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1 Uvod

Modul Zamestnanci sluzi na:
1. Evidenciu zamestnancov, ich zaradenie do Struktdry v ramci organizacnej jednotky, priradeniu
prislusnych terminov (Skolenia, lekarske prehliadky, a pod.)
2. Evidenciu osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov (OOPP) — vid. pouzivatelska
priru¢ka ,Modul Zamestnanci - Evidencia OOPP*
Prehladnu evidenciu dokumentacie
Jednoduchu tvorbu prehfadnych Statistik pracovnej urazovosti

Elektronické vypifianie a archivovanie formularov
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Po spusteni softvéru BTS sa zobrazi uvodna obrazovka s ponukou jednotlivych modulov. Pocet

zobrazenych modulov sa méze lisit v zavislosti od nastavenia pristupovych prav.

Do modulu ,Zamestnanci® vstupite
@ BTS  reg.&:20001 versie 3103891 (15022021)  pribléseny: sdmin k“knutlrm na prl'SIuénl] ikOnU na o= 5 ?
@ Softvér BTS uvodnej obrazovke Paost stz 42209

Autuaizaca formetom  vypeuth

bt yeuckinberotk  bescli@besch ok

b d £ &8 B

Bezpetnost a ochrana M pri Ochrana pred poZiarmi Zivotné prostredie Technické zariadenia

| W—
, / m
N & s
SERm et o S
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1.1 Nastrojova lista

Vyznam ikon na nastrojove;j liste modulu:

THOEED

HEOEEK

Novy — pridanie nového zamestnanca

Edituj — editacia zvoleného zamestnanca

Zmaz - zmazanie zvoleného zamestnanca

Uloz — uloZenie vykonanych zmien

Storno — neulozenie vykonanych zmien (vratenie do stavu po posledné ulozenie)

Tlaé - tla¢ / vygenerovanie vystupu zo zvoleného zobrazenia

Filter — zobrazenie udajov vystupu na zaklade zvolenych parametrov (filter je neaktivny)

Filter — zobrazenie udajov vystupu na zéklade zvolenych parametrov (filter je aktivovany)

Presun — presunutie alebo skopirovanie zvoleného zamestnanca do inej organizacnej
jednotky

Uvodna obrazovka — navrat na Gvodnu obrazovku softvéru BTS pre vyber modulu

Nastroje — doplnkové funkcie softvéru BTS

Okrem tychto ikon sa na nastrojovej liSte nachadza aj tlacidlo pre rozSirené menu modulu, ktoré

ponuka dalSie moznosti prace. Tla€idlo obsahuje logo a ndzov modulu:
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2 Vytvorenie, Editacia a Zmazanie Organiza¢nej jednotky
(d'alej“OJ*)

Prvym krokom pre evidenciu zamestnancov je vytvorenie Organizacnej jednotky (OJ). Softvér
BTS Vas na to upozorni hlaskou :

ETS X

Pracu zacnite vytvorenim novej organizaéné jednotky (firmy).

Pravo na vytvorenie, editaciu a zmazanie (OJ) ma len pouzivatel softvéru BTS s prihlasovacim

menom ,,admin®.

2.1 Vytvorenie novej OJ

Vytvorit novi OJ je mozné dvoma spdsobmi, ktoré zavisia od pristupu k modulu pouzivatela
L,admin®.
1. Ak pouzivatel ,admin“ nema pristup (zakapenie) k modulu ,Zamestnanci“ je mozné

vytvorit novu OJ cez menu ,Nastroje” kliknutim na polozku ,,Sprava organizaénych jednotiek®,

Prehlad zmien k poslednej aktualizacii
MoZnosti aktualizacie
MozZnosti zélohovania

MoZnosti zobrazenia

Sprava organizacnych jednotiek
Zmenit heslo
Prava a licencie

Zobrazuj datum generovania vystupu

PouZivatelske prirucky

Pamoc na dialku

O programe
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{58 BTS - Vyber organizatng jednotky

Firma2
Firma3

Pre vytvorenie novej
organizacnej jednotky kliknite
na tla¢idlo ,Nova*

ga Movd | WEditui | W Zmad | & Impart | . Expart | E Nastay hlavitku, patu

¥ Zatvor |

2. Ak pouzivatel ,,admin“ ma pristup do modulu Zamestnanci, je mozné vytvorit novu OJ aj

priamo v module Zamestnanci kliknutim na tlacidlo ,Nova“.

@ BTS  reg £:20001 vemis 3103891 (15022021)  priblbseny: admin

Pre vytvorenie novej
organizacnej jednotky
kliknite na tlacidlo ,Nové ZAMESTNANCI

Uelnd softvérova podpora pre evidenciu organizaénjch jednotiek - firiem v rozsahu

Evidencia zamestnancov,

Definovanie a sledovanie terminov Skoleni skych prehiiadok

Priradzovanie a sledovanie terminov vydajov OOPP pre zamestnancov,
Tvorba viastnych terminov
Generovane pldnov Skoleni a lekarskych prehbadok za predvolené casové obdobie

Generovanie prehfadu vykonanych Skoleni a lekdrskych prehliadok za zvolené tasové obdobie

Upozorfiovanie na biiZiace sa terminy a nespinené terminy

Elektronické vyplfianie formuldrov (napr. Zaznam o registrovanom pracovnom Graze, Ozndmenie poistnej udalosti, Zaznam o nebezpeénej udalosti a i)

Sledovanie dizky doby praceneschopnosti zamestnanca

Tvor

Prehladnd evidencia OOPP (definovanie ndroku pre zamestnanca, tvorba iadanky pre vjda), zaznamenanie vdaja a vrtenia OOPP, sledovanie terminov pre novy ndrok a 1)
M
1= Eveercia
T2 Temiry
¥ 00FP
) Dokumenty
) Fomilse
B Sty

3. Postupne vyplrite udaje o novej organizagnej jednotke.
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Organizacna jednotka *
Mazov organizacnej jednotky |
Typ subjektu -
M&zov organizacie a d alie dadaje
M&zov organizacie
G0 DIc
| IZDPH
Telefdn Fax
Emnail AL
Sidlo organizacie
Ulica Obec Psi
(Idaje pre pracovné drazy
Okres Prevadzka
[ Kraj Odborowy zwaz
SKEC
(daje pre evidenciu obaloy
Cislo registracie
o OK | X Stomo ‘

4. Ak ste vyplnili udaje kliknite na tlagidlo ,OK“ a nazov novej OJ sa zobrazi v zozname

organizacnych jednotiek. V pripade, Ze chcete vytvorenie novej OJ zrusit, kliknite na tlacidlo

,Storno”,

2.2 Editacia (zmena) udajov o OJ

1. Kliknutim na nazov organizacnej jednotky v zozname organizacnych jednotiek zvolte

organizacénu jednotku, ktorej Udaje maju byt editované.

V ponuke organiza¢nych jednotiek kliknite na tlacidlo ,Edituj*.

Postupne upravte Uudaje o organizaénej jednotke.

4. Pre potvrdenie vykonanych zmien kliknite na tla€idlo ,OK*“ Ak kliknite na ,Storno“ udaje o OJ

nebudld zmenené.
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{53 BTS - Wyber organizaéng jednotky - | *

Kliknutim na nazov
organizacnej jednotky zvolte
organiza¢nu jednotku, ktoru
chcete editovat’

Firmna
Firma2
Firma3

Editaciu udajov OJ zacnete

s

kliknutim na tlac¢idlo ,Editovat

g8 Mova | ?Editui | M Zmaz | &+ Impoit | . Export | |E| Mastav hlaviéku, patu ¥ Zatvor |

Organizacné jednotky:

Pre editovanie OJ kliknite

\ na tlacidlo ,Edituj”

> — x

Organizaéna jednotka

P e Pre zmazanie OJ Kliknite
Mazov organizatnej jednotky BE-SOFT_ink na tiatidlo Zmas"
Typ subjektu |prévnické ozoba |Z|

Kliknutim na nazov OJ

zvolte OJ, ktoru rganizacie a dalfie Gdaje |
chcete editovat . L
rganizacie | |
=0 | | D||i| | |
i I DPH | | I
Telefan | | Fax | |
Email | | URL| |

—Sidlo organmizacie
Uliza | | Obec | P

—daje pre pracovné drazy

Okres Pre potvrdenie zmien Prevadzka || |
Krai Kiknite na tlagidio ,OK*  poravj zvz | |
SKEC | \
—[Ida|e pre evidenciu uhalu\rs\ \ ( Pre zru$enie zmien kliknite
na tlacidlo ,Storno*”

Ciglo registracie | |
\ \
\
o OK X Stomo |
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2.3 Zmazanie OJ

1. Kliknutim na ndzov OJ v zozname organizagnych jednotiek zvolte organizaénu jednotku, ktora
ma byt zmazana.
V ponuke organizaénych jednotiek kliknite na tlacidlo ,Zmaz*.

3. Kliknutim na tlagidlo ,Ano“ potvrdte vykonanie operacie. V pripade, Ze kliknite na

,Nie“zvolena OJ nebude zmazana.

BTS

Chcete zmazat organizacnu jednothu
'Firma, a.5.'7

3 Evidencia udajov v organiza¢nej jednotke

V pripade, ze si vytvorite organizacnu jednotku, v kazdej organizacnej jednotke mate moznost
evidovat’:

- zamestnancov,

- terminy (napr. Skoleni, lekarskych prehliadok a pod.),

- dokumenty,

- formulare.

3.1 Evidencia zamestnancov

Nastrojova lista

|Fato | Dokumenty | DOPP

. \\ T
\ [[Mézay fpenisda) 2] i ] i
L - - -
Zoznam sledovanych
Udaje o zvolenom terminov pri zvolenom
Zoznam _ zamestnancovi.
org_amzac_:nych zamestnancovi _ _
Jednotlek | R S

Zoznam zamestnancov zvolenej OJ. V pripade, Ze je
aktivna funkcia multiselect, je v zozname mozné
zobrazit zamestnancov viacerych OJ.

Tlacidlo evidencie
Z ﬁ Tlacidlo Multi

3.1.1 Zaevidovanie nového zamestnanca

1. Zvolte OJ, v ktorej bude novy zamestnanec zaevidovany.
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Kliknite na tlac¢idlo ,Novy* na nastrojovej liste.

3. Postupne vyplite udaje onovom zamestnancovi

zamestnancoch definované filire, mate moznost pri zamestnancovi nastavit hodnoty tychto

filtrov).

4. Ak ste vyplnili udaje, kliknite na tlacidlo ,Uloz“ na nastrojovej liSte. V pripade, Ze chcete

(poznamka:

zaevidovanie zamestnanca zru$it kliknite na tlacidlo ,Storno” na nastrojovej liste.

3.1.2

A wnh P

Zmena udajov o zamestnancovi

Kliknite na ,Edituj na nastrojovej liste.

Upravte Udaje o zamestnancovi.

0 zamestnancovi nebudu zmenené.

3.1.3

Terminy sa v softvéri priradzuju pomocou profesii (vid kapitola ,3.1.4. Profesie®), alebo cez Zaradenia

a terminy. Nasledne kliknite na tlagidlo v pravej strane ,Vyber zariadenie a terminy“ a postupujte podla

nasledujuceho obrazka:

1072 4 1 5 s |

Prszvako [Fncs
Fvid étb e

Orgarizatnd ockoky
(5 Nowsl) ¥ Ednd | 3¢ Zma

Nisov puolece.

Daliie Gdaie | Filie  Zaradenia a i

e Th s

|Foto | Dokunente | a0PP |

Priradzovanie terminov zamestnancom

Kliknutim v zozname zamestnancov zvolte zamestnanca, ktorého udaje maju byt zmenené.

