INSTRUKCJA DO SPRAWOZDAŃ Z BHP
Instrukcja zawiera zakresy tematyczne:

UJĘCIE OGÓLNE dla KP/KW.

UJĘCIE SZCZEGÓŁOWE dla KP/KW.

UJĘCIE OGÓLNE dla KP/KW.

Sprawozdanie za I półrocze danego roku - wypełnić plik:

KP plik 04, w którym należy ująć wypadki zaistniałe w I półroczu.

KW plik 08, w którym należy ująć wypadki zaistniałe w I półroczu na terenie województwa.

Analiza BHP za cały rok – wypełnić pliki:

01

02

03

UWAGA:

Dane do tabel o numerach 4, 18, 30 należy uzyskać z właściwych wydziałów zajmujących się zawartą w nich tematyką i będą podawały te informacje do biuletynów.

KW podaje dane w ujęciu sumarycznym z terenu całego województwa.

KP 04, w którym należy ująć wypadki zaistniałe w całym roku,
KP 05, w którym należy ująć zdarzenia potencjalnie wypadkowe z okresu roku.
KW plik 08, w którym należy ująć wypadki zaistniałe w całym roku na terenie województwa,
KW plik 09, w którym należy ująć zdarzenia potencjalnie wypadkowe z terenu województwa.
UWAGA:
Sprawdzić czy liczba osób ujęta w rejestrze zgadza się z liczbą poszkodowanych osób podanych w plikach:

01 tabela 2 kol. 6,

02 tabela 19 kol.6.
Na końcu opracować ANALIZĘ BHP w wersji WORD odpowiadając na poszczególne pytania!!!
UJĘCIE SZCZEGÓŁOWE dla KP/KW.

Czynności przy wypełnianiu pliku 01:
1. Otrzymany plik z komendy wyższego rzędu (KG lub KW) zapisać w odpowiednim folderze.

2. Otworzyć.

3. W komórce D7 wpisać nazwę jednostki organizacyjnej PSP (np. KM PSP w ………………., w przypadku pliku z KW do KG wpisać nazwę województwa).

4. Uzupełnić dane stosując kolejność od lewej do prawej strony (KW uzupełnia plik podając dane z terenu całego województwa).
5. Zapisać.

6. Otrzymujemy gotowy plik do wysłania do komendy wyższego rzędu.

Czynności przy wypełnianiu pliku 02:

1. Otrzymany plik z komendy wyższego rzędu (KG lub KW) zapisać w odpowiednim folderze.

2. Otworzyć.

3. W komórce D7 wpisać nazwę jednostki organizacyjnej PSP (np. KM PSP w ……….……., w przypadku pliku z KW do KG wpisać nazwę województwa).
7. Uzupełnić dane stosując kolejność od lewej do prawej strony (KW uzupełnia plik podając dane z terenu całego województwa).
4. Zapisać.

5. Otrzymujemy gotowy plik do wysłania do komendy wyższego rzędu.

Czynności przy wypełnianiu pliku 03:

1. Otrzymany plik z komendy wyższego rzędu (KG lub KW) zapisać w odpowiednim folderze.

2. Otworzyć.

3. W komórce E1 wpisać rok, za który odpracowujemy analizę, a w komórce D1 rok poprzedni.

4. W komórce D7 wpisać nazwę jednostki organizacyjnej PSP (np. KM PSP w ………….…., w przypadku pliku z KW do KG wpisać nazwę województwa).

5. Uzupełnić dane stosując kolejność od lewej do prawej strony (KW uzupełnia plik podając dane z terenu całego województwa).

6. Zapisać.

7. Otrzymujemy gotowy plik do wysłania do komendy wyższego rzędu.

Czynności przy wypełnianiu pliku 04:

1. Otrzymany plik z KW zapisać w odpowiednim folderze.

2. Otworzyć.

3. W komórce C3 wybrać odpowiednie województwo.

4. W komórce D3 wybrać odpowiednią jednostkę organizacyjną PSP.

5. Uzupełnić dane.
Stanowisko służbowe i rodzaj wypadku wybieramy z listy po umieszczeniu kursora w odpowiedniej komórce.

Datę wpisujemy stosując format 2019-01-01.

6. Zapisać.

7. Otrzymujemy gotowy plik do wysłania do komendy wyższego rzędu.

Czynności przy wypełnianiu pliku 05:

1. Otrzymany plik z KW zapisać w odpowiednim folderze.

2. Otworzyć.

3. Uzupełnić dane.

4. Zapisać.

5. Otrzymujemy gotowy plik do wysłania do komendy wyższego rzędu.

Czynności przy wypełnianiu pliku 08:

1. Otrzymany plik z KG zapisać w odpowiednim folderze.

2. Otworzyć.

3. W komórce C3 wybrać odpowiednie województwo.

4. Uzupełnić dane przeklejając lub przepisując z plików zebranych z podległych komend i oraz dane za KW.

5. Zapisać.

6. Otrzymujemy gotowy plik do wysłania do komendy wyższego rzędu.

Czynności przy wypełnianiu pliku 09:

1. Otrzymany plik z KG zapisać w odpowiednim folderze.

2. Otworzyć.

3. Uzupełnić dane przeklejając lub przepisując z plików zebranych z podległych komend i oraz dane za KW.

4. Zapisać.

5. Otrzymujemy gotowy plik do wysłania do komendy wyższego rzędu.

Czynności przy wypełnianiu ANALIZY BHP w wersji WORD:
1. Otrzymany plik z komendy wyższego rzędu (KG lub KW) zapisać w odpowiednim folderze.

2. Otworzyć.

3. Uzupełnić tabele przepisując lub przeklejając dane z plików 01, 02, 03.

4. Uzupełnić część opisową.

5. Zapisać.

6. Otrzymujemy gotowy plik do podpisania i wysłania do komendy wyższego rzędu.
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