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2338 Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele pro sjedndvdni dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér
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Civajicich ve zv1astni povaze prace pro uplatnéni postupu podle § 39 odst. 4 zdkoniku
préce pii sjednéni pracovniho poméru na dobu ur€itou bez omezeni

23.10  Vnitinf predpis zaméstnavatele upravujici postup pii stanoveni planu ndstupni praxe
absolventl

23.11  Vnitini pfedpis zaméstnavatele ke stanoveni poZadavkd na vykon price

23.12  Vnitin{ predpis zaméstnavatele upravujici postup pfi zaméstndvani cizincl
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23.17  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici vstup ttetich osob do firmy vcetné pracovni-
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23.18  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici postup pfi hodnoceni zaméstnancl
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23.24  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici postup pii ur¢eni mnoZzstvi poZadované prace
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VFP-Booklet-2026.indd  Odd1:34 16.2.2026 18:18:00



VNITRNI FIRMNi PREDPISY - MANUAL Celkovy obsah
str. 35

2326  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici pravidla komunikace na socidlnich sitich

2327  Vnitini predpis zaméstnavatele stanovici poskytovani pausilni ndhrady ndkladu pri
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2329  Vnitini pfedpis upravujici zajisténi pracovnich podminek pro zaméstnance pecujici o déti

23.30  Vnitini pfedpis o pouZivani ndstrojii umélé inteligence

24 Ukonceni pracovniho poméru
24.1 Vnittni predpis zaméstnavatele ke zvySeni jednordzové ndhrady poskytované poskyto-
vané podle § 271ca ZP

242 Vnitin{ predpis zaméstnavatele ke zvysSeni odstupného

243 Vnittni predpis zaméstnavatele o postupu pfi poruSeni povinnosti zaméstnancem

244 Vnitin{ predpis zaméstnavatele upravujici postup pfi vytykacim fizeni

245 Vnitin{ predpis zaméstnavatele upravujici postup pfi hromadném propousténi

246 Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele upravujici postup pii odvoldni vedouciho zaméstnance
z pracovniho mista

247 Vnitin{ predpis zaméstnavatele upravupm postup pii piijimani orgamzacmch zmén
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254 Vnitfni pedpis zaméstnavatele pro uplatnéni konta pracovni doby

255 Vnitin{ predpis zaméstnavatele o rozvrZeni pruzné pracovni doby

256 Vnitini pfedpis zaméstnavatele o poskytovani pracovniho volna bez nahrady mzdy nebo
platu (neplacené volno a tzv. sabatikl)

257 Vnitin{ predpis zaméstnavatele upravujici postup pfi tpravach pracovni doby na zdkla-
d¢ Zadosti zaméstnanct

258 Vnittni pedpis zaméstnavatele upravujici poskytovéni prestdvek v praci

259 Vnitin{ predpis zaméstnavatele upravujici postup pfi vytvoreni sdileného pracovniho
mista a pravidla vykonu price na sdileném pracovnim misté

2.5.10  Vnitini pfedpis zaméstnavatele o prici v noci

25.11  Vnitinf pfedpis zaméstnavatele stanovici pravidla pro sjedndvani dohod o rozvrhovani
pracovni doby zaméstnancem podle § 87a ZP

2.5.12  Vnitin{ predpis zaméstnavatele upravujici nerovnomeérné rozvrzeni pracovni doby

2.6 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

26.1 Postup pro provadéni zkousek pfi podezieni z potiZi alkoholickych napojii nebo jinych
nvykovych latek

2.6.1.1  Postup pro provadéni zkousek pii podezieni z poZiti alkoholickych ndpojii nebo jinych
ndvykovych latek

2.6.1.2  Priloha ¢.1 - Zaznam o provedené zkousce
2.6.1.3  Priloha ¢.2 - Protokol o 1ékai'ském vySetfeni
26.2 Smérnice o ochran€ zdravi na pracovisti
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2.7 Cestovni nahrady

27.1 Vnitin{ predpis zaméstnavatele o poskytovéni cestovnich ndhrad

272 Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele o pouZivani silni¢nich motorovych vozidel pfi pracov-
nich cestch

