POZIADAVKY NA INTERNE FIREMNE PREDPISY

Milo$ Poliak*

1 Uvod

R6znorodos podnikatéskych aktivit, sprevadzané vznikom naslednych @mlbl, si
vynutila, aby subjekty v trhovom prostredi zavadpabbitné predpisy vo forme internych
podnikovych predpisov, ktorymi upravia vSeobecpévne predpisy na svoje konkrétne
podmienky a zamedzia vzniku problémov. Posobmaernych predpisov podniku moézetby
vel'mi rozsiahla. Je potrebné db@a to, aby boli presne cielené na konkrétnych saémaacov
alebo skupinu zamestnancov a aby kazdy ve€dgk jeho povinna®u a¢o musi dodrziava
Ich nedodrziavanie méze tyefinované ako poruSenie pracovnej discipliny @agvného
poriadku s dopadmi v zmysle Zakonnika prace, pegeps postihmi denymi v samotnom
predpise. Interné firemné predpisy so spravnoukfitrau a obsahom predstavuju vhodny
zéklad pre ziskanie kvalitnych informacii, podklad@re rozhodovanie, riadenie a
koordinaciu.

2 Clenenie internych firemnych predpisov
Pod’a suUstavy sa interné firemné predpisy rdéagiena:

e poriadky - s0 interné firemné predpisy, ktoré diabji doélezité systémy
v zamestnavatskom subjekte, @oju jeho Struktlru a zakladné pravidla orgatieho
alebo socialneho charakteru (napr. pracovny pokiadopravno-prevadzkovy poriadok,
mzdovy poriadok),

* smernice - sU zavazné interné normativne akty argareho charakteru, ktoré stanovuju
metody, spbésoby, prostriedky, formy a postup vykaméa jednotlivychcinnosti (napr.
poziarne poplachové smernice, smernica ©otounom rozvrhu, smernica pre
autoprevadzku),

* metodické pokyny - su vykonavacie interné firemn@dpisy, ktoré uiuju postup
a obsahové zameranie vykonu prislusnyofnosti, agend aiclasti. Viazu sa len
k vykonu konkrétneginnosti,

» prikazy - su riadiace interné firemné predpisy zaeé#io charakteru. Obsahuju z4sadné
opatrenia najma Statutarneho, personalneho, ekakéhmn, technického, vyrobného alebo
obchodného zamerania,

* rozhodnutia - su informativne normy oboznamujlcenestnancov s organigaymi
opatreniami, Ulohami a dimi zamestnavata. Rozhodnutia sa pouzivaju vtedy, ak sa
zriad’uju, rozdéuju alebo ruSia organizaé Utvary alebo sa menuju poradné organy
zamestnavata (komisie). Maju zwésa jednorazovy charakter s obmedzenym okruhom
posobnosti,
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» organiz&né oznamenia - su interné firemné predpisy infoivnaho charakteru. Tykaju
sa organizénych zalezitosti zamestnavéde Maju zvéSa jednorazovy charakter
s obmedzenym okruhom pésobnosti..

3  ZA&kladné interné firemné predpisy
Medzi zakladné interné firemné predpisy patria:

» predpisy, ktoré suvisia so vznikom spatosti, ako napr. stanovy akciovej spmiosti,
stanovy obchodnej spdlnosti, spoléenska zmluva, Statat predstavenstva a podobne,

e predpisy, ktoré sa tykaju organizacie spalosti, ako napr. organigzay poriadok,
organiz&na Struktira, organizaé zabezp®nie rokovania valného zhromaZdenia
akciovej spolonosti a podobne,

e predpisy, ktoré sa tykaju ochrany obchodného tajemsochrany Udajov, archivacie
Gdajov, ako napr. bezpmostny projekt ochrany informiaého systému osobnych udajov.

Z&kladné interné firemné predpisy suU upravené ostariami zakong. 513/1991 Zb.
Obchodného zakonnika a zakota428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni
neskorsich predpisov.

Bezpanostny projekt

Firma je podla zakona¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov povinna
zabezpéit bezpé&nos osobnych udajov tym, Ze ich chrani pred nahodngako aj
nezakonnym poskodenim a &emim, nahodnou stratou, zmenou, nedovolenym padsiup
spristupnenim, ako aj pred akymikek inymi nepripustnymi formami spracovania. Za
Gcelom ochrany osobnych Udajov firma vypracovava B&zgstny projekt.

