument |

Editacia ramcovej osnovy:

1. v zozname ramcovych osnov kliknutim zvolte osnovu, ktord chcete editovat

Kliknite na tlacidlo .-

3. v novootvorenom okne MS Word upravte osnhovu

n

4. Kliknite na tlacidlo =] v okne MS Word a zatvorte okno MS Word

Zmazanie ramcovej osnovy:

1. v zozname ramcovych osnov kliknutim zvolte osnovu, ktord chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidlo  #~

rmularov

Kolénky na zadanie
udajov o formulari

% 1 0 Ovodna onsliea B \

() 2 dentilikicis ohusens | 620 tormsben | Formasie 7 A\
3. Pudvne a mé podiadan | Sive ces:|

Ciele BOZP
. Proaias adenia BOZ

i
5
6.

P
Odborns spsobilost. |-=
Komunik icia

Zoznam
formularov
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Vlozenie nového formulara do registra:

1. Kliknite na tlagidlo 2L

2. vypilnte v prislusnych kolénkach udaje o formulari

3. Kliknite na tlagidlo =

Editacia registra formularov:

1. vzozname formularov kliknutim zvolte formular, ktorého udaje chcete editovat

2. Kiknite na tlacidio 2.

3. upravte jednotlivé polozky

4. Kliknite na tlagidlo 1=l

Zmazanie formulara:

1. v zozname formularov kliknutim zvolte formular, ktory chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidio #%

15. Priru€ka systému manazérstva

V ramci tohto prvku bude vypracovany aj najddlezitejSi dokument celého systému riadenia -
Prirucka systému riadenia BOZP. V tomto dokumente maju byt popisané vSetky procesy systému
riadenia, v ¢leneni podla jednotlivych prvkov. Modul SM BOZP poskytuje v ¢asti DOKUMENTY
zakladnu kostru a zakladné postupy vytvorené z komentarov k Algoritmom jednotlivych prvkov
riadenia.

V tomto bode mate moznost na zaklade zadanych udajov v jednotlivych prvkoch vygenerovat

Fredmet €innosti 1 <te moznost nadefinovat

predmet &innosti, ktory sa zobrazi v priru¢ke. Obdobne funguji tlagidla =~ Z8vaznast Definicie

Skratky

LPrirucku systému manazérstva“. Kliknutim na tlacidlo

. Generovanie prirucky sa zaéne Kliknutim na tlagidlo Benemi prrcku,

16. Algoritmy

V tomto bode si mdZete nadefinovat vlastné algoritmy popisujuce procesy pri systémovom riadeni

prevadzky.
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17. Zaznamy z nacviku a skusok pohotovostnych
zariadeni a preskumania HP

e S

IE-SOFT_inko

@ [ 0. (ivadnd onshizs
&[] 1. Poliika BOZP

W=

an

&[] 2 Identifikicia ohrozeni | 10
3. Prévne a iné pufiadan | Zsdosvedny vedict

5
‘
oL
¢ 'F o Kolénky na popis
0. zdznamov

Zoznam zisteni

Zoznam navrhovanych
opatreni
;oznam zdznamov
——

P& | Dun praniasey Vs vyksess Ditem

Ziveey.

Vlozenie nového zaznamu:

Kiiknite na tlacidlo L1
vypliite v prislusnych kolénkach udaje o zazname

3. pomocou tladidiel ,Novy, edituj, zmaz,” upravte zoznamy zisteni a navrhovanych opatreni

4. Kliknite na tlagidlo 1=l

Editacia zaznamu:

1. v zozname zaznamov kliknutim zvolte zaznam, ktorého Udaje chcete editovat

2. Kiknite na tlaidio 2.

3. upravte jednotlivé polozky

4. Kliknite na tlagidlo 1=l

Zmazanie zaznamu:

1. v zozname zaznamov kliknutim zvolte zaznam, ktory chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidlo  #~

18. Evidencie urazov

Vprvku & 12 sa nachadzaju Evidencia registrovanych pracovnych drazov, Evidencia

neregistrovanych pracovnych urazov a Evidencia nebezpelnych udalosti. Zdrojom udajov do tychto
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zoznamov suU vyplnené formulare Zaznam o registrovanom pracovnom Udraze a Zaznam

0 neregistrovanom pracovnom uraze/nebezpecnej udalosti v module Zamestnanci.