Pre potvrdenie vykonanych zmien kliknite na ,Uloz". V pripade, Ze kliknite na ,Storno®, udaje

pbes zaraddenie a terminy

amesmn
amesbisro pos SEF

>
Vi svens

2. krok: V zozname zamestnancov
oznacte tych, ktorym chcete priradit
terminy

Pozn.: Pre oznacenie viacerych
zamestnancov naraz drzte pri vybere
stlaceny klaves Citrl, alebo Shift

1. krok: Kliknite na
kartu ,Zaradenia a
terminy*“

3. krok: Kliknite na
tlacidlo ,Vyber
zaradenie a terminy*

ak vOJ mate opri

sposob, ktorym chcete

4. krok: Zvolte

termin priradit

Q Evida@ma terminowv

Zaradenia} Cinnosti T3|mfn}'l

77 lekarska prefliadka
] vieohecné ikolenie

7 skolenie

Hrada\:li E @

ok |

] ¥
Termiry: M
5] BOzZP

E||::| lekarska prehliadka

@ Lekéarska preventivna prehliadka vo vatahu k
@ Lekarska preventivna prehliadka vo watahu k
@ Periodicka lekérska prehliadka zamestnancos
- @ Pravidelng psychologicke vpdetrenie wodigoy
3 Zdiavotna prehliadka zvaracov do 50 rokow [
adborné kolenie

3 Aktualizatna odboma priprava obshuby matar
@ Opakované #kolenie obsluby motorowich voz
i @ Skalenie o prvej pomoci (Wyhlddka & 214198
B2 wieobecns Skoleriz

- # Dboznémerie z BOZP - ostatnl zamestnanc [
13 Dboznémenie z BOZP - vedici zamestnanci [
@ Oboznémenie z BOZP [£akon & 1242006 2
=21 OFF

B123 sholerie

@ Aktualizadng odbomd priprava TPO, SPO, FF
3 Skalenie o DPP - ostatni zamestnanci [Vyhlad
148 Skolenie o OPP - vedici zamesthanci [Vyhls:

Stormo
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Priradenie terminu prostrednictvom zalozky ,,Zaradenia“

ZaloZka ,Zaradenia“ obsahuje Strukturovany zoznam vzorovych profesii, ku ktorym su priradené
konkrétne terminy. VSetky tieto profesie a k nim priradené terminy su zadefinované v moduloch
BOZP, OPP, ZP a CO v &asti ,Odborna Oblast / Profesie*. \/ pripade potreby editacie, alebo pridania
terminov k existujucim profesiam, je potrebné vykonat zmenu v prislusnom predpisovom module (vid
priru¢ka ,Modul BOZP, OPP, ZP, CO*“— kapitola , 6. Terminy v éasti Odborna oblast™).

Priradenie terminu prostrednictvom zalozky ,Cinnosti“

Tato zalozka obsahuje ¢innosti, ktoré mdze zamestnanec vykonavat. Ku kazdej €innosti su priradené
zodpovedajlce terminy, ktoré je mozné editovat a dopinat. Priradovanie terminov zamestnancom
pomocou c¢innosti je vhodné najma v pripadoch, ak je pracovna pozicia (naplfi) zamestnanca
Specificka a terminy mu nie je mozné jednoznacne priradit na zaklade zaradenia (profesie). BlizSi

popis prace s ¢innostami je uvedeny v kapitole ,3.1.5. Cinnosti“.

Priradenie terminu prostrednictvom zalozky ,,Terminy*

Zalozka ,Terminy* obsahuje vSetky terminy nadefinované v softvéri BTS vratane vlastnych terminov,

ktoré su pre rozoznanie oznacené ,[v]“. Tieto terminy su zoradené podla jednotlivych oblasti a typov.

.} Evidencia zaradeni, éinnosti a terminov - O =
Zaradenia] Citnosti  Temminy Termirny: Fiadne
=1 OPP ~ ||=-3 BozZP

E| {:I lekarzka prehliadka

L @ Lekarzka preventivina prehliadka wo valahu k
W8 Perindick4 lekarska prebliadka zamestnanco:
@ Fravidelné psychologicke vwietienie vodidoy
vieobeché fkolenie

: @ [v]VOZiEY OPAROVARE [2r]

i [ 38 Dboznamenie z BOZP - ostatni zamestnanci |
to [ 28 Obozndmerie z BOZP - vedici zamestnanci |

221 3kolenie

-] @ Aktualizatna odboma priprava PPOO (£
-] @ Aktualizatna odborma priprava TPO [£4
-] @ Aktualizatna odbomd priprava TPO, 5P
-] @ Aktualizaéna odbormé priprava SPO [Z4

5. krok: Zaskrtnite terminy, ktoré
chcete vybranym

S ] zamestnancom priradit o {:I OFp
[ E| {:I iné
. @ Kontrola podiarmych evakuadnpch planoy [y
SR S olenis o OPP - ostatni zamesthanc [ E‘ {:I Sholerie ) .
- [178 Skolenie o OPP - vedici zamestnanci [v o ) #8 Skolenie o OPP - ostatni zamestnanci [yhlad

Skolenie o OPP - vedici zamestnanci [Wyhlés

-] @ Skalenie o ochrane pred pogiami pre oz
-] @ Skolenie o ochrane pred pogiarmi pre ve

28 {:l iné
®-_] BOZF 6. krok: Pri vybere terminov cez ,Zaradenia“ alebo
PR . ,Cinnosti modze byt k danej poloZzke priradenych
7. krok: Potvrdte viacero terminov. V tomto pripade mate moznost
tlagidlom ,OK* W odskrtnut terminy, ktoré zvolenym zamestnancom

Hradaj: M @

nechcete priradit

Storno
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Poznamka:

Terminy je mozné priradzovat zamestnancom aj kombinaciou zo vSetkych troch zaloziek. Ak by doslo
k zaskrtnutiu rovnakych terminov na réznych zalozkach, takéto terminy sa u zamestnanca zobrazia
iba raz.

3.1.4 Profesie

Profesiu zamestnancovi mézete vpisat priamo do kolénky ,Nazov profesie®, alebo vybrat zo zoznamu
uz pouzitych profesii. Priradenu profesiu mate moznost’ pouzit' pri tlaci alebo pomocou nej filtrovat
zamestnancov.

Profesiu mézete vyuzit aj na priradzovanie terminov a zaradeni zamestnancovi. Pri priradzovani
terminov cez profesiu si najprv nadefinujte vSetky profesie pouzité v danej OJ. K tomuto kroku sa
dostanete cez hlavné menu ,Zamestnanci / Zamestnanci / Nazvy profesii®.

Mazvy profesii >

M azvy profesii:

Prida
E ditwyj

£maz

Pridanie, editacia,
zmazanie profesie

N—

Priradenie terminov k? E dituj termiry
profesii -
_ Editwj COFP
Tla¢ terminov a OOPP Tlac
priradenych profesii

Nastavenie sposobu
priradzovania terminov

Spégob pridefovania OOPP

OOFP =1 priradzované podra priradenich profesil 3 mofnostou individuélng zmerp. Mastay |

Spésob priradzovania terminoy kaleni, lekarzkych prehliadak;

Temniny Fkoleni, lekarskych prebliadok s0 priradzované podra priradenich ndzvoy profesii s Maztay |

] Storno |

Nasledne zvolte moznost pre spdsob priradzovania terminov profesii (tlagidlo ,Nastav*).

MozZnosti nastavenia terminov v tejto OJ pre zamestnancov Iﬁ

Friradzovat terminy [a) Ginnosti a zaradenia) pre zamestnatnicoy:
(" pre kaZdého individualne

(" podfa priradenpch nazvoy profesi

{* podra priradenpch nazvoy profesii & moZnostou individudlne] zmeny

Storno Prepotitaj

- pre kazdého individualne - kazdému zamestnancovi priradite terminy individualne,
- podla priradenych nazvov profesii - vSetci zamestnanci s rovnakou profesiou maju

priradené rovnaké terminy,
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- podlfa priradenych nazvov profesii s moznostou individualnej zmeny - vsetci
zamestnanci s rovnakou profesiou maju priradené rovnaké terminy definované pri profesii,

avSak s moznostou odobratia alebo priradenia terminu pri kazdom zamestnancovi.

Potom zvolte moznost ,Edituj terminy” a priradte jednotlivym nazvom profesii zaradenia, &innosti

a terminy, to spravite zvolenim profesie a kliknutim na tlacidlo ,Edituj terminy*“.

3.1.5 Cinnosti

Funkcia ,Cinnosti* je dostupna v hlavnom menu ,Zamestnanci / Zamestnanci / Cinnosti“. UmozZfiuje
k preddefinovanym c¢innostiam pridavat vlastné cinnosti a nasledne k nim priradzovat a editovat
terminy. Editovat a mazat je mozné iba vlastné Cinnosti. Softvér BTS umoziiuje priradenie vlastného

terminu k uz preddefinovanym ¢innostiam.

Vytvorenie novej ¢innosti

3 Cinnosti — O e

=] BOZP . .
50 Barictvo 1. krok: Kliknite na =l |
{:I Doprava tlacidlo ,,NOVY“ |
-] Drevoobrébanie ]

EI{:I Elektro

H-1 Lesnictvo
1] Plyn
H-_1 Paofrohospodérsto
]--{:I Stavebnictva

£
E

E Tlagidla na editovanie
F-0 Tlak

E

E

E

E

alebo zmazanie
7- Wlastné vlastneij Cinnosti
1-_] Wieobecné

1-_] Zdvihacie zariadenia

1] Zvéranie
M- Zeleznitng doprava
&1 0
B OPP
&1 2P
Zoznam terminov,
ktoré su k danej
Cinnosti priradené
< >
Mazov [perioda) | Tup | Mode  Uprav
Aktualizatng odborr’ﬁﬁmava elektratechnikov, samostatrich elektratechnikov a elektrotechniko...  odbomé gkalenie BOZF

Lekéarska preventivna prehliadka vo vatahu k préci elektotechnika, samostatného elektrotechnika... lekarska prehliadka  BOZF

£ >

Cinnost &J
2. krok: Zadajte nazov ¢€innosti

a vyberte oblast, do ktorej ju
chcete zaradit

Linnost je pre:
{+

Mazov: ||

Oblast: [BOZF -

ax. Stomo

3. krok: Potvrdte
tla¢idlom ,,OK*
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Priradenie terminu k ¢innosti

@ Cinnosti — O x
=1 BOzZP 1. krok: Zo zoznamu ¢innosti Nowj
(] Banictvo (preddefinovanych alebo
=-1 Doprava vlastnych) vyberte tu, ku ktorej
(] Drevoobrabanis chcete priradit terminy
=1 Elekira

@ Vidtar divosi ravinaie facinda YTT stlitinkadt
M- Lesnictvo

-] Plyn

-] Pornohospodérstva
-] Stavebnictvo
&- Tlak

-] Wlastné

E-C] Wieohecné

I:I--{:l Zdvihacie zariadenia
E-{_ ] Zwéranie

I:I--{:l Zeleznitng doprava

=-{1 0o
=-1 OPP
e

2. krok: Kliknite na

tla¢idlo ,Uprav®

< >
Mazov [penioda) Tup | ModLlE'"Uiﬁfé'ﬁ |
Aktualizaéna odbarna priprava elektrotechnikov, zamostatnich elektratechnikoy a elektrotechniko..  odborné fkaolenie BOZF

Lekarska preventivna prehliadka vo watahu k praci elektrotechnika, zamostatného elektrotechnika... lekarska prebliadka  BOZF

< >

33 Evidencia terminov — O *

MHowi bermin
raci elektrotechni

3. krok: Zaskrtajte
vSetky terminy, ktoré
chcete k €innosti priradit’
k.o, zamostatnijch &

-2 vEeobecné Skolenie

4. krok: Potvrdte
tlagidlom ,OK*

K Storma

3.1.6 Vyradenie zamestnanca z evidencie

Kliknutim v zozname zamestnancov zvolte zamestnanca.