Bezpe€nostny projekt slizi na vymedzenie rozsahu a spostdchnickych,
organiz&nych a personalnych opatreni potrebnych na elingn®v a minimalizovanie
hrozieb a rizik pésobiacich na infortmg systém z Padiska naruSenia jeho bezpesti,
spd’ahlivosti a funknosti.

Bezpe&nostny projekt obsahuje najma:
* bezpénostny zamer,
» analyzu bezpmosti inform&ného systému a
e bezpeé&nostné smernice.

Cielom bezpeénostného zameru je vymedzenie beénpstnych cibov, ktoré je
potrebné dosiahmy aby sa ochranil inforngay systém pred ohrozenim jeho bezypesti.
Bezpe&nostny zamer teda formuluje zakladné beémpstné ciele a minimalne bezpestné
opatrenia.

Druhou ¢ag’ou bezpénostného projektu je analyza, ktora podrobne skiataa
bezpeénosti inform&ného systému. Analyza bezpesti inform&ného systému pozostava z
analyzy rizik, ktoré mézu ohrazbezpé&nog’ alebo funknog’ informatného systému.



Poslednou ¢ag’ou bezpeénostného projektu su bezpwstné smernice, ktoré
upresiuju a aplikuju zavery vyplyvajuce z bezpestného projektu na konkrétne podmienky
prevadzkovaného informiaého systému. Tieto smernice obsahuju najma:

* popis technickych, organizaych a personalnych opatreni vymedzenych v
bezp&nostnom projekte a ich vyuZitie v konkrétnych poenkiach,

* rozsah opravneni a popis povolenyaimosti jednotlivych opravnenych oséb,
» sposob identifikacie a autentizacie opravnenychbopé@ pristupe k inform&ému
systému.
Organiza¢ny poriadok
Organiz&ny poriadok je zakladny vnutorny organimgt predpis, ktory musi liyv
sulade s platnou legislativou a internymi predpigimmy. Je tvoreny popisom vSetkych
organiz&nych prvkov podniku a byva vypracovany pre celUaoigaciu, alebo jej jednotlivé
casti.
Organiz&ny poriadok upravuje:
e organiz&nu Struktdru organizacie,
* organiz&nu Struktdru jednotlivych organizaych jednotiek,
» funkcie jednotlivych organizaych prvkov,
» zakladné pravidla vnatorného usporiadania a
* principy fungovania organizacie.

Organiz&ny poriadok obvykle obsahuje schému orgatniea Struktary a je zavazny
pre vSetkych zamestnancov firmy.

4 Uétovné interné firemné predpisy

Interné firemné predpisy v oblastitGvnictva su dtovhym zaznamom a spolu s inymi
Gctovnymi zdznamami predstavujdtavni dokumentéciu, ktort vyzaduje zakorm31/2002
Z. z. 0 Wtovnictve v zneni neskorSich predpisov.

Pod’a tohto zakona jedfovnd jednotka &tujuca v systéme podvojnéh@tavnictva
povinna vies tieto zaznamy:

» odpisovy plan (8 28 ods. 3 zakohat31/2002),

» kritéria na identifikaciu dlhodobého majetku a 3fieké zasady oavania dlhodobého
majetku (8 13 ods. 6 a 7 opatrenia Ministerstvarfiii Slovenskej republiky (MF SR)
23054/2002-92 v zneni opatrenia MF &§RVIF/25822/2010-74),

e zWtovanie vedlajSich nakladov suvisiacich s obstaranim zasobpdtreby (8§ 22 ods. 2
opatrenia MF SR. 23054/2002-92),

* neskladovatné polozky materialu (8 43 ods. 14 opatrenia MF&R3054/2002-92),
e tvorba a pouzivanie rezerv (8 19 opatrenia MRSE3054/2002-92) a iné.

Uétovny rozvrh a ramcové (étova osnova

Ramcova @Gtova osnova obsahuje usporiadanigouych tried, pripadne cfovych
skupin alebo syntetickyché¢iov na z@tovanie @tovnych pripadov a icltiselné a slovné



ozna&enie a podsuvahovéty. Toto usporiadanie musi reSpektdymziadavky na zostavenie
uctovnej zavierky.