19. Statistika pracovnej Urazovosti

Statistika pracovnej Urazovosti sa vytvara na zaklade Gdajov ziskanych z vypinenych formularov
Evidencie pracovnych Urazov v module Zamestnanci.

O e e )

BESOFT_rio
=X |

Statistika pracovne) iacovost

& ; e Statistika trazov
i F: e o P Potet Urazov v obdobi od 01.01.2020 do 31.12.2020 {registrované pracovné Grazy)
5 (1 5 Progiam riadenia BOZ
& 0 & Zedeorsiost, v BE-SOFT_inio
o
r
‘

% (1 7. Odbormd spbsobilost. | (3112020 31.012020

8. Kom 11022020 -23.02 2020 8
(010320203103 2020
(01042020 30.04.2020
(01052020 3105 2020

[o106 20295006 2020
(o107 2070 - 3107 2020

—_—

Zvolena
Statistika urazov

Lo | o o

Zoznam S§tatistickych
analyz

DLOIZZ- IO 004N -004020  OLSTN-IOTNDR 91100 - 10220
Odotie

Vlozenie novej statistiky do zoznamu Statistik:

1. Kiiknite na tiagidio -2

2. otvori sa nové okno, v ktorom postupne zvolte:
a) Statisticky udaj
b) dasovy usek

c) Kliknite na tlagidlo _ £obraz statistiku

d) nasledne mdzete upravit vlastnosti zobrazenia grafu, jeho typ

e) v zalozke ,Vystupy“ nastavte obsah vystupu

f)  kliknite na tlagidlo Zarad viztup do modulu Sk

Editacia statistiky:

1. v zozname S$tatistik kliknutim zvolte Statistiku, ktori chcete zmenit

Kliknite na tlaidio 2.

2.
3. otvori sa nové okno, v ktorom zmerite parametre Statistiky
4. Kkliknite na tlagidlo ,Zarad’ vystup do modulu SM BOZP*

Vyradenie Statistiky zo zoznamu Statistik:

1. v zozname Statistik kliknutim zvolte Statistiku, ktori chcete zmazat
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2. Kliknite na tlagidio #%

20. Zaznamy z kontrol, skusok, merani a monitoringu

Ziznamy 2 konkral, skiiok, metani & mondoringy

Kolénky na popis
zdznamov

—

2 Zoznam navrhovanych
opatreni

Zoznam zaznamov

Vlozenie nového zaznamu do zoznamu:

1. Kiiknite na tiagidlo _L1_

2. vyplite v prisluSnych koldnkach udaje o zdzname
3. pomocou tlagidiel Mo [ Editui | ZmaZ  ypravte zoznamy zisteni a navrhovanych opatreni

4. Kliknite na tlagidlo 1=l

Editacia zaznamu v zozname:

1. v zozname zaznamov kliknutim zvolte zaznam, ktorého udaje chcete editovat

Kliknite na tlacidlo .-

upravte jednotlivé polozky

w N

4. Kliknite na tlagidlo 1=l

Zmazanie zdznamu:

1. vzozname zdznamov kliknutim zvolte zdznam, ktory chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidio #~
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21. Plan kontroly a monitoringu

Kolénky na popis kontroly
(monitoringu)

Zoznam kontrol a
monitoringov

Vlozenie novej kontroly (monitoringu) do zoznamu:

1. Kiiknite na tlagidlo 2L

2. vyplite v prisluSnych koldnkach udaje o kontrole (monitoringu)

3. Kliknite na tlacidlo =

Editacia kontroly (monitoringu):
1. v zozname kontrol (monitoringu) kliknutim zvolte kontrolu (monitoring), ktorého udaje chcete

editovat

Kliknite na tlaidlo .-

3. upravte jednotlivé polozky

4. Kliknite na tlagidlo =l

Zmazanie kontroly (monitoringu):

1. v zozname kontrol a monitoringov kliknutim zvolte kontrolu(monitoring), ktord chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidlo ¥~
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22. Roény plan auditov

[ =4 o

SESOFT_rio Flong plan auchluy
5 (7 0. Gvodna anabrza Oust e | |
(1 1. Paliika B0ZP 2302

nte st

Kolénky na popis
JInterného auditu®

Zoznam internych
auditov

Vlozenie nového auditu do zoznamu:

1. Kiiknite na tlagidlo 2L

2. vyplite v prisluSnych koldnkach udaje o audite

3. Kliknite na tlagidlo =

Editacia udajov o audite:

1. v zozname auditov kliknutim zvolte audit, ktorého udaje chcete editovat

2. Kiknite na tlaidio 2.

upravte jednotlivé poloZky

4. Kliknite na tlagidlo 1=l

Zmazanie auditu zo zoznamu:

1. v zozname auditov kliknutim zvolte audit, ktory chcete zo zoznamu auditov zmazat

2. Kliknite na tlagidio #%

23. Spravy z auditu
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1o 7 1 e 5 O -

FES0FT ko Sprdvy 7 audity
e T e Coomudhu |1 Db suat | =

T

nntrois mema pliny keemrol

Kolénky na popis ,Spravy
z interného auditu®

Zodpsvedng sudor. Vedicl preveravaného oddeienia

Zoznam navrhov na
odstranenie nedostatkov

Ziver 2 kentrohino sudhs

Zoznm sorky

75 | Foversiane savene | Gatum T —
1 ke sssan

Zoznam sprav
T . p . i z interného auditu
VloZenie novej spravy z auditu do zoznamu sprav-

1. Kiiknite na tlagidlo 2L

2. vyplite v prisluSnych koldnkach udaje o audite

3. pomocou tlagidiel ~ Me¥d | Ediui Zmai  ypravte zoznamy zistenych nezhdéd a zoznam

navrhov na odstranenie nedostatkov

4. Kliknite na tlagidlo 1=l

Editacia spravy z auditu:

1. v zozname auditov kliknutim zvolte audit, ktorého udaje chcete editovat

Kiiknite na tlacidio .

upravte jednotlivé polozky

4. Kliknite na tlagidlo 1=l

Zmazanie zaznamu:

1. vzozname auditov kliknutim zvolte audit, ktory chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidio  #%

24. Evidencia napravnych opatreni
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AR RS —

& [ 0. Ovodné analjza Eai oo |

== —
e Kolénky na popis
ho

g | .Napravného/preventivne

Ea opatrenia“ J

P& ] Eie om0 | Tormiagvania | Zospoveany Zoarn oo Poznima T
o am e

D
Qo

Zoznam napravnych/preventivnych
opatreni

Vlozenie nového napravnéhol/preventivneho opatrenia do zoznamu napravnych/preventivnych
opatreni:

1. Kiknite na tlacidio -1
2. vyplite v prisluSnych kolénkach udaje o napravnom/preventivhom opatreni

3. Kliknite na tlacidlo =

Editacia napravnéhol/preventivheho opatrenia:
1. vzozname napravnych/preventivnych opatreni kliknutim zvolte opatrenie, ktorého udaje

chcete editovat’

2. Kiiknite na tlacidlo ¥

upravte jednotlivé polozky

4. Kliknite na tlagidlo =l

Zmazanie napravnéhol/preventivnheho opatrenia:
1. vzozname napravnych/preventivnych opatreni kliknutim zvolte opatrenie, ktoré chcete

zmazat’

2. Kliknite na tlagidlo  #~
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25. Spravy z preskimania manazmentom

DA E SRS ERE

T —
Kolénky na popis ,Spravy
= z preskimania

nE

— manazmentom* -
Zoznam sprav z preskumania
manazmentom
_

Vlozenie novej spravy z preskiimania manazmentom do zoznamu sprav:

1. Kliknite na tlagidlo 2L

2. vyplite v prisludnych kolénkach udaje o preskimani manazmentom

3. kliknite na tlagidlo 1=l

Editacia spravy z preskimania manazmentom:

1. vzozname sprav kliknutim zvolte spravu, ktorej udaje chcete editovat’

Kliknite na tlaidio 2.