213 Vnitin{ predpis upravujici povinnosti zaméstnance na pracovni cesté pii nepredvidatel-
nych situacich

274 Vnitini firemni pfedpis o pausalizaci cestovnich nahrad

215 Vnitin{ predpis zaméstnavatele upravujici postup pfi preruSeni pracovni cesty

2.7.6 Vnitini pfedpis upravujici zapljceni platebni karty pro dhradu cestovnich vydaju
na pracovni cesté

N Vnitini predpis zaméstnavatele upravujici vyslani na pracovni cesty

2738 Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele upravujici poskytovéani nahrad pii piijeti do zaméstnani

2.8 Prekazky v praci

28.1 Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele k ndrokim pfi pfekdzkdch v praci z divodu jinych
tikonii v obecném zdjmu

282 Vnitin{ predpis zaméstnavatele k ndrokiim pfi ddlezitych osobnich prekdzkach v prici

283 Vnitin{ predpis zaméstnavatele k naroktim pii prostojich a pfi pteruseni préce zptsobe-
né nepiiznivymi povétrnostnimi vlivy nebo Zivelni udalosti

284 Vnitin{ predpis zaméstnavatele o postupu pii provadéni kontrol dodrZovani stanovené-
ho reZimu docasné préceneschopného zaméstnance v dobé prvnich 14 (21) dnid docasné
pracovni neschopnosti

285 Vnitin{ pfedpis pro poskytovani ndhrady mzdy pfi doCasné pracovni neschopnosti

2.8.6 Vnittni predpis zaméstnavatele o poskytovani placeného pracovniho volna ze zdravot-
nich divoda

287 Vnittni predpis zaméstnavatele upravujici pfekazku v prici z divodu ¢astecné neza-
méstnanosti

28.8 Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele upravujici Cerpani matefské a rodi¢ovské dovolené
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289 Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici postup pii piekdzce v praci z diivodu vyset-
feni nebo oSetfeni ve zdravotnickém zafizeni

2.8.10  Vnitini pfedpis zaméstnavatele o postupu pii poskytovéani pracovniho volna z divodu
jinych dkond v obecném z&jmu podle § 203 odst. 2 pism. h) ZP a § 203a ZP pfi préci
s détmi

2.8.11  Vnitni predpis zaméstnavatel o navySeni ndhrady mzdy (platu) pfi docasné pracovni
neschopnosti (karanténé)

2.8.12  Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele o poskytovani ndhrady odmény pfi prekdzkdch v préci
podle § 77 odst. 3 ZP

2.8.13  Vnitini pfedpis zaméstnavatele o poskytovani nahrady mzdy pfi jinych dileZitych
prekédzkach v préci pii samorozvrhovani pracovni doby podle § 87a odst. 2 pism. d) ZP

29 Dovolend

29.1 Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele o hromadném Cerpani dovolené

292 Vnitin{ predpis zaméstnavatele k prodlouZeni dovolené

293 Vnitini pfedpis zaméstnavatele o poskytovani dovolené

294 Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele o dodatkové dovolené

295 Vnittni predpis zaméstnavatel upravujici postup pfi krdceni dovolené

29.6 Vnitfni predpis zaméstnavatele upravujici postup pri pfevodu dovolené k novému
zamgstnavateli

2.10 Péce o zaméstnance

2.10.1  Vnitini pfedpis zaméstnavatele k prispévkim na soukromé Zivotni pojisténi zaméstnance

2102 Vnitini predpis zaméstnavatele pro zvyhodnény nikup zboZi — vyrobkil zaméstnanci
(persondlni nakup)

2103 Vnitini predpis zaméstnavatele o socidlnim fondu a zdsadach pro jeho pouZivani

2.104  Vnitini predpis zaméstnavatele k narokiim na néhrady za opotfebeni vlastniho nétadi,
zafizeni a pfedmétd potfebnych pro vykon price

2.10.5  Vnitini predpis upravujici zajisténi pracovnich podminek mladistvych
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2.10.6  Vnitini pfedpis upravujici zajisténi pracovnich podminek Zen