Zakon o @tovnictve uklada firmam, respcétdvnym jednotkam &tujlcim v systéme
podvojného &ovnictva povinnas zostaw Gtovny rozvrh (§ 13 ods. 2). dibvny rozvrh
musi by zostaveny v sllade s ramcovottavou osnovou. €tovné jednotky viom uvedu
vSetky syntetické &ty pod’a prislusnej &tovej osnovy potrebnej na z&dvanie vSetkych
Gctovnych pripadov. V sulade gtdvou osnovou pre podnikdtes su k syntetickym ¢tom
doplnané analytické &y, vytvorené s ofadom na potreby vykonavan&nnosti, riadenia
a kontroly.

U¢tovna jednotka ho méze kazdone dopnat a rozsirové o nové dty. V pripade,
ak v priebehu roka nedochadza k Ziadnej zmeatievaého rozvrhu, mdze sa piéd jeho
platnos dod’alSieho dtovného obdobia.

Uctovna jednotka v zmysle postupostévania moze vyuzivadva druhy syntetickych
Uctov a to syntetickédly konciace sa&iselnym znakom 1 az 9 a koace sa 0, tzv. skupinové
syntetické dty. Ich pouzitie je vS8ak obmedzené VYahom na povinnasvyplyvajlicu zo
zéakona o ttovnictve v suvislosti s overovaningtavnej zavierky auditorom a zvefieyanim
adajov z nej.

V ramci analytickej evidencie by malatavna jednotka zabez§i€ podrobnejSie
¢lenenie pre syntetickécty uvedené v hlavnej knihe, pritom méze pri jejwArani bré do
Gvahy tieto liadiska:

» Clenenie potia jednotlivych druhov majetku,
» ¢lenenie majetku pda doby pouzittnosti na dihodoby majetok a kratkodoby majetok,

* c¢lenenie pohadavok a zavéazkov pta dohodnutej doby splatnosti a zostatkovej doby
splatnosti,

» ¢lenenie potla jednotlivych diZznikov,

* ¢lenenie potla jednotlivych veritéov,

» Clenenie na tuzemsku a cudzie meny,
» cClenenie pre deoveé &ely,

» ¢lenenie potla poloZiek dtovnej zavierky a pdé poziadaviek na zvergvanie Udajov
Z nej,

* ¢lenenie pre potreby Ztovania s institlciami socialneho zabeapania,
» ¢lenenie pre potreby fingného riadenia spotoosti,
» ¢lenenie pre potreby externych uzivate Gdajov z dtovnictva.
Uctovna jednotka vytvara a vedie len také analytigitg, ktoré su preiu potrebné a
pre ktoré ma napl

Uétovné doklady

Ucétovna jednotka je povinna pbaml § 6 ods. 1 zakona citdvnictve preukazova
vSetky &tovné pripady adiovné zapisy &tovnymi dokladmi.

Pod’a tohto zakona m&tovny doklad v dtovnictve dve funkcie:

» dokladuje étovny pripadgize dokumentuje skutmog’, ktora je predmetomctovnictva,
preukazuje jej vznik, podstatu, suvislosti a



« dokladuje zéapis v diovnych knihach. Govna jednotka nemdze vykahaapis do
uctovnej knihy, ak neméze tento zapis dofozitovnym dokladom.

Uctovny doklad je poth § 10 preukazattey Gétovny zaznam, ktory musi obsahéva
» slovné &iselné oznéenie &tovného dokladu,
* obsah dtovného pripadu a ozéenie jeho dastnikov,
* peilaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotkuaargnie mnozstva,
» datum vyhotoveniadiovného dokladu,
e datum uskuténenia @¢tovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom vylren@a;

* podpisovy zaznam osoby (8 32 ods. 3 zakona&toviaictve) zodpovednej zattdvny
pripad v @tovnej jednotke a podpisovy zaznam osoby zodpoyexngeho zaétovanie,

* o0zn&enie Wtov, na ktorych sa diovny pripad zattuje, ak to nevyplyva priamo z
programového vybavenia.

Uétovna jednotka ma povinnbsyhotovi® Gétovny doklad bez zbytmého odkladu po
zisteni skutonosti, ktora sa nim preukazuje. Skirtog’” musi by dokladovana tak, aby bolo
mozné zisti obsah kazdéhaottovného pripadu.

Uétovné zapisy

Pod’a § 11 zakona ociovnictve @tovna jednotka zaznamenavétavny zapis do
actovnych knih v Gtovnom obdobi priebeZne, to znamena postupne zaisttk ako vznikli.
U¢tovna jednotka nemdze vykahaictovny zapis mimo &ovnych knih. K dtovnému
dokladu je potrebné pripdjpodpisovy zdznam.