Kliknite na ,Zmaz“ na nastrojovej liSte alebo v menu zvolte: ,Zamestnanci / Zamestnanci /
Prepustit/Prijat*

Zvolte Prepustit alebo Vyradit (zamestnanec nebude zobrazovany v zozname zamestnancov, udaje
oflom ostand uchované, pomocou filtra mbZete tohto zamestnanca zobrazit) alebo Zmazat
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(zamestnanec nebude zobrazovany v zozname zamestnancov, udaje o nom budu nenavratne
zmazané).
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3.1.7 Znovuzaradenie zamestnanca do evidencie

Pomocou filtra nastavte zobrazenie aj prepustenych zamestnancov (Filter / Objekty / Zobraz aj
prepustenych).

V nastrojovej liste stlaéte tlacidlo .
V nasledujucom okne si zvolite jednu z moznosti:

Zamestnanec prepustenie, zmazanie, prijatie... *

Wyberte operaciu, kirond choece vykonat s oznadenim zamestnancom
" Prijat
~
~
~

" Zmazat

Zadajte datum ku ktorému ma bt operacia evidovana |17, 2 2021 -

Prepustenych zamestnancov, vyradenych zamestnancov zobrazite cez ‘Filter' -» zaloZka 'Objekty’.

_ o |

3.1.8 Presun, kopirovanie zamestnanca do inej organiza¢nej jednotky

Kliknutim v zozname zamestnancov zvolte zamestnanca.

Kliknite na ,Presuri“ v tlacidlovej liste.

Zvolte presun / kopirovanie.

Zvolte organizacnu jednotku do ktorej ma byt zamestnanec presunuty / skopirovany.

Bts X

Cheete presunct (kopitovat] zvoleng objekty do ingj 0J7

F.opirowat | Starno
{88 Zvolte OJ, do ktorej cheete presunit/kopirovat’ zvolené objekty — O *
BE-SOFT. a.s.
Firmaz
Firmna

w 0K
Kliknite na tlacidlo OK.
3.1.9 Filtrovanie zoznamu zamestnancov

1. Kliknite na ,Filter* na nastrojovej liste.



Modul Zamestnanci strana 19

2. Zakliknutim na jednotlivé polozky nastavte filter.
3. Potvrdte OK na zobrazenie vybranych Udajov.

4. Ak kliknete na tlacidlo ,Vycisti®, sa zru§i nastavenie filtra.

{59 Filter - O Pt

Fitre ~ Zaradenia l Terml’n_l,l] Termiry - ruzéirené] I:Il:uiekt_l,ll Rozmen EIEIF'F'] Terminy EIEIF'F']
M &zvy profesii lEaradenia] Ifinnu:usti] Terml’n_l,l]

v Filtrowat podra nazvoy profesi

kanzultant softvéravich aplikAcil
operator wiroby

riaditel

zkladnik

teamleader

wedic zeku

(] Stornio Wycish

3.1.10 Tla€ udajov

]
1. Kiliknite na v nastrojove;j liste.

2.V novootvorenom okne zvolte aké udaje chcete tlacit.

Tlag

Witladit kartu zvolengho zamestnanca alebo zoznam zamestnancoy?

£oznam vietkich Storho

3. Vyberte zoznam polozZiek, ktoré maju byt zobrazené vo vystupnej zostave.
4. Kliknite na tlacidlo OK.



Modul Zamestnanci

strana 20

3.1.11Import z Excelu

1. V menu vyberte Zamestnanci / Zamestnanci / Import z excelu.

2. Vyberte excelovsky dokument so zoznamom zamestnancov a otvorte ho.

Zamestnanci »
Formulare »
al »

Tlaé zoznamu Q)

Evidencia terminov
Motifikacie na terminy

Zoznam vietkych terminov

Oboznamenie z BOZP - ostatni za... v
Oboznémenie z BOZP - vedici za... v
Opakované oboznamenie zastupc...  in
Skelenie o OPF - ostalni zamestna.. $
Skelenie o OPF - vedici zamestna.. $

MNazvy profesii

Filtre

Cinnosti

Prepustit'/ Prijat’

Kataldg COPP

Rozmery OOPP

Sumér (vydaj/prijem) OOPP
Plan zdsob /stav zasob OOPP
Identifikdcia Ziadaniek OOPP

Uvodné nastavenie

Import z excelu

3. Otvori sa nové okno (vid. obrazok) :

Import zamestnancov z excelu x
Importuie za zo sdiboru; C: W sers'peter. duricatD esklophzoznam zamestnancow. xls
Sobor, 2 ktorého ta importuje nesmiste mat obvoreng |
W Prvy iadok obsahuje ndzov stipoow . -
Konfigurdcia stipcow importu
& Uloz Mastav

Dokument M5 Excel Softvér BTS
[ Meno - Eviden&né Eislo pracovnika A
[ Priezviska Priezviska
[ asobné isla Meno
[ Profesia Titul
] Datum narodenia Bydlisko
] stipec . [ &tum narodenia
[ stipec 7. [ Rodné &islo
[ stipec: 8 [ Kéd povalania
[ stipec 9. Stav
[ stipec 100 Wadelanie
[ stipec 11. [ Atum nastupu do zamestnania
[ stipec 12 [ Datum ukonienia zamestnania
] stipec13. Pocet nezaopatienjch deti
[ stiper: 14 [ Podet pracavnijich drazaw
[ stipec 15 [ Paznémka
[] stipec 16 [ Usek
[ stipec 17. [ Divizia
[ stipec 18, [] Oddelerie
[ stipec 19, [ Filter4
[ stipec 200 [ Mazaw profesie
[ stipec 21 [ Obwad hlawy
T tienn 72 Y1 o nke, hd

4 Presuf polofku HORE + Presuf polozku HORE

¥ Presuf polozku DOLE - Presuf polozku DOLE
Poradové &islo zvoleného stipca: Poradové &islo zvaleného stipca

Importuj od 2. riadku, a2 kjim hodnota v stipci j nebude prézdna.
[ Podra evidenénéha &isla importni / uprav / prepust
V’ Impartuj x Storno |

V okne nastavte, ktoré Udaje sa maju importovat a z ktorych stipcov (pomocou tladidiel

Presuri polozku HORE, Presuri polozku DOLE nastavte na rovnaku Groveri zdrojovy stipec

v excelovskom dokumente a stipec do ktorého sa maju udaje importovat).

Pre zachovanie nastavenej konfiguracie stipcov importu kliknite na tlagidlo UloZ (pri

opatovnom importe pri tej istej OJ, stadi pre opatovné nastavenie stipcov potvrdit tlagidlo

Nastav).
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6. Vyberte prislusnd hodnotu, podla ktorej chcete importovat Udaje, z riadku ,Importuj od 2.
riadku, az kym hodnota v stipCi ................ nebude prazdna.”

7. Kliknite na tlacidlo Importuj.

Upozornenie!
Softvér BTS umoZriuje vykonat aktualizaciu evidovanych zamestnancov opé&tovnym importom
z excelu. Podmienkou je za$krtnut’ v uvedenom okne poslednu volfbu s ndzvom ,Podfa evidenéného

6

Cisla importni / uprav / prepust”. Pri opdtovnom importe je nevyhnutné, aby kazdy zamestnanec mal

pridelené evidenéné cislo.

Zmeny po opatovnom importe sa nasledne prejavia tak, Ze zmenené Udaje v exceli sa rovnako
upravia v softvéri BTS. Ak v exceli niektory zamestnanec ubudne, v softvéri BTS ho ,prepusti
(Poznamka: prepustenych zamestnancov si zobrazite cez ,Filter / Objekty“). Ak v exceli pribudne
novy zamestnanec, bude do softvéru BTS priradeny. Ak by ste pri opatovnhom importe z excelu
nezaskrtli volbu ,Podla evidencného Cisla importni / uprav / prepust®, tak vSetkych zamestnancov by
importovalo druhykrat, tretikrat atd'.

Osobitny déraz treba venovat excelovému zoznamu. Ten musi byt upraveny tak, Ze prvy riadok tvoria
nazvy stlpcov. Zoznam zamestnancov sa importuje od druhého riadku zvoleného stipca, aZ po prvu
prazdnu bunku daného stipca. Priklad excelového zoznamu so zakladnymi idajmi je na nasledujticom

obrazku:

Meno Priezvisko osobné islo Profesia Datum narodenia Mastup Ukonéenie
Peter Durica 111111 Vodit 01.01.0000 1.1.2000
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3.2 Doplnkové funkcie pri evidencii udajov v module Zamestnanci

3.2.1 Funkcia Foto

Tato funkcia umoziiuje ku kazdému zamestnancovi priradit zoznam fotografii.

V evidencii zvolte zamestnanca.

Priezvizko |Duriu:a Mena |F'eter Titud |Ing. [ Marodeng

Ewid cizlo |E| [ Mastup do prace [ Datum ukonéenia

Dalsie ﬁdaie] Filtre ] Zaradenia a terminy  Foto Dukumentv] 0aFP ]

Maowa fotka

040

Kliknite na zalozku ,Foto®.
Pomocou tladidiel:

tose il pridajte novu fotografiu
ZIEE et zmazte aktualne zvolenu fotografiu
< ”? sa posuniete na zaciatok resp. koniec zoznamu fotografii priradenych zvolenému
zamestnancovi
< ¥

sa posuniete na nasledujucu resp. predchadzajucu fotografiu

3.2.2 Funkcia Dokumenty

V Module Zamestnanci mate moznost v zalozke Dokumenty evidovat kopie ré6znych dokumentov ku

konkrétnemu zamestnancovi.

Priezvisko |Durica Meno |F'eter Titul |Ing. [ Maroder

Ewid. &izlo |5 [~ Mastup do préce [ Datum ukanéenia
D algie l’ldaie] Filtre ] Zaradenia a terml'ml] Foto  Dokumenty ] OaPP ]

Pridaj dokument ‘ |
IN_ézmr Dokumentu | Typ | Datum |

V zozname zamestnancov zvolte zamestnanca, ku ktorému chcete priradit dokument.
Kliknite na tlacidlo ,Edituj na nastrojovej liste (pre editaciu zamestnanca).

Kliknite na zalozku ,Dokumenty*

A w0 PF

Nasledne pomocou tladidiel:

Pridaj dokumert  yjoZite novy dokument do zoznamu,

- Edituj dokument  otyori sa okno na editovanie Gdajov o zvolenom dokumente,
- Zmaz dokument 7 mazete zvoleny dokument zo zoznamu,

- Obvor dokument — otyori sa dokument.
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Pri pridavani nového dokumentu a editovani sa zobrazi okno (vid. nasledujici obrazok), v ktorom
vypliite jednotlivé bunky a zadajte cestu k dokumentu (jeho umiestneni). Po kliknuti na tlacidlo ,OK* sa

do zoznamu priradi novy dokument resp. upravia sa Udaje o uz existujucom dokumente.

Dokument o

Mazow dokumentu

=1

Typ dokumentu

Daturn |17, 2.2021 -

Cesta k dokumentu

=

Cesztu k dokumentu je potrebné zadat pri pridavani
noweho dokumentu, P editaci dokumentu zadajte
cestu iba, ak choete zamenit dokument za ing.

OF. Stormo

3.2.3 Funkcia Multiselect

Tato funkcia umozriuje pracovat s udajmi viacerych organizaénych jednotiek sucasne.