2.10.7  Vnitini pfedpis k poskytovani benefiti

2.10.8  Vnitfni pfedpis zaméstnavatele upravujici nadstandardni zdravotni péci

2.10.9  Vnitini predpis zaméstnavatele upravujici poskytovani zapijcky zaméstnanciim
2.10.10  Vnitin{ predpis zaméstnavatele upravujici poskytovani dardl zaméstnanctim

2.11 Odborny rozvoj zaméstnanct

2.11.1  Vnitfni predpis zaméstnavatele k vymezeni dalSich pripadd, kdy nevznikd povinnost
zaméstnance k Ghradé nakladl v souvislosti se zvySovanim kvalifikace

2112 Vnitinf pfedpis zaméstnavatele k jazykovému vzdélavani zaméstnanct

2113 Vnitini pfedpis zaméstnavatele o poskytovani pracovnich dlev pfi zvySovani kvalifikace

2114  Vnitini predpis zaméstnavatele upravujici zajisténi odborné studentské praxe

2115  Vnitini predpis zaméstnavatele o pravidlech pfi prohlubovéni kvalifikace

212 Stravovani zaméstnanca
2.12.1  Vnitini pfedpis zaméstnavatele ke stravovani zaméstnancii

2.13 Nahrady skody

2.13.1  Vnitinf pfedpis zaméstnavatele o postupu pfi provddéni kontrol véci, které zaméstnanci
vnéseji do objektu zaméstnavatele nebo vynaseji z objektu zaméstnavatele a pfi prova-
déni prohlidek zaméstnancli

2132 Vnitini pfedpis zaméstnavatele o postupu pii vypofddani ndhrady majetkové a nemajet-
kové 4jmy (Skody) zplisobené zaméstnancem

2133 Vnitin{ predpis zaméstnavatele o ochrané véci odloZenych zaméstnanci pfi plnéni
pracovnich kol

2,134 Vnittni pfedpis zaméstnavatele upravujici postup pfi uzavirani dohod o odpovédnosti

2.13.5  Vnitini pfedpis zaméstnavatele o ustanoveni Skodni komise jako poradniho orgdnu
zaméstnavatele
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2.13.6 Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici postup pfi svéfeni ndstroji, ochrannych
pracovnich prostfedki a pfedmétd zaméstnancii k vykonu price a uzavirdni dohod
o odpovédnosti za ztratu svéfenych véci

2.14 Pracovni iirazy, nemoci z povolani
2.14.1  Vnitini predpis zaméstnavatele o postupu pfi odskodfiovéani pracovnich trazii

2.15 Agenturni zaméstnavani
2.15.1  Pravidla pro sjedndvani dohod o docasném piidéleni zaméstnanct s agenturami prace

2.16 Ochrana majetkovych z4jmii zaméstnavatele a ochrana osobnich prav zaméstnance

2.16.1  Pravidla zaméstnavatele o ochrané osobnich udaji

2162 Vnitini pfedpis zaméstnavatele o vyuZivani vypocetni techniky a mobilnich telefont

2.163  Vnitini pfedpis zaméstnavatele o provozovéani kamerového systému

2.164  Vnitini predpis zaméstnavatele o pouZzivani informacnich systéma

2.16.5  Vnitini predpis zaméstnavatele o pouZivani sluZebnich vozidel

2.16.6  Vnitinf pfedpis zaméstnavatele o vyhlaSeni obchodniho tajemstvi

2.16.7  Vnitini pfedpis upravujici ochranu oznamovatell (tzv. whistleblowing) u povinného
subjektu

217 Pramérny vydélek

2.17.1  Vnitin{ pfedpis zaméstnavatele o primérném vydélku

2.18 Kompletni vnitini piredpisy

2.18.1  Pracovni fad

2.18.2  Organizani fad

2.183  Vnitini mzdovy a platovy predpis
2.18.3.1 Vnitini mzdovy predpis (Mzdovy fad)
2.18.3.2  Mzdovy fad pro mensi firmy