Uctovné zapisy sa vykonavaji v slovenskom jazykwp arozumiténe, prefiadne a
spbsobom zatwjacim ich trvanlivos.

Uétovné knihy
Uc¢tovna jednotka &ujuca v slstave podvojnéhoétavnictva @tuje v tychto
Gctovnych knihach:
e v denniku, v ktorom sa c¢fovné zapisy usporaduvaju chronologicky a ktorym sa
preukazuje zatiovanie vSetkych dtovnych pripadov v &ovnom obdobi,

* v hlavnej knihe, v ktorej sattovné zapisy usporaduivaju z vecnéliiadiska systematicky
a v ktorej sa preukazuje z#dvanie vSetkych diovnych pripadov na dy majetku,
zavazkov, rozdielu majetku a zavazkov, nakladoyreogov v dtovnom obdobi.

Hlavna kniha zatiha syntetické €ty a analytické &y pod’a (&tovného rozvrhu a
obsahuje najma:

e stavy @tov ku diu, ku ktorému sa otvara hlavna kniha,

* suhrnné obraty strany Ma tla strany Dal jednotlivychdfiov, minimélne za kalendarny
mesiac,

» zostatky a stavydiov ku diu, ku ktorému sa zostavujétavna zavierka.

V hlavnej knihe musia hyzalttovane vsetky &ovné pripady, o ktorych satovalo
v podniku. Wtovna jednotka nesmiectova’ na &toch, ktoré nie si uvedené ¥tdvom
rozvrhu, ani zridova’ Ucty mimo &tovnych knih.



5 Pracovnopravne interné firemné predpisy

Medzi najdblezitejSie pracovnopravne interné firénpnedpisy patri mzdovy poriadok
a pracovny poriadok.

Mzdovy poriadok

Ide o vnutropodnikovy poriadok, ktory podrobnejsigravuje systém odmevania
zamestnancov. Systém odifogania je rozdielny v Statnej sluzbe, pri vykonéqgaer vo
verejnom zaujme a iny v oblasti dopravy a zasiéw@. Preto je potrebné, aby mal kazdy
zamestnavatevytvoreny vlastny mzdovy poriadok, ktory zodpovéeldo podmienkam.

Odmeiovanie pracovnikov v dopravnych a zasidigkgch firmach je upravené
Zakonnikom prace. 311/2001 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

Zakonnik prace je zakladnym vSeobecne zavaznymopnapravnym predpisom.
Oblag’ odmaiovania upravuje tak, Ze duje len minima, ktoré sa musia dodiaakazdého
zamestnavat@, na ktorého sa Zakonnik prace&atauje.

Mzda zamestnanca palZakonnika prace pozostava minimélne zo:
* mazdy,
* nahrady mzdy,
* mzdy za pracu nads,
* mzdového zvyhodnenia za pracu vo sviatok,
* mzdového zvyhodnenia zadml pracu,
* mzdového zvyhodnenia za pracut@®enom a zdraviu Skodlivom prostredi.

Mzda nesmie b/ nizSia ako minimalna mzda, ktorej vySku kazaom utuje vlada
vladnym nariadenim. Od 1. januara 2011 plati Namée viadyc. 408/2010 Z. z., pda
ktorého je vySka minimélnej mzdy 317 € za mesiae pamestnanca odianého
mes&nou mzdou a 1,822 € za kazdu hodinu odpracovanéstaamncom.

PodrobnejSie mzdové podmienky si zamestnavatetiapravnych a zasieldtkych
firmach dohodna s odborovym organom v kolektivnejue, ak je takyto odbor vo firme
zriadeny alebo s konkrétnym zamestnancom v pragognduve. Ak nie su mzdové
podmienky dohodnuté v kolektivhej zmluve a ani agmvnej zmluve, je potrebné, aby boli
rozpracované v mzdovom poriadku, na ktory sa pna@amluva jednotlivych zamestnancov
odvolava.

Mzdovy poriadok méze obsahavakrem zloZiek, ktoré ako povinné stanovuje
Zakonnik prace af’alSie. Mzdovy poriadok odraza finami situaciu konkrétneho podniku a
vOlu dopravnej alebo zasieléiskej firmy vytvard mzdové podmienky zamestnancov na
urcitej arovni. Navrhnutie vySky mzdy vyraznou mierovplyviiuje motivaciu zamestnancov
vykonava' svoju pracu spravne &as.