Organizacné jednotky:

B Editvi| 3¢ Zmaz |

Zakliknutim je mozné nastavit’
organiza¢né jednotky, s ktorymi
chcete pracovat sucasne.

Tlacgidla na oznacenie
vSetkych/ziadnej
organizacnej jednotky.

vietkyl Ziadna Muli / Tlacidlo na aktivaciu /

[Z] Evidencia ueaktivéciu funkcie multiselect.
|32 Teminy
0aPP

|| Dokumenty

|=] Formulare

IH Statistiky
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3.3 Sledovanie terminov

Tato Cast’ sluzi na sledovanie plnenia terminov Skoleni, lekarskych prehliadok atd. pre zamestnancov
organizacnej jednotky (organizacna jednotka predstavuje napr. firmu),
Okno v pravej Casti je rozdelené na dve Casti. V hornej sa nachadza zoznam vSetkych sledovanych
terminov usporiadanych v stromovej Strukture. V dolnej Casti je zoznam zamestnancov, ktorych sa
zvoleny termin tyka.
Splnenie terminov je rozliSované farebne, priCom vyznam jednotlivych farieb je nasledovny:

a) zelena —termin je splneny,

b) cervena —termin nie je splneny (resp. aspon 1 zamestnanec nema splneny termin),

c) modra — termin je splneny, ale rozdiel medzi aktudlnym datumom a datumom, kedy uplynie

¢as na jeho dalSie splnenie je mensi ako doba definovana ako “Predstih® (vid. ¢ast ,7.1

Evidencia terminov®).

@ OIS reg £:20001 versia 3103891 (1S022021)  priblésen; sdmin

T B+ =

Oroariaaing lachotky: Testiny [(kclers, tevie,..|

o Nove | 7 £ani| 0 zmat || T 5 2 coa
B

Fima B

' \LNesplneny termin j

Termin maju spineny
vSetci zamestnanci

Zoznam terminov
zvolenej OJ

Potet 1 Zamednanci klcs mari prisden teimin Obszndmers 2 BOZP - calaini 2amesinanei Z4ken & 12420062 2. §7 ode 51[2]

s Rpsinis Sl Zoznam zamestnancov,
ktorych sa zvoleny termin
tvka.
__

Muti
Evidensia
7] Teminy
ooPe
1| Dokumenty
) Fomuide
I Sty ~ Teminje priaden na 2tklade tehio 2avadent / drast’

3.3.1 Zaevidovanie vykonania terminu (Skolenia, prehliadky a pod.)

1. V zozname terminov zvolte termin, ktorého vykonanie chcete zaevidovat.
2. Kiliknite na ,Novy* na nastrojovej liste.
V nasledujucom okne zvolte datum vykonania terminu a vytvorte zoznam uc¢astnikov Skolenia

pomocou tlacidiel.
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Evidencia splnenia terminu

Nazav skolenia (revizie]: |5k olenie 0 OPP - ostatni zamestnanc [Vyhlaska & 121/20022. 2

D&tum splnenia: | o5 11 2012 E Penoda preddefinovana: 24m

Zodpoyvedni:

Poznamk.a:

X

Termin vykonania

Zoznam zamestnancov, pri
ktorych sa dany termin sleduje

=

1 3
T Temin je priradeny na zaklade tichio zaradeni / cepnoss”

Ok
-

4. Kiliknite na tlacidlo OK.

3.3.2 Filtrovanie zoznamu terminov

Skolenia

1z13 Zamestnanci, ktori maj priradeni termin: Tz0 Famestnanci, u ktomch bol zplheni termin:

O&astrik | Evid. & | Mapogledy 5. | Mo bermi &astnik. | Ewid. & | M aposledy 5. | Mo e

b aridn [ 8. ] &ron Peter [ 10, 12, 1980 0 | ]

Auguzt Jozef [ 14, 5 1956] 14 DegoPelr[ 2. 2 197E] jaia)

[iurica Peter = || takova Marta [ 24, 1978] 22

Ferenc Tomas [ 3001, 1979] 122 Miko Jan [ 10. B, 196E] 17

FilipJan [15. 12, 1977] 13 ==

Markowa Tatiana [ 15.6.13... 11 A\

MikloéZanef [24. 5 15958] 124

Palf Liga [ 1. 3. 1971] 324 - .

Ridi\N\ichal [ 24. . 1972] 103 < Zoznam ucastnikov
Skolenia k datumu

<< splnenia

Tlacidla na presuvanie
zamestnancov medzi
zoznamami

=

*

Storno

Pt [T méete zvolit terminy, ktoré sa siéasne splnili = tHmba terminom, Autamaticky sa vebvor nové Ekaolenie aj pre tisto tarming]

m I

Termin j& priradeny na zaklade thohto zaradeni / Srwaeed”

Tato funkcia sluzi na zobrazenie zoznamu terminov spifiajucich podmienky, ktoré si zadefinujete

pomocou filtra. Takto si moézete napr. zobrazit zoznam terminov, ktoré je potrebné vykonat v urcitom

Casovom useku alebo zoznam terminov urcitého typu a pod.

1. Kliknite na (tlagidlo filter) na nastrojove;j liste

2. 'V nasledujucom okne si zvolte ,Terminy“ alebo Terminy rozSirené“ a zvolite si kritéria pre

zobrazenie

E Filter

& Zobiaz sphhens ¢ nesplnens teminy
 Vietky

" Splhené
€ Mesphens

" Zobiaz terminy, kioré je potrebn vkonat,

Cod [gsoms -] [Fdofeesoms -]
" Zabiaz teminy, Ktors bol vykonané,
Fod [2g2ms =] T dofzegams -]

Filee | Zaradenia | Obiekty £ Teminy| Teminy - rozéitens | Rozmery 0OPP | Teminy OOPP

Starna

Wycisti

3. Kiliknite na tladidlo OK.
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3.3.3 Tla€ vystupnych zostav

Pri tlagi mate moznost’ vytladit konkrétne zvoleny termin aj s jeho u¢astnikmi, alebo zoznam vsetkych
zobrazenych terminov aj s u€astnikmi. NavySe mate moznost’ si vytla€it harmonogram Skoleni, resp.
supis terminov Skoleni aj s farebnym rozliSenim.

Stlacenim tlacidla tla¢ na nastrojovej liste sa zobrazi nasledujuce okno. Vyberom vsetkych terminov
alebo prehfadu vykonanych terminov sa Vam ponukne viacero moznosti pre vystupny dokument

podla Vasich predstav. Tento dokument si mézete vytlacit, alebo ulozit ako html, word, excel.

x

Zvolte, &o za ma wytlact:

Frehtad wykonanjch terminoy Storno

4 Evidencia dokumentov

V tejto Casti si pouzivatel mbéze k zvolenej organizacnej jednotke priradit’ vlastné dokumenty vytvorené
v aplikacii Microsoft Word a Excel, Acrobat (*.doc, *.docx, *.rtf, *.xls, *.xIsx, *.pdf)., alebo vytvorit novy
dokument zo vzorov, ktoré sa nachadzaju v softvéri BTS. Tieto dokumenty si mbzete zatriedit do

stromovej Struktury adresarov, ktoru si vytvorite podla vlastnej potreby.

admin - o X

DR ==

Zalozka Dokumenty
i pre zvolenu OJ

4.1 Budovanie stromovej Struktury

1. V zozname organizac¢nych jednotiek zvolte OJ, ktorej chcete pridat dokument.

[ Dokumenty ‘

Kliknite na tla¢idlo ‘

Kliknite na ,Novy* na nastrojove; lite.

4. V novootvorenom okne (vid. nasledujuci obrazok) kliknite na tla€idlo ,Adresar®”.
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41.1

4.1.2

4.1.3

A wDbd P

4.1.4

A w0 PF

Cheete wobvort dokument alebo adresar?

Podra #ablong | Adresar Storno

Nasledne zadajte nazov adresara a kliknite na tlacidlo OK.

Preslvanie adresarov

Kliknite na adresar, ktory ma byt presunuty.
Drzte stlatené lavé tlaCidlo mySi a presunte kurzor mysi na adresar do ktorého ma byt
adresar presunuty.

Pustite lavé tlacidlo mysi.

Zmazanie adresara

Kliknite na adresar, ktory ma byt zmazany.
Kliknite na ,Zmaz“ na nastrojovej liste.

V okne, ktoré sa nasledne zobrazi potvrdte zmazanie adresara.

Zaradenie nového dokumentu do stromovej struktary

V stromovej Strukture zvolte adresar do ktorého sa ma dokument zaradit'.

Kliknite na ,Novy* v tlaCidlovej liste.

V novootvorenom okne kliknite na tla€idlo ,Dokument®.

Vyberte dokument vytvoreny aplikaciou Microsoft Word a Excel, Acrobat (*.doc, *.docx, *.rtf,

* xls, *.xlIsx, *.pdf).

Zaradenie nového dokumentu — $ablény z modulov BOZP, PO, ZP, CO

do stromovej Struktury

V stromovej Strukture zvolte adresar do ktorého sa ma dokument zaradit.

Kliknite na ,Novy* na nastrojove; liste.

V novootvorenom okne kliknite na tlagidlo ,Dokument — Sabléna z predpisov®.

Néasledne sa otvori okno (vid. obrazok), zvolte dokument z prisludného modulu a adreséra
a kliknite na tlacidlo OK.
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@
=@l BOZP
#| Postupy a metédy

- & Wzory dokumentow

#| Formulare atlagiva

- & Pracovnd zdravaind shizba
- & Dchrana pred poziami

- &| Postupy a metddy

@] Wzory dokumentov

- &l Farmulre a Hagivd
& Zivotné piostiedie

[#- @] Civilng ochrana - kiizowé riadenie

0K | Storno ‘

5. Zadajte vlastny nazov, pod ktorym ma byt zvoleny dokument ulozeny.

Stbor )]

£adajte nazov, pod akim choete ulogi 2valeni
sUbor;

k. | Starno

4.1.5 Editacia dokumentu

Kliknite na nazov dokumentu v stromovej Strukture, ktory chcete editovat.
Kliknite na tlacidlo , Edituj“.

Spusti sa aplikacia MS Word, v ktorej dokument mézete editovat.

S

Po ukonc&eni editacie ulozte zmeny a zatvorte okno aplikacie MS Word.

416 Zmazanie dokumentu

Kliknite na nazov dokumentu v stromovej Strukture, ktory chcete zmazat.

2. Kiliknite na tlacidlo ,ZmaZ“ na néstrojovej liste.

4.1.7 Tlaé dokumentu

Kliknite na ndzov dokumentu v stromovej Strukture, ktory chcete vytlagit.

2. Kliknite na tlacidlo , Tlac".

4.1.8 Vyber dokumentu s hlavi¢kou

Dokumenty vytvarané v module zamestnanci, mézu mat zahlavie s hlavickou podla Vami zadaného

vzoru. Je v3ak potrebné urcit dokument, ktory zahlavie s hlavi¢kou obsahuje.

1. Zvolte OJ, pre ktoru chcete hlavicku dokumentov urcit.

2. Vhlavnom menu kliknite na polozku Zamestnanci nasledne na OJ a Vyber dokument

s hlavi¢kou.
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3. V novootvorenom okne zvolte dokument so zahlavim a zapatim, ktoré maju mat vytvarané
dokumenty v aktualne zvolenej organiza¢nej jednotke.
Druha moznost vloZzenia dokumentu s hlavickou do OJ je v Casti Nastroje - Sprava organizaénych

jednotiek pomocou tlacidla ,Nastav hlavié¢ku, patu®.
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5 Evidencia formularov

V tejto Gasti si pouzivatel méze evidovat, vypifiat formulare.