2.18.3.3 Platovy predpis
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2184  Prémiovy fad

2.18.5  Spisovy fad

2.18.5.1  Spisovy fad

2.18.5.2  Skartacni rad

2.18.5.3 Priloha ¢.1 - Skartacni rejstiik

2.18.5.4 Priloha ¢.2 — Skartaéni névrh

2.18.5.5 Priloha ¢.3 - Skarta¢ni protokol

2.18.6  Kolektivni smlouva

2.18.7  Pravidla pro spolupréci s odborovou organizaci

3. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
31 Vnitini predpisy v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci - Uvod
311 Sablona internfho dokumentu zaméstnavatele
312 Zaméstnavatel a komunikace se zaméstnanci v oblasti BOZP — komentaf
3.13 Mistni provozni bezpecnostni predpis (MPBP) — komentét
3.14 Nalezitosti dokumentace BOZP
3.15 Smérnice o zajistni BOZP
3.16 Systém Skoleni zaméstnanct
3.1.7 Zaméstnavatel a zdstupci zaméstnancl

32 Pozarni ochrana

321 Povinnosti pravnickych a fyzickych osob v pozarni ochrané
322 Odbornd zplsobilost v pozarni ochrané

323 Kontroly a dokumentace PO

324 Vecné prostiedky pozdrni ochrany a zafizeni poZdrni ochrany
325 Statni dozor na iseku pozdrni ochrany

326 Cisténi, kontrola a revize spalinové cesty
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327 Postihy za poruSovani pfedpist o pozarni ochrané — pokuty pravnickym osobam a pod-
nikajicim fyzickym osobim

33 PoZarni fad pro plynovou kotelnu

34 Pozarni poplachova smérnice

35 Réd ohlagovny poZari

3.6 Prikaz ke svafovani vyZadujici zvlastni poZarné bezpecnostni opatieni

37 Zaznam méteni koncentrace smési horlavych plyni, par nebo prachu se vzduchem

38 Dokumentace PO

3.8.1 Dokumentace o zaclenéni do kategorie Cinnosti se zvySenym (vysokym) poZirnim
nebezpecim

382 Dokumentace o zaclenén do kategorie ¢innosti se zvySenym poZirnim nebezpe¢im

383 Pokyny pro ¢innost preventivni pozarni hlidky

384 Dokumentace zdoldvani pozdru

3.8.5  Lhatnik kontrol PO

3.8.6 Posouzeni poZérniho nebezpeci — vzor osnovy

3.8.7 PoZirné bezpe€nostni feSeni — teoretickd ¢st a vzor

3.8.8 PoZérné bezpe€nostni zaiizeni

3.89  PoZéarni evakuacni plan

3.8.10  PoZzérni kniha

3.8.11  PoZzérnifad - osnova

3.8.12  Stanoveni organizace zabezpeceni poZarni ochrany

3.8.13  Zaclenéni PO_bez poZdrniho nebezpeci

39 Povoleni ke vstupu do uzavieného prostoru a k praci v ném
3.10 Zdravotni zpusobilost k praci a posudkova péce
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3.10.1  Vnitini pfedpis zaméstnavatele k prokazovani zdravotni zptsobilosti k praci
3.10.1.1 Pfiloha ¢. 1 - Jiné pravni pfedpisy stanovici podminky zdravotni zplsobilosti pro urCité

¢innosti
3.10.1.2 Priloha ¢. 2 — Zadost o provedeni pracovnélékatské prohlidky a posouzeni zdravotni
zplsobilosti k praci

3.10.1.3 Piiloha & 3 - Zadost o provedeni vystupni pracovnglékatské prohlidky a posouzeni
zdravotni zplsobilosti k préci

3.10.1.4 Pfiloha ¢. 4 - Lékatsky posudek o zdravotni zptisobilosti k praci

3.10.1.5 Priloha ¢. 5 - Lékarsky posudek o nemoci z povolani

3.10.1.6  Priloha €. 6 — Potvrzeni o vystupni prohlidce

3.10.1.7 Pfiloha ¢. 7 — Névrh na prezkouméni 1ékatského posudku

3.10.1.8 Priloha &. 8 — Zadost o prominuti zmeskani lhiity pro podani navrhu na prezkouméani
lékarského posudku

3.10.2  Vnitini pfedpis zaméstnavatele k zajiStovani pracovnélékarskych sluzeb

3.10.2.1 Smlouva o poskytovéni pracovnélékatskych sluzeb

3.10.2.2  Smlouva o poskytovéni pracovnélékatskych sluzeb povéfenym poskytovatelem

3.10.2.3 Zéznam o dohledu PLS

3.10.2.4  Protokol o preddni dokumentace PLS

KAV Vnitini predpis zaméstnavatele k poskytovani ochrannych napoji

312 Poskytovani OOP

3.12.1  Vnitini predpis zaméstnavatele k poskytovani osobnich ochrannych pracovnich pro-
stfedkd a mycich, Cisticich a dezinfek¢nihc prostredki