2.
3. upravte jednotlivé polozky
4. Kiiknite na tlagidio Il

Zmazanie spravy z preskimania manazmentom:

1. v zozname sprav kliknutim zvolte spravu, ktoru chcete zmazat

2. Kliknite na tlagidio  #%
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26. Opatrenia na zlepsenie

OERCEERE

BESOFT_ifo Opatrenia na depienie
[ 0. Ovodns analpza Popis opatresa [ Garova b — 2
= [7 1. Poltika BOZP

B0 o
& [ 3 Prdvne a iné pofiadas —_—
Ciele BOZP

om iz | isbeains EEENE| Kolénky na popis ,Opatrenia [
& ‘l na zlepsenie*

Termn tont

Zoznam opatreni na
e zleps$enie

Vlozenie nového opatrenia do zoznamu opatreni:

1. Kliknite na tiagidlo _1_

2. vyplnte v prislusnych kolénkach udaje o opatreni

3. kliknite na tlagidlo =l

Editacia opatrenia na zlepSenie:

1. v zozname opatreni na zlepSenie kliknutim zvolte opatrenie, ktorého udaje chcete editovat

Kiiknite na tlacidio 2.

w N

upravte jednotlivé polozky

4. Kliknite na tlagidlo =l

Zmazanie opatrenia na zlepSenie:

1. v zozname opatreni na zlepSenie kliknutim zvolte opatrenie, ktoré chcete zmazat’

2. Kliknite na tlagidio  #%

27. Funkcia ,,Archiv®

Princip, zktorého vychadza systém manazérstva BOZP je tzv. princip ,neustaleho
zlepSovania“. Na zaistenie tohto zakladného principu v prostredi modulu SM BOZP je vytvoreny
ARCHiV.

Archiv systému manazérstva BOZP slizi uzivatefom k uchovavaniu potrebnych informacii,
dokumentov vytvorenych v jednotlivych cykloch, pravidelnych obdobiach budovania systému a tak k
priebeznému sledovaniu a dokladovaniu miery neustaleho zlepSovania vytvoreného systému

manazérstva BOZP.
Archivovanim sa vykona archivacia dokumentov aktualneho cyklu (ich vlozenie do archivu).

Vytvorenie archivu (zaarchivovanie dokumentov aktualneho cyklu) :
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1. V menu kliknite na ,Archivovat”

BE-S0FT_info r . Vber O

(7 0. Ovodna analpza Vyber dokument £ hlavickou pre riadent dokumentaciu

-1 1. Politika BOZP

(] 2. Identifikécia ahrozeni. Prepizat vzorom

{1 3. Prévne a iné pofiada: E———

(] 4. Ciele BOZP i

-] 5. Program riadenia BOZ Zmazat

[ 6. Zodpovednost, povim - 5

-1 7. Ddbomé sposobilast. GE T

] 8. Komunikécia Zobraz archiv

[ 3. Dokumentacia, iaden 5

#- (1 10. Riadenie prevadzky Terminy

[J 11. Pripravenost na nid: Terminy moznosti

1 12. Orazy, incidenty, ne:

-1 13. Kontrola. monitorava L, .
(1 14. Intemnj audit

TR — SYSTEM MANAZERSTVA BOZP

. Prakticky a jednoduchy ndstroj na zavadzanie systému manazérstva BOZP

. Pracuje s databazami Gdajov, kioré si uzivatel nadefinoval v prislichajacich moduloch softvéru BTS (Rizikd, Zamestnanci, Predpisove moduly...)

2. Nasledne sa zobrazi okno s informaciou o nazve a uloZeni archivu. Potvrdte vykonanie
archivécie kliknutim na tlagidlo ,Ano*

ETS

Mazov wytvoreného archivu bude "2021,03.02 [10:1%:11],
Udaje budy archivované v adresari

‘ChBesoft'_test CRVET 5_200071\Wlastne\OJs\BESOFTinforarchivh2021_03_
02x10_19_11v.
Cheete wykonat archivaciu?

Ano Mie

3. Zobrazi sa dal$ie okno, v ktorom ak kliknete na tlagidlo ,Ano” budete mat moznost zvolit
dokumenty, ktoré nechcete z aktualneho cyklu skopirovat aj do nasledujuceho cyklu.
(Archivaciou sa vSetky dokumenty presuvaju do archivu).

ETS

Cheete pripravit’ data z archivu pre prechod do daliieho obdobia?

Ano Mige

4. V nasledujucom okne oznadte dokumenty, ktoré nechcete preniest do dalSieho cyklu. Kliknite
na tlacidlo ,OK*,



Modul Systém manazérstva BOZP

strana 27

5. V pripade, Ze archivacia prebehla uspesne zobrazi sa nasledujuce hlasenie:

% Prechod do novéheo obdobia — O >

Oznacte, ¢o sa ma zmazafl.