Organizaéné jednotky:

& Nova | B Edi | 3 Zmaz |

Firma B

Zaznam o registrovanom pracovnom uraze

]—ﬂdaje sa vypliuji ymi tlaéenymi pi: i ciernej als~tgavomodrej farby

Zamestnavatel, adresa BE-SOFT_INFO

STOROVA 6 KOSICE 04001

(Co" eS| el I

Utvar, ktory vedie evidenciu riezd zamestnavatela, adresa

e
Aktualne zvoleny formular. |-

PETER DURICA
Trvaly - prechodny pobyt?

Rozsah zodpovednosti zamestndvatela® za registrovany pracovny traz (dals] len "raz") | | | |%’3
heno, priezvisko, titul zamestnanca Datum narodenia 1[8|6|g0(2[1)1

Statna prislugnost
Pocet nezaopatrenych det™ o

POSTOVA 1, KOSICE IESZ®
Denny vyretiavaci zaklad zamestnanca’™ Sk

Je nemaocensky poisteny ANQ - NIE?

6(8(0|2|1|1(9]|9]|8(5

Pracovisko®

Druh wykonavane] prace (funkcie), pri ktorej zamestnanec utrpel draz

Muli Po wykonanom oboznameni boli znalosti zamestnanca overené

Zoznam elektronicky vyplnitefnych uj wykondva U zamestndvatela rokov? mesiaco® dn®
formularov pre jednotlivé oblasti bhilost na wikon prace, pri ktarej utrpel Graz ANO - NIE™T
(BOZP, OPP, CO, ZP). sobilost na wikon tejto prace AND - NE™

0 oboznamenia s predpismi na zaistenie bezpe&nosti a ochrany zdravia pri praci,
5[5 zasadami bezpetnej prace a ochrany zdravia pri praci a s bezpegnymi pracovnymi postupmi

LLITTTTT]

Od zaiatku zmeny odpracoval hodin
Miesto, kde doglo k drazu

=1 BOZP Pracovna zmena trva od

{27 Archiv neplatrich farmul

I

do

Komplesn previerka pra
Komplexnd previerka pra

5 Ide o draz: smrtelny AND - NIED
s tadkou ujmou na zdravi™ |ANO - NIET

Déturn drmirtia

QOznamenie poistne] udal
Skolsky draz
Z&znam o neregistravanc

Opis prisbehu drazu'™

I o 1e
-] Ochrana pred podiammi
-2 Zivotné prostredie

\om)|

Zoznam vyplnenych

-2 Wlastng )
B formularov.
< >
|:| Evidercia WFUrmulér;{FUtk}l #Sledovanie PN /
[72] Termiry P.& i... | Priezvisko Mézov organizacie D turn drazu Miesto udalosti - pre
0oPP nio ]
2 12 FEREMNC TOMAS 301.1979 BE-SOFT_info 24.1.2003
|_J Dokumenty 3 12 FERENC TOMAS 3011973 BE-SOFT_info 24.2.2003
[ Fomulars 4. 324 PALFY 2160 131971 BE-SOFT_info 12.3.2009
- 5 103 RIDILLA MICHAL 2461972 BE-SOFT_info 24.2.2003
H Qtatlstlky | =3 1na oInl LA RAICLAL a4 ©1a77 DC CACT iwbe 24 7 NN0

Vyplnenie nového formulara

1. V zozname organiza&nych jednotiek zvolte OJ, v ktorej chcete zaevidovat formular.

Kliknite na tlacidlo < Formulare

Kliknite na ,Novy* na nastrojovej liste.

Postupne vyplite jednotlivé polozky formulara.

o gk~ DN

bude zrusené.

Editacia formulara

V strome formulérov zvolte kliknutim typ formulara, ktory chcete vyplnit.

Kliknite na ,Uloz* v tladidlovej lite pre uloZenie formulara. Ak kliknete na ,Storno* vypifianie
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1. Vstrome formularov zvolte typ formulara a nasledne zo zoznamu vyplnenych formularov
vyberte, ktory chcete editovat.

Kliknite na ,Edituj“ na nastrojovej liste.
Postupne vykonaijte Upravy jednotlivych poloziek formulara.

4. Kliknite na ,UloZ" pre uloZenie formulara. Ak kliknete na ,Storno® vypifianie bude zrusené.
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Zmazanie formulara
1. Vstrome formularov zvolte typ formulara a nasledne zo zoznamu vyplnenych formularov
vyberte, ktory chcete zmazat.

2. Kliknite na ,Storno*“.

Tlaé formulara
1. Vstrome formularov zvolte typ formulara a nasledne zo zoznamu vyplnenych formularov
vyberte, ktory chcete vytlacit.
2. Kliknite na , Tlac“.

Tla¢ prazdneho formulara

1. V strome formularov zvolte typ formulara, ktory chcete vytladit.

2.V hlavnhom menu v ¢asti Zamestnanci zvolte Formulare a potom Tlac¢ prazdneho formulara.

Niektoré formulare sa vypifiaju, editujd pomocou aplikacie MS Word. Ak budete vypiiat, editovat
takyto formular, otvori sa aplikacia MS Word s formularom. Postupne vyplrite, editujte formular. Ak

chcete formular ulozit kliknite na tlacidlo ,Uloz" a zatvorte aplikaciu MS Word.

5.1 Vyplnenie nového formulara o registrovanom pracovnom uraze

V zozname organizacnych jednotiek zvolte OJ, v ktorej chcete zaevidovat formular.

Kliknite na tlacidlo s Formulare

V strome formularov ¢asti BOZP zvolte kliknutim Registrovany pracovny uraz.

Kliknite na ,Novy* na nastrojovej liSte a zvolte zamestnanca, ktorému sa stal pracovny uraz.

Postupne vyplite jednotlivé polozky formulara.

o g k> w NP

Kliknite na ,UloZ* pre ulozenie formulara. Ak kliknete na ,Storno® vypifianie bude zrusené.
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Zaznam o registrovanom pracovnom Graze

[Ddaje sa vyplnuji ymi tlaéenymi pi: i tiernej alebo tmavomodrej farby

Famestnavatel, adresa BE-SOFT_INFOD
STOROYA 6 KOSICE 04001

IEo" |2|6|s| |4|8] |7 Prawna forma zamestnévatela®

[ltvar, ktory vedie evidenciu miezd zamestnavatela, adresa Organizacna zlodka™, adresa

Rozsah zodpovednosti zamestndvatels® za N Krok &. 5 “az (dalej len "draz") | | | |%x)
Meno, priezvisko, titul zamestnanca " J Qétum narodenia 19680211
PETER DURICA Statna prislognost
Trvaly - prechodny pobyt? Pocet nezaopatrenych deti™ 0

1 |PosTOVA 1. KOSICE IE57%  |6)8[0]2[1|1]9(9]85
Denng vymetiavaci zaklad zamestnanca®™ Sk

Je nemocensky poisteny AMO - NIED

Pracovisko®™

Druh vykonavanej prace (funkcie), pri ktorej zamestnanec utrpel draz

2
Tito pracu (funkciu) vykondva u zamestnavatela rokav? mesiacov® dni*)
4 odbornd spdsobilost na vykon prace, pri ktorej utrpel draz AND - NIET?
& zdravotnd spdsobilost na vikaon tejto prace AND - NIE™

Diatum posledného oboznamenia s predpismi na zaistenie bezpecénosti a ochrany zdravia pri praci,
so zasadami bezpecne] prace a ochrany zdravia pri praci a s bezpednymi pracownmi postupmi

3
Mult Po wykonanom oboznameni boli znalosti zamesthanca overené AND - NIED
=0 BOZF 4 Od zaiatku zmeny odpracoval hodin Pracovna zmena trva od do

] Aschiv neplatnich farmul Miesto, kde doglo k drazu

Fomplexna previerka pra g Ide o draz: smrelny ANO - NIE? Datum dmrtia
#JANG - MIE™

Komplexns previerka pra 5 tagkou ujmaou na zdravi

Oznémenie poistne) udal | [~ irazy’™
Krok €. 3
—

B

WFolmuIér,n{Fotky A5 ledovanie PN /

-] Ochrana pred pogiami
-] Zivatné prostredie
E- Viastng

Krok ¢. 2 F. Priezvisko tiesto udalosti - pr
2 12 FEREMNC TOMAS 30.1.1979 24.1.20
3 12 FEREMC TOMAS 3011979 BE-SOFT_info 24.2.2003
‘ = FU"HLJ% 4. 324 PALFY 2160 1.21971 EE-SOFT_infa 12.3.2009
L 5 103 RIDILLA MICHAL 2461972 BE-SOFT _infa 24.2.2003
H Statistiky | [ na [=TITTNIN AICL AL 24 C 1077 OC CACT ke 247 N0a

Tlaé formulara: Pre spravny vzhlad tlatenych formularov je potrebné vykonat nastavenie strany
v prehliadaéi Internet Explorer postupom uvedenym v PouZivatelskej prirucke (tlatenej alebo

elektronickej — Pomocnik), Easti ,InStalacia, aktualizacia, prava®“.

5.1.1 Zasady pri vyplnovani formulara o Registrovanom pracovnhom uraze

1. Podas vypinania jednotlivych poloZiek formuldra dochadza k automatickej zmene malych
pismen na velké. Je to z dévodu poZiadavky, ktora je uvedena priamo vo vyhlaske, ktora
upravuje sposob vypifiania zaznamu o RPU.

2. Udaje, ktoré ste zadavali pri vytvarani OJ apri zadavani zoznamu zamestnancov sa
automaticky preklopia do prislusnych koloniek formulara o Registrovanom pracovnom uraze

(napr. ndzov organizacie, meno a priezvisko zraneného atd.).
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Pri zadavani mena a priezviska zraneného dodrziavajte poradie meno, priezvisko, titul. Kedze
vSetky tieto Gdaje sa vypifaju v jednej koldnke pri nedodrzani tohto poradia méze dojst
k nespravnemu zobrazeniu mena a priezviska v zozname pracovnych Urazov.

Pri vypinani poli pre zadavanie datumov vyuZite kalendar, ktory sa zobrazi po kliknuti na

zaskrtavacie policko za pofom.

Datum narodenia |1l].12.153l] j '_"‘ET: Zobrazenie

=tatna prislugnost 0 , Kalendara

Pocet nezaopatrenych de
= 1 ﬁ
IC5T" EE“E“EE 24 98 DR 27 2@ 70 N

Datum amrtia je mozné zadat aZ po zadani Ano v kolénke Jedna sa o Uraz smrtelny.

Ak sa mySou postavite nad horny index odvolavajuci sa na vysvetlivky, zobrazi sa Vam

prisludna vysvetlivka k zd&znamu o registrovanom pracovnom uraze.

|de o draz: smirtelny -7 Datum dmirtia |_|_
s tagkou ujmou na zdrav 1

Cpis priebehu drazu™

PRI PRESKAKDVAN] pocy A7rw
COpis priebehu Orazu diledity z hl'adiska wzniku a priebebu drazu, |

Pri vypifiani Kédu zdroja Grazu a Kédu priginy Grazu kliknite na tlagidlo Vyber. Nasledne sa

otvori okno v ktorom vyberte v stromovej Struktire prislusny kod a kliknite na tlacidlo OK.

Import zaznamu o registrovanom pracovnom uraze z formulara MS WORD

Tato funkcia slizi na nacitanie dat z formulara Zaznam o registrovanom pracovnom uraze vypisaného

vo Worde. Nacéitanie dat je mozné z formulara, ktory bol vytvoreny softvérom BTS pri tla¢i formuléra

Zaznam o registrovanom pracovnom Uuraze (po kliknuti na tlagidlo ,Tlad® a naslednom uloZeni

formulara ako dokumentu aplikacie MS Word).