3.12.2 Pfiloha k vnitfnimu pfedpisu zaméstnavatele k poskytovini OOPP

313 Skoleni zaméstnanci o BOZP
3.13.1  Vnitini predpis zaméstnavatele ke Skoleni o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi préci,
zécvik a prezkuSovani
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3.13.2  Prikladové okruhy pro vstupni Skoleni

3.133  Okruhy pro konkrétn{ $koleni na pracovistich

3.134  Okruhy pro Skoleni vedoucich zaméstnanci, véetn¢ odkazil na piedpisy

3.13.5  Zaznam o provedeném Skoleni BOZP

3.13.6  Priklad osnovy vstupniho Skoleni BOZP

3.13.7  Vnitini pfedpis zaméstnavatele k zajisfovani Skoleni, poskytovani instruktdZe a udileni
pokyn k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci

3.13.8  Vstupni Skoleni zaméstnance

3.13.9  Skoleni — pifstupové cesty na pracovisté

3.13.10  Skoleni — bezpecnostni listy

3.13.11  Smérnice zaméstnavatele pro zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

3.13.12  Pracovni traz — informovan{ zdstupci zaméstnanct

3.13.13  Informacni letdk pro zaméstnance — odskodiiovani pracovnich trazi

3.13.14  Pracovni trazy — metodickd pomticka pro vedouci zaméstnance

3.13.15  Vnitini pfedpis pro Setfeni a odskodiiovani pracovnich trazi

3.13.16  Osnova vstupniho Skoleni BOZP pfi ndstupu na pracovisté

314 Svarovani
3.14.1  Zaznam o provedeném Skoleni poZdrni ochrany v mistech svafovani
3.142  Vzor tematického pldnu a Casového rozvrhu

315 PO pro vedouci zaméstnance

3.15.1  Tematicky plan a Casovy rozvrh Skoleni o poZarni ochrané vedoucich zaméstnanct
3.15.2  Zaznam o provedeném Skoleni o pozarni ochrané vedoucich zaméstnanct

3.153  Vzor testu Skoleni o poZdrni ochrané vedoucich zaméstnanctl

3.154  Zaznamovy arch ovéfeni znalosti vedoucich zaméstnanci o poZdrni ochrané
3.15.5  Osvédceni - preventisté
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3.16 Vnitini predpis zaméstnavatele k organizovani provérek bezpecnosti a ochrany
zdravi pri praci

317 Vnitini predpis zaméstnavatele stanovici postupy ve firmé pii predchazeni a vzni-

ku poskozeni zdravi v souvislosti s praci

318 Vnitini predpis zaméstnavatele ke zdolavani mimoradnych udalosti a k zajistova-
ni prvni pomoci na pracovisti

319 Vnitini predpis zaméstnavatele stanovici postupy v souvislosti se zavedenim kame-
rovych systémi

3.20 Vnitfni piredpis zaméstnavatele stanovici postupy ve firmé pfi pouZivani psa pfi
praci

k¥ Odpovédnost za provoz VIZ

321.1  Jmenovéini osoby odpovédné za provoz VTZ

3.21.1.1 Jmenovani osoby odpovédné za elektrickd zafizeni

3.21.1.2  Jmenovani osoby odpovédné za elektrickd zafizeni — piilohy

3.21.2.1 Jmenovani osoby odpovédné za zdvihaci zafizeni

3.21.22  Jmenovani osoby odpovédné za zdvihaci zafizeni - piilohy

321.3.1 Jmenovéini osoby odpovédné za plynové zafizeni

3.21.32  Jmenovani osoby odpovédné za plynové zafizeni - piilohy

321.4.1 Jmenovani osoby odpovédné za tlakova zafizeni

32142 Jmenovani osoby odpovédné za tlakova zafizeni — ptilohy

322 Vnitini predpis zaméstnavatele ke stanoveni pracovnich ¢innosti zaméstnancii,
ktefi nepracuji na pracovistich zaméstnavatele