Pri ohodnoteni pracovnéjnnosti je potrebné zdadiova’ r6zne faktory, ako:
* stupe vzdelania,
e pracovné podmienky a rizika,
e Uroveai zodpovednosti,

e (rovei zruinosti,



e dizku zamestnania,

» zvySovanie kvalifikacie a pod.

Pracovny poriadok

Pracovny poriadok predstavuje jednu zo zakladnyohtarnych noriem riadenia
firmy. Jeho hlavhym z&merom je konkretizovanie aespenie vSeobecne zavaznych
predpisov na podmienky a potreby danej firmy. Medeobecne zavazné predpisy patri
Ustava, zakony, nariadenia vlady a vyhlaSky mingsiey a inych organov, ktoré na ich
vydavanie splnomaduije zakon

V pracovhom poriadku nem6zZze zamestndvat&klada® zamestnancovidalSie
povinnosti,¢ize nemoéze zvySovaani obmedzovapovinnosti a pradva zamestnanca nad ramec
stanoveny pracovnopravnymi predpismi. Pracovny gumk ma slaZi na ich spresnenie,
konkretizovanie a zosuladenie s podmienkami a patre danej firmy.

Pracovnym poriadkom sa v najém rozsahu zaobera zakon 311/2001 Z. z.
Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov, kte§ak nestanovuje povinnds
zamestnavatem, aby ho vo firme zaviedli, teda je vecou zamesida, ¢i pracovny
poriadok vo svojej dopravnej alebo zasidlskej firme vytvori alebo nie. Zakonnik préce
uklada povinnos vyda’ pracovny poriadok len zamestnavat®, ktori maju status organu
Statnej spravy, resp. iného organu uvedeného nastaiach Zakonnika prace.

Pod’a § 84 ods. 1 Zakonnika prace mbze zamestriavgtiet’ pracovny poriadok len
po predchadzajucom suhlase zastupcov zamestnanakye neplatny.

Ak bol pracovny poriadok vo firme vytvoreny stava gavaznym pre vSetkych
zamestnancov ako aj pre ich zamestndaate zéina plati’ diom, ktory je viiom ugeny,
najneskoér vSakitbm kedy bol v spoknosti prijaty a vyhlaseny.

Obsah pracovného poriadku nesmié fayozpore so vSeobecne zavaznymi predpismi.
VSetci zamestnanci musia tby nim oboznameni a musia sa nim riguias celej doby
trvania pracovného pomeru v danej firme.

Firma by sa mala v pracovhom poriadku zamena cinnosti a postupy, ktoré
povaZuje sa potrebné a prioritné, pripadne nakliast hlavne pracovnopravnychtahov,
ktoré navodzuju nejednotny vyklad a mozny rozdielpgstup kompetentnych oséb a
zamestnancov v spalnosti.

Pracovny poriadok né&pstejSie upravuje tieto vahy medzi zamestnavéiten a
zamestnancom:

» rozsah pbsobnosti,

e pracovny pomer,

e pracovnu disciplinu,

e pracovnycas a s nim savisiace problémy,
» starostlivog o0 zamestnancov a

* bezpé€nog a ochranu zdravia pri praci.



Pokid’” nie je vo firme spracovany mzdovy poriadok, mal toyo problematiku
obsahové pracovny poriadok. V tomto pripade sa odgar@opint’ pracovny poriadok o
vztahy tykajuce sa:

* stanovenia mzdy,

» stanovenia postupov pri nahrade vydavkov,

e nahrady Skody a

e dohody o pracach vykonavanych zamestnancom mintmpn&ho pomeru.

V pracovnom poriadku je potrebné rozpraabagproblematiku pracovnych sporov a
staznosti a oznameni zamestnancov.

Ak spolainog’ poskytuje zamestnancom¢ciié vyhody, je potrebné ich zakofviv
pracovnom poriadku najlepsSietastiach:

e spolané ustanovenia alebo

« zaveréné ustanovenia.