1.

Kliknite na ,Novy* na nastrojovej, alebo v zozname pracovnych urazov zvolte uraz, ktory
chcete upravit importovanim dat z formulara MS WORD a kliknite na tlacidlo ,Edituj“.

V hlavhom menu kliknite na Zamestnanci a nasledne na Importuj formular z Wordu.

V novootvorenom okne zvolte subor, z ktorého sa ma vykonat import.

Néasledne sa vykona import a v pripade ak nastanu pri importe chyby zobrazi sa okno so

zoznamom chyb.

Struktdra tabuliek v MS Word dokumente (formular ,Zaznam o registrovanom pracovnom Uraze®),

z ktorého sa import vykonava nesmie byt zmenena.
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5.1.2

5.1.3

Zasady pri vypliiovani formulara o Registrovanom pracovnhom uraze —

éast’ Udaje podra metodiky Eurdpskej statistiky pracovnych trazov.

Cislo urazu je generované automaticky. Pouzivatel v§ak ma moznost toto &islo zmenit.

Cislo OKEC sa vypitia automaticky. Jeho hodnota sa berie z (idaju zadaného pri organizaénej
jednotke, alebo sa jeho hodnota kopiruje z posledného vyplneného formulara o registrovanom
pracovnom Uraze v danej organizacnej jednotke.

Datum urazu zadajte pomocou kalendara ako pri predchadzajucich polozkach s datumom. Ak
nie je niektora hodnota rok, mesiac alebo den znama aje potrebné doplnit nuly, vyplite
datum drazu priamo do koléniek bez pouzitia kalendara.

Kliknutim na tlacidlo = pri dalSich polozkach udajov podla metodiky Eurdpskej Statistiky
pracovnych Urazov sa otvori nové okno v ktorom vyberte prisludny kéd a po kliknuti na tlagidlo

OK sa kod zobrazi vo formulari.

Fotodokumentacia k registrovanému pracovnému urazu (RPU)

K vyplnenému zaznamu o RPU je mozné priradovat prislichajicu fotodokumentaciu.

5.1.3.1 Pridanie fotky

1.

o gk~ 0N

Zo zoznamu vyplnenych zédznamov o RPU vyberte zaznam, ku ktorému chcete priradit fotku
Zvolte zalozku Fotky

V tlacidlovej liste zvolte tla€idlo ,Edituj“

Zvolte tlacidlo Pridaj fotku

Zvolte fotku

K ulozeniu vykonanych krokov zvolte v tlacidlovej liste tlacidlo ,Uloz“ (k zruSeniu vykonanych

krokov zvolte v tladidlovej liste tlacidlo ,Storno®).

5.1.3.2 Zmazanie fotky

1.

N o g bk~ w DN

Zo zoznamu vyplnenych zaznamov o RPU vyberte zaznam, pri ktorom chcete zmazat fotku
Zvolte zalozku Fotky

V tlaCidlovej liste zvolte tlacidlo ,Edituj”

Zvolte fotku, ktord chcete zmazat’

Zvolte tladidlo ZmaZ fotku

Potvrdte, Ze chcete oznacenu fotku skuto&ne zmazat

73

K ulozeniu vykonanych krokov zvolte v tlacidlovej liste tlacidlo ,Uloz“ (k zruSeniu vykonanych
krokov zvolte v tladidlovej liste tlacidlo ,Storno®).

5.1.3.3 Zadanie / aprava popisu k fotke

1.

Zo zoznamu vyplnenych zaznamov o RPU vyberte zdznam, u ktorému chcete zadat/upravit
popis k fotke

Zvolte zalozku Fotky

V tlacidlovej liste zvolte tlacidlo ,Edituj“

Zvolte fotku u, ktorej chcete zadat/upravit popis
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Zvolte tlacidlo Zadaj/Uprav popis
Zadaijte popis resp. vykonajte Upravu existujuceho popisu
Zvolte tlacidlo OK

K uloZeniu vykonanych krokov zvolte v tlacidlovej liste tlaCidlo ,UloZ* (k zruSeniu vykonanych

© N o O

krokov zvolte v tladidlovej liste tlacidlo ,Storno®).

5.1.4 Automatické sledovanie praceneschopnosti (PN) zamestnanca vo

formulari ,,Zaznam o registrovanom pracovnom uraze*“

Vo formulari ,Zaznam o registrovanom pracovnom Uuraze* mate moznost vyuzit automatické
sledovanie PN zamestnanca v désledku vzniku pracovného Urazu:
1. Zvolte formular ,Zdznam o registrovanom pracovnom Uraze“.
2. Zvolte bud novy formular cez tlacidlo ,Novy“ (nastrojova lista), alebo editujte uz vyplneny
formular cez ikonu tlacidlovej listy ,Edituj“.
Zvolte zalozku ,Sledovanie PN*.

Zadajte datum nastupu zamestnanca na PN.

Po zadani datumu nastupu zamestnanca na PN spustite automatické sledovanie doby PN
zamestnanca. Pre ukon&enie sledovania PN, zadajte datum ukon&enia PN zamestnanca a nasledne
skopirujte poCet dni PN do zaznamu o registrovanom pracovnom uraze pomocou tlacidla ,Skopiruj
poget dni PN do zaznamu® (skopiruje vypogitany poéet dni PN do zaznamu o RPU — &ast’ 13).
Poznamka:

Tlacidlo ,,Skopiruj poéet dni PN do zaznamu* sa zaktivni pri PN trvajucej viac ako 3 dni.
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i ]

Ehizadné jednotky

Muilti

e BOZP

; -3 Archiv neplatrich formul
K.omplexna previerka pra
K.omplexna previerka pra
Oznémenie poiztne] udal
Slealski vraz

Zaznam o neregistiovant

- 13m o AN,
17 Ochrana pred podiami
1-{C Zivotné prostredie

1-7 Wlastné

<

Evidencia

22 153 N =

Sledovanie poétu dni PN zamestnanca

[v Méstup na PN dfa

[w PM ukongenadia [1g 9|

Zadanie datumu
Pocet dni PN: 202 ukoncenia PN.

Skopiru) poget dni PM do z&zna

Automatické sledovanie
poctu dni PN.

Tlacidlo pre skopirovanie
poctu dni PN do zaznamu
0 RPU - ¢ast' 13 zaznamu.

Krok ¢&. 3

—’J
\l Krok ¢&. 1

"Formular [Fatky Sledovanie PH /

Terminy
DOFP

P& | Ewi..

Priezvizko
DILIRICA

PETER

Pri vyuzivani automatického sledovania po¢tu dni PN zamestnanca, softvér BTS automaticky sleduje

pocet dni PN av zozname formularov mate jednotlivé formulare farebne zvyraznené na zaklade

prebiehajucej PN presiahla definovani hodnotu pre modru farbu*

gervena farba: dizka prebiehajucej PN presiahla definovani hodnotu pre &ervenu farbu*

trvania PN:

a) zelena farba: prebiehajuca PN
b) modra farba: dizka

c)

d) dierna farba: ukon&ena PN

* vid. kapitola ,7.2. Aktivacia hlasenia o bliziacich sa terminoch*
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Zaroven pri spusteni softvéru BTS mate moznost si nastavit okrem zobrazenia terminov v predstihu,
resp. nesplnenych terminov, taktiez zamestnancov, ktorych dizka prebiehajucej PN je viac ako Vami

preddefinovany pocet dni (Cast: Aktivacia hlasenia o bliziacich sa terminoch).

Formular ,,Komplexna previerka pracovisk na zaistenie BOZP*

Vo formulari mézete postupne odpovedat na jednotlivé otazky. Na zaklade tychto odpovedi sa
automaticky generuje Zoznam nedostatkov z previerky pracovisk, ktory si mbzete pozriet' a editovat

po kliknuti na volbu Zobraz nedostatky pod zobrazenym formularom.

5.2 Formular ,Zaznam o neregistrovanom pracovnom uraze / Zaznam o inom

ako pracovnom uraze / nebezpeénej udalosti*

Formular umozriuje viest zaznamy o:
a) neregistrovanych pracovnych Urazoch,
b) inych ako pracovnych urazoch,
c) nebezpelnych udalostiach.

Pre evidenciu tychto zaznamov postupujte podla nasledovnych krokov:
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L 12 I =T |

Organizatne jednotky:

1. UDAJE O POSTIHNUTOM

yistrovanom pracovnom ﬁraze

Meno: Priezvisko:

Datum narodenia: Nazov profesie:

Bydlisko:

Détum nastupu do zamestnania: Datum posledné

Zranena ast:

ho Skolenia zBOZP:

2. UDAJE O UDALOSTI

Miesto vzniku:

Détum vzniku: Hodina vzniku:

Prigina vzniku:

Popis ako dodlo k drazuinebezpecnej udalosti:

2. krok: Vyberte ,
neregistrovanom

523 Ochran.

uraze / .............

,Zaznam o
pracovnom

Udalost' hidsil:

Svedkovia:

3. PRIJATE A VYKONANE OPATRENIA

a) Technické opatrenia: Zodpovedny

1. krok: Kliknite na

a pred podianmi Zodpovedny

Termin

Splnené

4. krok: Zo zoznamu vyberte

zamestnanca, ktorému sa udalost stala

Yuhberte zo zoznamu meno a priezvisko postihnutej osoby.

v/

- Zivotné prostredie Zélozku ,Formuldre” a osobu, ktora ju hlasila; potvrdte
B Viastné P e
tla¢idlom ,Dalej

< > ovné ainé opatrenia: Zodpovedny

Evidencia J /

Terminy M P.é. | Evi.. | Priezvisko | Meno | Datum | Udalost / | Mir

— Vi r o - T Ao = /

Zaznam o neregistrovanom pracovnom Uraze/nebezpecne] udalosti >

YYuberte zo zoznamu meno a priezvisko ozoby, ktord nahlasila udalost.

[~ Usporiadaj podfa priezviska
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Organizacné jednot]

o Nova | Z eci |/ [zmes Zaznam o neregistrovanom pracovnom lraze

Zaznam o inom ako pracowqom uraze
1 opdZ@8Znam o nebezpecnej udalos

Firma B

7. krok: Po vyplneni

. N Meno: Priezvisko:
formulara ho ulozte
Datum narodenia: Mazov profesie:
Bydlisko: KS. krok: Zo zoznamu
Datum nastupu do zamestnania: Datum posledného Skolen zvolte zaznam, ktory

.............. chcete evidovat

Zranena Zast:

2. UDAJE O UDALOSTI / \

Migsiomns / )

6. krok: Véetky dostupné udaje ]’mku:

0 zamestnancovi sa nacitaju a vyplnia
automaticky, ostatné je potrebné vyplnit
ruéne

Popis ako dodlo k drazuinebezpedne] udalosti:

_Muli || Ugalost nigsil

Svedkovia:

E-{1 BOZF
{23 Archiv neplatngch farmul
Kaomplesnd previerka pra
Komplesna previekapra | 3, PRIJATE A VYKONANE OPATRENIA
Oznamenie poistre) udah
Skolski draz

a) Technické opatrenia: Zodpovedny Termin Splnené

e Pridai

Datumy v zazname je mozné vyplnit vpisanim datumu, alebo kliknutim na ikonu a vyberom

datumu z kalendara.

5.2.1.1 Sledovanie stavu plnenia napravnych opatreni
Po vyplneni Casti ,Prijaté a vykonané opatrenia® je mozné sledovat stav ich plnenia pomocou

farebného zvyraznenia v zozname ulozenych formularov.