323 Vnitini predpis zaméstnavatele o pracich a pracovistich, které jsou zakazany
téhotnym zaméstnankynim, zaméstnankynim, které Kkoji, zaméstnankynim
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- matkam do konce devatého mésice po porodu a o pracich a pracovistich, které
jsou zakazany mladistvym zaméstnancim

3.24 Provoz dopravnich prostredka

3.24.1  Vnitini pfedpis zaméstnavatele k provozu dopravnich prostiedki
3242 Pfiloha ¢. 1 - Osnova Skoleni BOZP

3.24.3  Pfiloha ¢. 2 - Test ovéfeni znalosti v souvislosti s provozem vozidel
3244  Priloha ¢. 3 - Dohoda - referentsky ziizend vozidla

3245  Pfiloha ¢. 4 - Dohoda — vlastni vozidla

3.25 Plynova zatizeni - spotiebice na plynna paliva

3.25.1  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za zajisténi provozu plynovych
zafizeni - spotfebice na plynnd paliva

3252 Ptiloha - Smlouva o kontrolni ¢innosti

3253  Vseobecné podminky plnéni Smlouvy o kontrolni Cinnosti

3.26 Tlakova zafizeni

3.26.1  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za zajisténi provadéni pravidel-
nych kontrol a revizi tlakovych zafizeni

3.26.2  Pfiloha — Smlouva o kontrolni ¢innosti

3263  Vseobecné podminky plnéni Smlouvy o kontrolni Cinnosti — tlakové zafizeni

327 Nizkotlaké kotelny

3.27.1  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za zajiSténi bezpecnosti price
v nizkotlakych kotelndch

3272 Pfiloha - Smlouva o kontrolni ¢innosti — tlakové zafizeni

3273 Vseobecné podminky plnéni Smlouvy o kontrolni Cinnosti

3.28 Stredotlaké parni a kapalinové kotle
3.28.1  Vnitini predpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za zajiSténi provozu stfedotla-
kych parnich a kapalinovych kotld
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3.28.2  Pfiloha — Smlouva o kontrolni ¢innosti — kotle
3283  Vseobecné podminky plnéni Smlouvy o kontrolni Cinnosti

329 Zdvihaci zafizeni

3.29.1  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za zajisténi provadéni servisu,
pravidelnych prohlidek a zkouSek vytahi

3.29.2  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za provoz svislych zdvihacich
plosin

3.29.3  Odbornd zpusobilost v oblasti VIZ zdvihacich

3294 Systém bezpecné price

3.29.5  Priloha k systému bezpecné préce prio zdvihaci zafizeni

3.29.6  Vzor evidencni karty vdzactho prostfedku

3.29.7  Vzor revize vazacich prostiedki

3.29.8  Prohlidky, kontroly, inspekce a revize zdvihacich zafizeni

3.29.9  Odpovédnost v provozovani VTZ zdvihacich

3.29.10  Mistni provozni predpis pro provoz stavebnich vytaht

3.29.11 Povéfeni osob s odpovédnosti za provoz vyhrazenych zdvihacich zafizeni - stavebni
vytah

3.29.12  Mistni provozni predpis pro provoz regalovych zakladact

3.29.13  Povéfeni osob s odpovédnosti za provoz vyhrazenych zdvihacich zafizeni - pracovni
plosina

3.29.14  Povéfeni osob s odpovédnosti za provoz vyhrazenych zdvihacich zafizeni - regélovy
zakladac

3.29.15  Pracovni systém pro prici s pracovni ploSinou

3.29.16  Vnitini predpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za provoz svislych zdvihacich
plosin, které jsou trvalou soucésti budov s povolenou dopravou osob a nikladu

3.29.17  Vnitini predpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za provoz vytahl pro dopravu
0sob, osob a nédkladu nebo jen nikladu
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3.30 Zemédélska vyroba

3.30.1  Vnitini predpis zaméstnavatele ke stanoveni pracovnich postupll pro prici se zemédél-
skou technikou pfi seti, seceni, sklizni sena, sklizni dalSich zeméd€lskych plodin, orbu
a dalSich Cinnosti veetné prace na svaZitych pozemcich (rostlinnd vyroba)