6 Interné firemné predpisy tykajuce sa bezpé&nosti a ochrany zdravia pri
praci
Zakon ¢. 124/2006 Z. z. o bezpmosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a

doplneni niektorych zéakonov v zneni neskorSich mpem¥ definuje okrem inych tieto
vSeobecné povinnosti zamestnavate

» zistova’ nebezpéenstva a ohrozenia, posudzoveiko a vypracové pisomny dokument
o posudeni rizika pri vSetkyafinnostiach vykonavanych zamestnancami,

» pisomne vypracova pravidelne vyhodnocovaa poda potreby aktualizovakoncepciu
politiky bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci obsahujucu zésazmery, ktoré sa
maju dosiahnti v oblasti bezp@osti a ochrany zdravia pri praci, a program réaii
tejto koncepcie, ktory obsahuje najma postup, pemky a spdsob jej vykonania, to sa
nevz’ahuje na zamestnavéie ktory zamestnava menej ako 11 zamestnancov,

» vydava vnutorné predpisy, pravidla o bezZpesti a ochrane zdravia pri praci a dava
pokyny na zaistenie bezfreosti a ochrany zdravia pri praci,

o uréova’ bezpéné pracovné postupy a

e vie” a uchovavé predpisant dokumentaciu, zaznamy a evidenciu iaguiss
bezpénog'ou a ochranou zdravia pri pracitpdkov odo da, ke’ bol v nich vykonany
posledny zaznam.

Pod’a tohto z&kona jelalej zamestnavatepovinny pri pracach vykonavanych s
ochrannymi pracovnymi prostriedkami:

e vypracovd zoznam poskytovanych osobnych ochranny pracovryastriedkov na
zaklade posudenia rizika a hodnotenia neb&amstiev vyplyvajacich z pracovného
procesu a z pracovného prostredia a

» vies’ evidenciu o ich poskytnuti.

Na zaistenie bezprosti a ochrany zdravia zamestnancov pri praciipgaie vzniku
bezprostredného a vazneho ohrozenia Zivota aletaviadje zamestnavdtgo zoladneni
vel’kosti organizacie, charakteru prace, charakterezdenstiev a veEkosti rizika povinny



pisomne ufit’ postup pre pripad zachrannych prac, evakuacie Etzakug&ny plan) a vzniku
poSkodenia zdravia vratane poskytnutia prvej porftaui Traumatologicky plan).

Pod’a § 8 odst. 1 vy5Sie spominaného zakona je zanvesthd&alej povinny vopred
vykona’ opatrenia, aby sa zamestnanci mohli postaravoje zdravie a bezfi®g’, pripadne
0 zdravie a bezgaog inych osbdb, a aby pdd svojich moznosti zabranili nasledkom tohto
ohrozenia (tzv. Havarijny plan).

Z&kon o bezpmosti a ochrane zdravia pri praci prikazuje zan@sitéovi
vykonava sustavné kontroly zacélom zig’ovania dodrziavania bezfeostnych predpisov,
zdsad bezpmostnej prace a bezpostnych postupov. Zaroieprikazuje vykonawa
kontrolu, ¢i zamestnanec nie je v pracovnaamse pod vplyvom alkoholu, omamnych latok
alebo psychotropnych latok & dodrziava zakaz fégnia v priestoroch zamestnavate Z
tohto dévodu by mal hiyv kazdom podniku vypracovany interny firemny prsdykajaci sa
kontroly pozitia alkoholu alebo inych omamny¢hpsychotropnych latok. Tento predpis by
mal obsahovpredovsetkym spdsob vykonavania kontrolgenie oséb, ktoré su opravnené
vykonava kontrolu, dévody vykonania kontroly a spdsob vyaroa zdznamu o vykonanej
kontrole.

Zamestnavate je pod’a vyhlasky Ministerstva zdravotnictva Slovenskgputdiky
(MZ SR)¢. 544/2007 o podrobnostiach o ochrane zdravia pééafou teplom a chladom pri
praci povinny zabezg& pitny rezim zamestnancov. Z toho dévodu by bolodrte, aby
mala dopravna alebo zasieldkd firma vypracovany interny firemny predpis prgot
problematiku.

7  Interné firemné predpisy pre poziarnu ochranu

Zakladné povinnosti fyzickej osoby-podnikidea pravnickej osoby v oblasti ochrany
pred poziarmi upravuje zakan 314/2001 Z. z. o ochrane pred poziarmi v zneskoesich
predpisov. Tento zakon okrem iného stanovuje pmainn

e vypracuvd, vieg¥ a udrziavd dokumentaciu ochrany pred poziarmi v sulade so
skutanym stavom a potrebou rieSenia protipoZiarnej b&apsi objektov a priestorov a

» zabezpéit vypracovanie dokumentacie o poZiarnobéppstnej charakteristike uzZivanej
stavby, ak jej projektova dokumentécia neobsahiggenie protipoZiarnej bezgeosti
stavby.