F.E. | Ewi... | Priezvizko | Mena | D aturn | Udalozt | Miesto ud... | Opatrenia |
1 1284 Cizmér Feter 28022013 Zaznam o neregistrovanam pracaovhnom Wraze 11
2 22582 Emilova BoZena 20022013 Zaznam o nebezpecne] udalosti 273
3 2282 Madra Miroslava 12.02.2013 Zaznam o neregistrovanom pracovinom uraze 041
4 1284  Pekna Wadimira 23022013 Zaznam o inom ako pracovnom draze 01

Zelena farba  vSetky zadefinované opatrenia su splnené
Modra farba  blizi sa termin splnenia minimalne jedného z opatreni (vid ,Nastavenie predstihu®)
Cervena farba aspofi jedno z opatreni nie je splnené a stanoveny termin na jeho splnenie uz

uplynul
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5.2.1.2 Nastavenie predstihu

Funkcia upozorfiuje pouzivatefa na bliziaci sa termin pre splnenie zadefinovanych opatreni.
Predvolena hodnota je 7 dni. To znamena, Ze ak termin pre splnenie opatrenia uplynie za 7, alebo
menej dni, farba v zozname formularov sa zmeni z ¢iernej na modra.

Dizku predstihu je mozné lubovolne menit v rozmedzi od jedného do 30 dni. Pre zmenu dizky

predstihu je potrebné zvolit v hornom menu ,Zamestnanci/ Formulare / Nastavenie predstihu*

~

Nastavenie predstihu =

Zaznam o neregistrovanam pracovhnom uraze / inom ako pracovnom draze / nebezpetne| udalosti

Zwinazni zéznam modrou farbou, ak termin na splhenie opatrenia uplynie o |7

| dni.
Kliknutim zvolte pozadovany
pocet dni predstihu a potvrdte
kliknutim na ,OK*

5.3 Vlastné formulare

Softvér BTS umoznuje aj vkladanie vlastnych vyplnitelnych formularov vo formatoch programu

MS Word. Pre pracu s vlastnymi formularmi je potrebné vlozit vlastny preddefinovany (nevyplneny)

formular.
2. krok: Kliknite na
polozku ,Vlastné“

3. krok: Prostrednictvom hlavného
menu vyhl'adajte: Zamestnanci /
Formulare / Vlastné formulare

a kliknite na ,Novy*“

Zamestnanci >

Formuldre > Tlac prazdneho formulara

B X Q) ? Formuldr o reg. prac Graze »
1. krok: Otvorte |:|_IEWdenC|a Tlaé zoznamu O) Edituj zoznam pracovisk
zélozku ,Formulare” 112] Terminy Euidencia teminoe Vlasné formulare > Novy
QoOFP Notifikscic na terminy Mastavenie predstihu Edituj nazov
|_| Dokumenty Zoznam vietkych terminov Zme dokument
D F I Presui do archivu
ormulare
. Imai
I 5 tatistiky |

4. krok: Po kliknuti na ,Novy*“ sa zobrazi okno na zadanie nazvu vkladaného formulara a nasledne je

potrebné vyhladat jeho umiestenie v pocitaci, alebo na sietovom disku. Vkladat je mozné iba
formulare s priponami *.doc a *.docx.

5. krok: Nacitany formular sa ulozi pod zlozku ,Viastné“ apraca snim je totozna, ako

s preddefinovanymi formularmi v softvéri BTS. Navod je uvedeny v kapitole ,5. Evidencia formularov*.

DalSia praca s vlastnymi formularmi

Vlastné formulare je mozné prostrednictvom hlavného menu mazat, presuvat do archivu,
premenovavat a vymienat v nich preddefinovany vzor.
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Upozornenie:
Po presunuti formulara do archivu ho uz nie je mozné presunut spat. Praca s nim je vSak nadalej

umoznena.
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6 Statistika pracovnej irazovosti

Statistika pracovnej Urazovosti sa vytvara na zaklade udajov ziskanych z vyplnenych formularov
»Zaznam o registrovanom pracovnom uraze“, Zaznam o neregistrovanom pracovnom Uraze®, Zaznam

0 inom ako pracovnom Uraze*, ,Zaznam o nebezpecnej udalosti“.

Statistika pracovnej Grazovosti (eS|
Zdroj #tatistilk
ey = v
rganizatna jednotka [+filtre] arba ridaj : Zobraz dtatistku
Zmad : :
Maditaj
Typ trazu
Typ Statistiky (Casové obdobie Interval 2 Heglst.rovane ?rac. un?zy
od o 01 2009 - * Mesaing " Meregistrované prac. Urazy
1. Winvn] Orazovosh - vietky Grazy j oo [3112.2008 ™ Stertrotn " Iné ako prac. Crazy
o . ~ " Roéng " Mebezpetna udalost
Taburka Graf l\-"_l;lstupy]
21 Typ grafu
* kvade
3- .
i Eiary
" body
Zobrazenie grafu
: : : : Zdvih  Rotdcia  Sitka
21T T 0 : [=] = [
z h h H h J
[
]
=1
b
i L ] E
] Fescscscssossossosoag — sessssssssas [ G EEEEEEE LR [v¥ Ortogonélne zobrazenie
Zoon
C1E]
Fiozmer grafu
0 Sitka |4 j
01.01.2009 - 31.01.2008 01.04.2009 - 30.04.2009 01.07.2009 - 31.07.2009 01.10.2008 - 31.10.2009
; | v | , 1| vigka o j

Vytvorenie novej Statistiky

1. Kiiknite na tlacidlo i Stetistiky

2. Kliknite na Statistiky pracovnej Grazovosti.

3. V tlaCidlovom menu kliknite na tlacidlo ,Novy*

4. Otvori sa nové okno v ktorom postupne zvolte
a) typ Statistiky
b) d&asové obdobie (Statistika sa bude vytvarat’ za zvolené obdobie)
c) interval (dblezité iba pri Statistikach vyvoja urazovosti)

vyberte zdroj udajov pre Statistiky (pomocou tladidiel Pridaj, Zmaz vytvorte zoznam organizacnych
jednotiek pre ktoré sa ma Statistika vytvorit. Zvolte aj farbu pre kazdu organizaénu jednotku akou sa
ma v grafe zobrazit).

d) kliknite na tlacidlo Zobraz Statistiku

e) nasledne mdzete upravit vlastnosti zobrazenia grafu, jeho typ
f) v zalozke Vystupy nastavte obsah vystupu
g) Kliknite na tlacidlo Uloz.

Vyradenie Statistiky zo zoznamu Statistik:

1. v zozname S§tatistik kliknutim zvolte Statistiku, ktori chcete zmazat
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2. kliknite na tlacidlo ,Zmaz*

7 Praca s terminmi

Tato Cast slUzi na spravovanie terminov v aktualne zvolenej organiza¢nej jednotke. To znamena:

a) urcenie, ktory termin sa ma, alebo nema sledovat,

b) nadefinovanie ,Predstihu” (t. z. nadefinovanie v akom ¢asovom predstihu sa ma

hlasit,

Ze je nutné opat vykonat' povinnost definovanu terminom - Skolenie, odbornu

prehliadku a pod.),

¢) nadefinovanie nového vlastného terminu a pod.,

7.1 Evidencia terminov

1. V zozname organizacnych jednotiek zvolte organizaénu jednotku, pre ktord chcete nastavit

sledovanie terminov.

2. 'V hlavnom menu v &asti ,Zamestnanci“ zvolte ,Evidencia terminov*.

Zobrazi sa ok

no so zoznamom vsetkych terminov priradenych zamestnancom v zvolengj

organizacnej jednotke usporiadané v stromovej Strukture.

4. Kliknutim na polozku pred nazvom terminu zvolte, ¢i termin ma byt sledovany (polozka je

zaSkrtnuta), alebo ¢&i termin nema byt sledovany (polozka nie je zaSkrtnutd).

Kliknite na tlac¢idlo

@ Evidencia terminoy

Zoznam terminoy v 0J [zagkrtnuté s evidované v tejto 0J]:

+Novy termin v
03"

50

=0

Perioda; 2m

iné - ; )
Mo b 0l
..... @ [v] abe: [Gmi] o termin v

----- | [+] kontrola mechanicke) ochrany, uchytenia, pripadné pogko

E dituj

i Opakované oboznamenie zaztupcoy zamestnancoy pre BOZ
lek arska prehliadka

@ Lekarzka preventivina prehliadka wo vzt ahu b praci elektratec

Tlacgidla na
spravu terminov
arzka prehliadka vodidoy [do B

yahcow pracuidcich w

Zoznam vsetkych terminov (ST 05 0501] jdo £

automaticky priradenych
zamestnancom, TZ a PBO
e oztnpch technikov a.
@ Aktualizacna odborna priprava elekbrotechnikoy, samostatnic
@ Aktualizaing odborna priprava obeluby motorovich vozikey |,
it - P " . . o - . . . .

>
Perioda v 0J: Predstih v 0J;

oK Storno

7.1.1 Definovanie

7.1.1.1 Vytvorenie

Vlastné terminy je mozné vytvarat prostrednictvom funkcie ,Evidencia terminov*, nachadzajucej sa

vlastného terminu v OJ

vlastného terminu

v hlavnom menu ,Zamestnanci*.
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zamestnanca, technické
zariadenie, alebo pre objekt

Termin

Termin je pre:

™ Technické zariadenie

/—

™ Prevadzkowi budowu / objekt

Top Jine

Perid
[~ Tato vlastnd perddu a pr
Vvbrat oblast a periodu terminu [ ktarbch 53 tento termin te

aK

Potvrdte tlacidlom
LOK*

N—

Wlastna peridda v tejto 0.J:

Zadajte nazov, oblast a typ
terminu a zvolte si periddu,

=]
Predstik v tejto 0. '

ait pre wietky 0J

v ktorej sa termin bude
vykonavat

Poznamka:

Zvolte v pripade zaujmu vilastnu
periddu a predstih terminu

V zozname terminov sa vytvoreny termin zobrazi s oznacenim ,[v]“, aby bolo zrejmé, Ze ide o vlastny

termin.

7.1.1.2 Nastavenie predstihu

Predstih je doba pred uplynutim stanoveného terminu, na ktoru softvér upozorfiuje zmenou farby

textu. Pre zadavanie predstihu sa za Cislicou pouzivaju pismena ,r“ pre roky, ,m“ pre mesiace a ,d"

pre dni (napr.: 1r, 12m, 14d). Ak sa nezvoli ,Predstih v tejto OJ“ pouzivaju sa prednastavené

predstihy:

pri terminoch zadanych v dfioch je p

pri terminoch zadanych v rokoch je predstih 1 mesiac,

pri terminoch zadanych v mesiacoch je predstih 14 dni,

redstih 2 dni.

Prednastavené predstihy je mozné [ubovolne skracovat, prip. predlzovat. Dizka nastaveného

predstihu musi byt kratSia ako je periéda samotného terminu.

7.1.1.3 Nastavenie vlastnej peridédy a vlastného predstihu

Ku kazdému terminu je mozné si nastavit vlastnu periédu a vlastny predstih. Vlastna perioda vSak

musi byt kratSia ako preddefinovana a predstih méze mat maximalne hodnotu periddy.