3.30.2  Vnitini predpis zaméstnavatele pro skladovani a zajisténi prace u zasobnikl sypkych

hmot

3.30.3  Vnitini pfedpis zaméstnavatele ke stanoveni pracovnich postupi pro préci v Zivocisné
vyrobg

331 Plynova zatizeni - rozvody plynu

3.31.1  Vnitini pfedpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za zajisténi provozu plynovych
zafizen{ - rozvody plynu

3.31.2  Pfiloha - Smlouva o kontrolni ¢innosti — rozvody plynu

331.3  VSeobecné podminky plnéni Smlouvy o kontrolni ¢innosti — rozvody plynu

3314  Lhitnik - revzie VIZ plynovych

3.31.,5  Odborna zpasobilost v oblasti vyhrazenych plynovych zafizeni

3.31.6  Odpovédnost v oblasti provozovani VTZ plynovych

33 Tlakova zafizeni

3.32.1  Mistni provozni bezpecnostni predpis pro tlakovou niddobu

3.32.2  Vnitini predpis zaméstnavatele upravujici odpovédnost za zajisténi bezpecnosti provo-
zu tlakovych zafizeni

3.32.3  Lhatnik kontrol vyhrazenych tlakovych zafizeni

3.324  Odborna zpusobilost v oblasti vyhrazenych technickych zafizeni tlakovych

3325  Odpovédnost v oblasti provozovéini VTZ tlakovych

3.32.6  Prohlidky, kontroly, zkouSky a revize vyhrazenych tlakovych zafizeni

333 Elektricka zarizeni

3.33.1  Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci s elektfinou_smérnice
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3332 Elektrické spotfebice na pracovisti

3.33.3  Interni smérnice pro praci na elektrickém zafizeni

3334  Lhatnik - elektrické zafizeni

3335  Kontrolni seznam elektiina

333.6  Mistni provozni bezpecnostni predpis — provoz a idrzba EZ
3337 Odpovédnost v oblasti provozovéni VTZ elektrickych
3.33.8  Povéfeni osoby odpovédné za elektricka zafizeni

3339 PiikazB

3.33.10 Revize, kontroly a zkousky elektrickych spotiebict

3.33.11  Skoleni osoby $kolené (seznamené)

334 Povoleni ke vstupu do uzavieného prostoru a k praci v ném

3.35 Posuzovani vnéjsich vlivi
3.35.1  Protokol o stanoveni vnéjSich vlivil
3.35.2  Postup pti posuzovéni vngjich vlivi

3.36 Sklady

3.36.1  Priloha ke smérnici Mistni fad skladu — kontrolni seznam

3.36.2  Mistni fad skladu — provozy stravovaci sluzby

3.36.3  Priloha ke smérnici Mistni fad skladu — Kontrolni seznam

3364  Spoluprice mezi zaméstnavatelem a zdstupci zaméstnancil v oblasti BOZP

3.36.5  Priloha ke smérnici — Mistni fad skladu — HACCP ve skladech provozii stravovaci
sluzby

3.36.6  Priloha ke smérnici — Mistni fad skladu - kontrola technickych zaf{zeni

337 Fotovoltaické elektrarny
3.37.1  Mistni provozné bezpecnostni predpis fotovoltaické elektratrny
3.37.2  Pozadavky na provoz a zapojeni FVE
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4. Vnitrni dcetni predpisy
4.1 Uvod
4.1.1.  Vnitini dcetni predpisy — tvod
4.12 Meéna cetnictvi
4.13 Ucetni aktuality
4.13.1.  Novela zdkona o cetnictvi piijatd v roce 2025
4.1.3.2.  Aktudlni vyvoj v oblasti vykazovéni informaci o udrZitelnosti v souladu se smérnici
CSRD a souvisejicimi standardy ESRS
4.1.3.3.  Navrh nového zdkona o ti¢etnictvi na obzoru
4.2 Statut dcetni jednotky
43 Systém zpracovani icetnictvi
44 Utty
44.1 Uctovy rozvrh
442 Pravidla pro analytické ucty
443 Pravidla pro podrozvahové cty
4.5 Obéh tcetnich doklada
4.6 Zasady a metody uctovani
4.6.1 OkamZik uskute¢néni tcetntho piipadu
4.6.2 Opravy chyb v ucetnictvi