Druhy dokumentacie ochrany pred poziarmi, jej obs#lel, spdsob a potrebu jej
vypracovania a uloZenia ustanovuje vyhlaska Minsst@ vnutra Slovenskej republiky (MV
SR)¢. 121/2002 Z. z. o poZiarnej prevencii v zneni neSich predpisov. Tuto dokumentaciu
tvoria:

e poziarny Statlt,

» poziarny poriadok pracoviska,
e poziarne poplachové smernice,
* poziarny evakuay plan,

* poziarna kniha,

» analyza nebezgenstva vzniku poziaru,



» doklady o kontrole poziarnotechnickych zariadepoaiarnych vodovodov,

* Udaje o poziaroch, piihach vzniku poziarov, spravy o vysledkoch vykonanyozborov
a o vykonanych opatreniach na useku ochrany pré@umpoi,

» dokumentacia o Skoleni zamestnancov o ochranegm&ermi,
» rieSenie protipoziarnej bezfosti stavby v projektovej dokumentacii stavby,
e dokumentacia o poziarnobezpestnej charakteristike uzivanej stavby a

» (dalSie doklady, ak to ustanovuje osobitny predpisp(n vyhlaSka Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky¢. 96/2004 Z. z., ktorou sa ustanovuju zasady poaigrnej
bezpénosti pri manipulacii a skladovani Hawych kvapalin,tazkych vykurovacich
olejov a rastlinnych a Ziw@Snych tukov a olejov).

Dokumentacia ochrany pred poZziarmi sa vedie v pispriorme.

Poziarny poriadok pracoviska

Poziarny poriadok pracoviska sa padyhlasky MV SRE. 121/2002 Z. z. 0 pozZiarnej
prevencii vypracovava pre pracoviska s miestanzavydenym nebezgenstvom poziaru.

Miesta so zvySenym nebezjgastvom vzniku poZiaru su miesta, v ktorych sa
nachadzaju hdéavé latky za takych podmienok, Ze vytvaraju zvy3eriko moznosti vzniku
poziaru. K tymto miestam patria najma priestoritarych sa:

* pouZzivaju, spracuvaju alebo skladuju za beznychvgazkovych podmienok pevné
hoavé latky, ktoré svojou V&os'ou, formou, mnozstvom a podmienkami uloZenia
podstatne zvySuju intenzitu a Sirenie poziaru,

* pouZzivaju, spracuvaju, pferpavaju, dopravuju alebo skladuju Feré kvapaliny,

e pouZzivaju, spracuvaju, pferpavaju, dopravuju alebo skladuju Fewré plyny alebo
horenie podporujuce plyny,

* spracuvaju alebo skladuja vybusniny alebo’bweé toxicke latky a

e pouzivaju latky, ktoré sa pri styku so vzduchombals vodou, alebo vzdjomne medzi
sebou moéZu vzniatialebo mézu uvinit’ hor’ave pary alebo plyny, ktoré mézu v zmesi so
vzduchom vytvoti vybusnu zmes.

Poziarny poriadok pracoviska obsahuje:

» struiny opis technologického postupu a charakteristiéezpéenstva vzniku pozZiaru na
pracovisku,

» poziarnotechnické charakteristiky spractvanych,zp@anych a skladovanych surovin a
materialov a ich najvyssie pripustné mnoZzstva aaquisku,

» poziadavky na pracovisko na zabesyge ochrany pred poZziarmi,

e zoznam miest a zariadeni alebo i@sti so zvySenym nebezpastvom poziaru alebo
vybuchu a opatrenia ha zamedzenie vzniku a Sipoiru a

» 0sobitné povinnosti zamestnancov.



Poziarny poriadok pracoviska vypracuva technik @oigj ochrany v spolupraci so
zodpovednym veducim prislusného pracoviska. Temtwagok musi by umiestneny na
pracovisku tak, aby bol vidifay a trvalo pristupny vSetkym zamestnancom.

Poziarne poplachové smernice

PoZiarne poplachové smernice vymedzuju povinn@stiestnancov v pripade vzniku
poziaru.