Po skrateni periddy sa tato informacia zobrazi aj v asti sledovania terminov (kapitola ,3.5. Sledovanie

terminoVv*) a tiez v evidenénej Casti v Casti ,Zaradenia a terminy*

T

B3 OPF skalerie

BN I B e e 1

e e e e e

@ Skolenie o OPP - ostatni zamestnanci [Yyhlaska & 12122002 2. 2] [18m skidtend z 24m]
Iﬂ Skolenie o OPP - veddci zamestnanci [Yyhladka & 121/2002 2. z.) [24m]
@ b altia odbomé priprava pre TRO a SPO [Wehladka & 1212002 Z. 2] [4r skidtend = 5
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Dalsie tdaie | Fille ~ Zaradenia a terminy | Foto | DOPP |

Mazov profesie

[kladnik =]
M azov M azov [peridda) | Tvp Modul Maposle... | Bl ter... |
Yt mofresedio sk Aktualizatna odbomé priprava obzluby motorowich vozikow [£akon & 124/2008 2. 2] [5r] odbomé $ko..  BOZP 03z, 11032
iR samerinany Oboznamenie z BOZP - ostatni zamestnanci [Zakon & 124/2008 2. 2] [21] vieobecné .. BOZP 0310z .
iR samerinany Opakované #kolenie obsluby motorovich vozikoy [Zakon & 124/2006 2. ., 5T 26 8805] [2r] odbomé $ko..  BOZP 2901.2.
Skolerie o OPF - ostatni zamestnanci (Vyhlaska & 121/2002 2. 2.) [18m skidtend z 24m] holenie oFp 02102,

7.1.2 Editovanie terminu

1. Otvorte okno s evidenciou terminov (ako kroky 1 az 3 pri ur€eni sledovania terminu).
2. Kliknutim na termin v zozname terminov zvolte termin, ktory chcete editovat.

Kliknite na tlagidlo ~Edifuitemin
4. V novootvorenom okne postupne upravte Udaje o termine.
Kliknutim na tlacidlo OK budu udaje zmenené. V pripade, zZe kliknite na Storno Udaje nebudu

zmenene.

7.1.3 Zmazanie terminu

1. Otvorte okno s evidenciou terminov (ako kroky 1 az 3 pri ur€eni sledovania terminu).

2. Kliknutim na termin v zozname terminov zvolte termin, ktory chcete zmazat.

3. Kliknite na tlagidlo £mMaz temin

7.2 Aktivacia hlasenia o bliziacich sa terminoch

1. V hlavhom menu v &asti ,Zamestnanci“zvolte ,Nastavenie terminov*.

2. Zvolte, ktoré udaje sa maju pri spustani programu zobrazovat (informacia o bliziacich sa,
nesplnenych terminoch, alebo informacia odizke prebiehajicej PN jednotlivych
zamestnancov).

3. Kiliknite na OK (nasledne stale pri spustani softvéru BTS sa Vam zobrazi okno so zvolenymi

udajmi.
i Krok €. 1 §
MoZnosti pre terminy

hhiadok Ahamich hliadok ing
ne

Terminy - $koleni, lekarskych
v Prizpusteni programu hlsit: v terming v predstihu

¥ nesplhené terming

. Y
. ajoy OOPP
Krok €. 2
0 hlast: Iv temmninyg v predstihu (bliZiaci sa narok na vpdaj OOPF]

¥ nesplnend terminy [nevydané O0FF)

Sledovanie trvania PN
v Prispusteni programu hldsit: v PN treajica viac ako |5 dni modrou

v PN treajica viac ako |20 dni Eervenou

Starna ‘
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- BliZziace sa terminy, nesplnené terminy a sledovanie PN x
Terminy - #koleni, lekarskych prehliadok, adbarniich prehliadok ] Termniry - vidajow OOPF Trvanie PN l
Meno a priezvisko N | Organizacna jednotka | Trranie PM |
ZIG0 PALFY BE-3OFT_info 22
JOZEF aUGUST BE-SOFT_infao g
FETER &ROM E-SOFT_info 4

Uvodné okno pri spustani
softvéru BTS so zvolenymi
udajmi.

7.3 Zoznam vSetkych terminov

Tato funkcia nachadzajuca sa v hornom menu ,Zamestnanci / Zoznam vsetkych terminov®, poskytuje

pouzivatelovi prehlad vSetkych terminov nachadzajucich sa v softvéri BTS, vratane vlastnych. Tieto

terminy je mozné filtrovat na zaklade réznych kritérii.

B Zoznam vietkyjch terminov - m] X
A
Zdiavotna prehliadka zvératow nad 50 rokay [STM 05 0601 el lekArska prehliadka BOZP
Zdiavotna prehliadka zvératow do 50 rokow [STH 05 0601] Sr lek 4 i BOZP

Zacvik zamesthancav pracuidcich v priestorach s nebezpeéenstwom viibuchu [NV & 393/2006 2. 2] BOZP

Zoznam vsetkych

“yupracovanie etapove] sprévy wodne] stavby Il a IV, kategdrie [Wykladka & 119/20162. 2. § 9 ods. 9 pi 7P
“Wypracaovanie etapove] sprévy vodne] stavby || kategérie (Vyhléska & 11920162 2 § 9ads 9 pism b) terminov v BTS 2P
“ypracovanie etapove] sprévy vodne] stavby | kategdrie [Vyhl&ska & 113/2016Z. 2. § 9 ods. 9 pism. a] T 2P
Wypracovanie etapovej sprévy odkaliska, ak nie je prevadzkované dihdie ako jeden rok a ak ide o vodnid Br iné 2P
Wypracovanie etapove) spravy odkaliska, ak nie jg prevadzkované dihdie ako jeden rok. a ak ide o vodni 4 ingé 2P
Wypracovanie etapove) spravy odkaliska, ak nie jg prevadzkované dihdie ako jeden rok. a ak ide o vodni Tr ingé 2P
“Wypracovanie etapove] spravy odkaliska v etape tvale) existencie a ak ide o vodni stavbu Il a [V kateg 100 ingé 2P
“Wopracovanie etapove] spravy odkaliska v etape trvale) existencie a ak ide o vodnd stavbu |l kategdrie [ Er ingé 2P
Wupracovanie etapowe] sprévy odkaliska v etape trvalej existencie a ak ide o vodnd stavbu |, kategdrie [ 2t iné ZP
Wicvik zamestnancoy v poufivani izolaénich dichacich pristrojow (MY & 393/2006 2. z.) T odbarné ikalenie BOZP
Wedenie motorovéha vozidla [referenti’] [Zékon & 124/2006 Z. z.] 2t iné BOZP
Technicko-bezpetnostna prehliadka vodne] stavby Il a IV, kategdrie [Wyhldska & 113/20162. 2. §12 o 4 iné 7P
egdrie [Vyhlaska & 118/2016Z. 2 §12 ods. 2 2 iné 2P
Po kliknuti na tlacidlo ,Zobraz n’.na [\l'_l,lh\é?kai‘v M8/20162. 2 §12ads. 2p 11 |’m?i i 2P
pod robnostin sa ZObraZia vl F’aktnrml [HV c 83/2013Z. 2 ]v 1 1 ﬂdhnmx? ka‘E”!E BOZP
. . , Endmi chemickfmi faktomi (MY ¢ 355/20062 1r odbomé gkolenie BOZP
dOku mentyv \ ktO I'yCh su term I ny hranaroy. indtruktoroy stredngch odbornfch wd 3 odbome kolenie BOZF
definované a ¢innosti, ku ktorym odbomé skolenie BOZP
su priradené 222 Po kliknuti na ndzov kolenie i
_ _ 02z 2 dokumentu (zaradenia) sa Solerie o
hrane pred poZiami pre vedlcich zamestnancay & o , Fkolenie OPP
Skalern rane pred poZiamii pre osoby zabezpefuiice ocl dOkument Otvorl vV novom Fkolenie
Skolenie na poskytovanie prvej predlekérske] pomoci [V) okne (VidY obrazok n|2§|e) odbormé $kolenie Tla¢ zoznamu

Skolenie a preverenie vedomost o bezpesnom p
Skolenie a overenie znalost ohsluby 2ésobp?

odbomé #kolenie
ch hmbt [Vyhlagka & 9371380 ZB.] T odborné $kolenie

prave zobrazenych

Paychologické vydetrenie 03t na b 76 diéhe (Wohlska & 46/2010Z =) ([do 50r3n nad 0r2r - lekarska prehiiadka terminov (podla
Psycholagické vySetienie 03 Blekiiickovei dishe [Vublidlea & 24/20002 21 (4o EQ A Bl - lekrska prehliadka nastavenia ﬁltro\/)
#) Zobraz podiobnost Pole pre vyhladavanie

podla nazvu terminu

20 e |
EOZP - lekarska prehliadka X | &1

BOZF - odborné skolenie

BOZP — viecbecné &kolenie X Zatvor

CO - ins

+ Zamestnanci (" TZ (" PBO & BTS¢ Wlastn) CO - odborné kolenis

OFF — iné

OPF — £kolenie
[~ Farebne rozli terminy podra: Typu - ZP - iné N

Filtrovanie terminov
podla typu
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& Zoznam wvietkych terminov — [m] *

STAVEBNY ZAMOCNIK

[~ Dbssh
Dokument je zobrazenj = Oginnostou ki (05 04.2020 - 69/2020 2, 2. - novela zékona & ﬂ [ Zwprazni T
STAVEBNY ZAMOCNIK -
140/2008 Z. z - novela zakona €. 355/2007 Z z. (01.05.2008)
508/2009 Z. z. (01.01.2010)
470/2011 Z. z - novela zakona ¢&. 124/2006 Z z. (01.01.2012)
361/2012 Z. z - novela zakona & 311/2001 Z z. (01.01.2013) Po kliknuti na ndzov zaradenia
147/2013 Z. z (01.07.2013) sa otvori dokument
154/2013 Z. z - novela zakona €. 124/2006 Z z. (01.07.2013) z prislusného predpisového
aéinnost’ vyhlasky MPSVaR SR €. 147/2013 Z. z. (01.07.2013) modulu, v ktorom je termin
398/2013 Z. z - novela vyhlasky & 508/2009 Z z. (01.01.2014) . -
20412014 Z. z - novela zakona & 355/2007 Z. z. (01.08.2014) zadefinovany
289/2017 Z. z - novela zakona €. 355/2007 Z z. (01.12.2017)
87/2018 Z. z. - novela zakona &. 355/2007 Z. z (01.04.2018)
STN 05 0705: 2019-05 (01.05.2019)
69/2020 Z. z. - novela zakona &. 355/2007 Z. z (06.04.2020)
= Jednoduché zamocnicke prace, napr. ruéné rezanie tenkostennych profilov, spojovanie dielcov skrutkovanim, ohybanie materidlov za studena.
= /hotovenie zastavow ch Zrdi, ramového oplotenia, pewnych okien, oplechovania dveri.
= ‘hotovenie a montaZz dveri, stien a bran z profilov valcovanych a tenkostennych.
= Zvaranie elektrickym oblikom pevnostnych zvarov (véizniky, nosniky, a pod.), zvaranie plamenom, wrownanie konstrukcii po zvarani.
= MontaZ ocelového debnenia.
= /hotovenie a montaZz zamocnickych wyrobkov, napr. otvaracich okien, svetlikov.
= MontaZz timi¢ov vzduchatechnického zariadenia alebo zWvastnych timicov chvenia.
= Montaz wyt'ahowch konstrukci pre zabudované vytahy. ¥
= MontaZ podhladov a stien.
P& | Nézov teminu | Peritda | Wlastrg ter._ | ~
Lekarska prehliadka zvaratov do 50 .. Br nig
Lekérska prehliadka zvdradov nad B0 3r hie
Oboznamenie z BOZF [Z2akon &. 124, 2 nig
Oboznémenie zodpovednej osaby a o 12m hig
Pieskolenie zvaratoy, zaskolenych pr...  2r nie
Zvératsk{ kurz alebo zadkolenie aor..  2r hie v

x Zatvor dokument

Upozornenie: V pripade, Zze modul, z ktorého pochadza vybrany dokument nemate zakupeny, sa Vam

nezobrazi.