4.6.3 Zmény cetnich metod
464  Vzijemné zictovani

4.7 Podpisovy rad

4.8 Organizace tcetnictvi
48.1 Vnitropodnikové tcetnictvi
482 Druhové a icelové néklady a vynosy

VFP-Booklet-2026.indd  Odd1:50 16.2.2026 18:18:01



VNITRNI FIRMNI PREDPISY - MANUAL

Celkovy obsah

4.9
4.10

4.11

4.11.1
4112
4113

4.12
4.12.1
4.12.2

4.13

4.14

4.14.1
4.142
4.14.3

4.15

4.15.1
4.15.2
4.15.3

4.16
4.17
4.18
4.19
4.20

Ocerovani majetku a zavazka
Cizoménové transakce

Dlouhodoby majetek
Dlouhodoby hmotny majetek
Dlouhodoby nehmotny majetek
Metoda komponentniho odpisovani

Drobny majetek
Drobny hmotny majetek a jeho evidence
Drobny nehmotny majetek a jeho evidence

Cenné papiry a podily

Zasoby

Zasoby — materidl
Zasoby — vlastni vyroby
Zésoby zbozi

Pohledavky a dluhy po splatnosti
Pohledavky po splatnosti

Dluhy po splatnosti

PfisluSenstvi pohleddvky, pokuty a pendle

Zasady pro tvorbu a poutziti opravnych polozek
Zasady pro tvorbu a poutziti rezerv

Zasady pro ¢asové rozliSovani nakladi a vynosi
Zasady pro tvorbu dohadnych polozek
Rozdéleni zisku
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420.1  ReZim statutdrnich fonda

420.2  Zalohy na podily na zisku

420.3  Kapitalové fondy

421 Zasady vedeni pokladny

4.22 Pracovni cesty a cestovni nahrady

4.23 Stravovani zaméstnanci

4.24 Pouzivani osobnich ochrannych pracovnich prostredka
4.25 Firemni majetek soukromé pouzivany zaméstnanci

4.26 Odlozena dan

4.27 Inventarizace majetku a zdvazki

4.28 Harmonogram ucetni zavérky )

428.1  Harmonogram Gcetni zavérky — mikro UJ

428.2  Harmonogram Ucetni zavérky — mala UJ bez povinnosti auditu
4283  Harmonogram icetni zavérky — mald UJ s povinnosti auditu
4284  Harmonogram cetni zavérky - stfedni UJ

4285  Harmonogram cetni zdvérky — velkd UJ

428.6  Zprava o udrzitelnosti v souladu se smérnici CSRD a souvisejicimi standardy ESRS
4.29 Uschova (archivace) téetnich ziznami

4.30 DPH - i¢tovani o zalohach a zavdavcich

4.31 Platebni karty

432 Skody na majetku

4.33 Beziiro¢né zapujcky zaméstnanciim
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4.34 Vzdélavani zaméstnanca

4.35 Vzor vnitiniho predpisu upravujici ochranu a zpracovani osobnich udaju
(dle GDPR) pro iicetni oddéleni spolecnosti

4.36 Smérnice pro testovani kategorie ticetni jednotky

437  Uttovéni kryptomén

4.38 Pravidla pro audit icetni zavérky

4.39 Pravidla pro profesi ucetnich

4.39.1  Systém vnitinich zdsad pro profesi ticetniho k predchdzeni legalizace vynosi z trestné
¢innosti

439.2  Hodnoceni rizik z AML u Cetni profese

4.40 Prace mimo pracovisté v rezimu prace na dalku pro oblast dcetnictvi

4.41 Zpuisob nastaveni transferovych cen pfi obchodnich transakcich se spojenymi

osobami

5. Pravni predpisy

VFP-Booklet-2026.indd  Odd1:53 16.2.2026 18:18:01



Celkovy obsah VNITRNI FIRMNIi PREDPISY - MANUAL
str. 54

VFP-Booklet-2026.indd  Odd1:54 16.2.2026 18:18:01