Tieto smernice obsahuju:
e povinnosti zamestnanca, ktory spozoruje poziarsep@& miesto ohlasenia poZziaru,

» sposob vyhlasenia poziarneho poplachu pre zamesinanhasgisku jednotku pravnickej
osoby alebo fyzickej osoby-podnikése

* povinnosti zamestnancov pri vyhlaseni poZiarnehplgohu, najma pokyny o tom, v
ktorych pripadoch maju zostaa svojich pracoviskach a v ktorych pripadoch ricdju
opustt’, pripadne akym spdsobom maju prisgiezdolavaniu poZziaru,

 miesto a ¢islo telefébnu ohlasovne poziarov a Rakej jednotky, cislo telefonu
pohotovostnej sluzby elektrarne, ktora dodava ghekt plynarne, ktor4d dodava plyn a
vodarne, ktora dodava vodu do objekitisda liniek tiesoveho volania.

PoZiarne poplachové smernice sa umiigst na vhodnych miestach objektov
pravnickej osoby alebo fyzickej osoby-podnikateak, aby boltitate’né, viditdné a trvalo
pristupné vSetkym osobam. Za ich vypracovanie zeeipé technik poZiarnej ochrany.

Poziarny evakuany plan

Poziarny evakumy plan slizi na zabez{enie organizacie evakuacie osdb z objektov
zasiahnutych alebo ohrozenych poZiarom.

Plan obsahuje:
* ur¢enie zamestnancov, ktori budu riadvakuaciu a miesto, z ktorého ju budu rfadi
e uréenie zamestnancov a prostriedkov, s ktorych pomeadwde evakuacia vykondya
e uréenie spbsobu evakuacie a ciest evakuacie,

* uréenie miesta, kde sa evakuované osoby budu dizsta a ugenie zodpovedného
zamestnanca, ktory vykona kontrolupoevakuovanych oséb,

e spdsob zabezpenia poskytnutia prvej zdravotnej pomoci postihnutysobam a
» grafické vyznéenie evakuénych ciest v pédorysoch jednotlivych podlazi objekt

PoZiarny evakumy plan vypracuva technik poziarnej ochrany. Glkafiwyzna&enie
evaku&nych ciest v pédorysoch jednotlivych podlazi objelsa umiesiuje pri kazdom
vstupe na podlazie. Plan je uloZeny v ohlasovniigtox a nad’alSom trvalo dostupnom
mieste.

V pripade stavby s najviac dvoma podlaZiami, v djt@a zdruZuja len osoby znalé
spbsobu evakuacie a v ktorej sa vykonavasia evakuacia po unikovych cestach veducich
priamo na vné priestranstvo nie je potrebné vypraagopaziarny evakuay plan.

Poziarna kniha
Povinnos vypracova poziarnu knihu a jej obsah upravuje vysSie sponédng/hlaska
0 poziarnej prevencii. Pdd tejto vyhlasky je poZziarna knihatena na zdznamy o délezitych



skutasnostiach tykajucich sa ochrany pred poZiarmi, napnéiykonanych preventivnych
protipoziarnych prehliadkach, zistenych nedostdikog o spOsobe ich odstranenia,
uskut@neni cvtnych poziarnych poplachov a o kontrole dokumentéoodrany pred
poziarmi.

Z&znam obsahuje datum, oZamie objektu, zistené skutwosti, pripadne vykonanie
akcie, navrhované opatrenia a podpis veduceho zaameEsm organizae] zlozky, ako aj
osoby, ktora vyhotovila zdznam.

Projektova dokumentacia stavby

Obsah projektovej dokumentacie stavby upravujeakd MV SRE. 94/2004 Z.
z., ktorou sa ustanovuju technické poziadavky maigwZiarnu bezpmog’ pri vystavbe a pri
uzivani stavieb.

Projektova dokumentacia stavby musi obsatiova
* ¢lenenie stavby na poziarne useky,
* uréenie poziarneho rizika,
» urcenie poziadaviek na konsStrukcie stavby,
» zabezpeenie evakuacie osbb a zvierat,
» ur¢enie poziadaviek na unikové cesty,
e uréenie odstupovych vzdialenosti,
* uréenie poziarnobezpaostnych opatreni a
* uréenie zariadeni na zasabh.

Pod’a tejto vyhlasky je poziarnym Usekom celé staveb@iejcas’, ktora je oddelena
od inej stavby alebo od jej ostatnyi&sti poziarnou deliacou konStrukciou alebo odstapov
vzdialenogou. Stavba, ktora nie jenena na poziarne useky, sa povazuje za jedearpgzi
usek.
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