EMEN 0. (Ivodna analjza ~

=1 Dokumenty
[ algoritmus - Systém manadérstva BOZP [vieo
- (] Dataznik dvodnej analjizy
=[] 1.Politika BOZP
-1 Dokumenty
[ algoritmus - Poliika BOZP
L ﬂ Puolitika BOZF

[—]ﬂ 2. ldentifikacia ohrozenia. posudzovanie rnizika
-1 Dokumenty
L. |f:| Algoritruz - [dentifik dcia obrozenia, posudzoy
[—]ﬂ 3. Pravne a iné poZiadavky BOZP
-1 Dokumenty

----- L1 Algoritrius - Prévne a ing pofiadayvky BOZP
- [ Register prévrych a injch pofiadavisk BOZP
=[] 4. Ciele BDZP

-1 Dokumenty

() Algoritmus - Ciele BOZP
o (] Ciele BOZP
=[] 5. Program riadenia BOZP
-1 Dokumenty

----- | ﬂ Algoritriuz - Program riadenia BOZP

e ] Program riadenia BOZP

=171 B Podnnwednnel nowvinnncli A nravomne BOZP ~
£ >

[v Spravy z preskomania vedenim
'Pracovné drazy' bu nie (g mozné zmazat, ani prepizat, edituji za v 0
‘Rizika' tu nie je mozné zmazat, ani prepizat, editu)a za v Rizikach

k. Starno

BTS Pt

Prechod na nové obdobie je ukondeny.

Zobrazenie dokumentu z archivu:

1. V menu kliknite na ,Zobraz archiv”.

2. Nasledne sa obrazovka rozdeli na ¢asti.

3. Ak chcete zobrazenie archivu zrusit, kliknite opat v menu na ,Zobraz archiv*.

,Obnova z archivu*
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Tato funkcia umoziiuje preniest dokumenty z archivu (niektorého z predchadzajicich cyklov)
do aktualneho cyklu.
1. Aktivujte funkciu zobraz archiv.
2. 'V zozname archivov zvolte archiv, z ktorého chcete vykonat obnovu dokumentov.

3.  V menu kliknite na ,Obnovit z archivu®,

Ak chcete obnovit iba dokument, ktory mate aktualne zvoleny v strome s prvkami, kliknite na

tlacidlo ,Ano“

BTS | X

hcete obnovit’ data z archivu pre zvoleny uzol?

[lie |

4. Ak v predchadzajucom okne zvolite ,Nie“, otvori sa nasledujuce okno, v ktorom oznacte

dokumenty, ktoré chcete z archivu obnovit. Kliknite na tlacidlo ,,OK*

{3 Preched do nového obdobia — O =

Oznaéte, €0 za ma zmazal.
~
B [J Dokumerty
O ﬂ Algaritriuz - Systém manaférstva BOZP [vieo
o ﬂ Drataznik dvodne) analjzy
=[] 1. Politika BOZP
-] Dokumenty
b Algoritus - Poliika BOZP
[ Politika EOZP

[—]ﬂ 2. Identifikacia ohrozenia, posudzovanie rizika
E||f] Dakumenty
L ﬂ Algoritrmuz - Identifikacia ohrozenia, pozudzoy
=[] 3. Pravne a iné poZiadavky BOZP
E||f] Dakumenty

e[ Adgoritrus - Prévne a iné podiadavky BOZP
e [ Register prévrpch a injch pofiadaviek BOZP
=[] 4. Ciele BOZP

= ﬁ] Dakumenty

-] Algoritus - Cisle BOZP

b (] Ciels EOZP
=[] 5. Program riadenia BOZP
E-[1 Dokumenty
e O ﬁl Algaritriuz - Program riadenia BOZP

b [ Program riadenia BOZP
=] B Fadnovednnel noviennsh a nedvomnoe BOZE ~
£ >

| Spravy z preskomania vedenim
'Pracovné trazy' tu nie jg mozZné zmazat, ani prepizat, editujd za v 0.
‘Rizika' tu nie je moZné zmazat, ani prepizat. edituji za v Rizikach

Ok, Storno




