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ABSTRAKT 

Hlavním cílem mé bakalářské práce je analýza vnitropodnikových směrnic neziskové 

společnosti Dotek z.ú., jejich následná aktualizace, úprava a návrh nových 

vnitropodnikových směrnic včetně doporučení pro neziskovou společnost.  

V teoretické části jsem se zaměřila na právní rámec vnitropodnikových směrnic, jejich 

tvorbu a strukturu. Práce obsahuje legislativní rámec vnitropodnikových směrnic, jejich 

přínos pro společnost, vnitřní předpisy nestátních neziskových organizací, jejich strukturu, 

členění, náležitosti, a i jejich nedostatky. Součástí teoretické části jsou také formy 

neziskových organizací. Zaměřila jsem se na právní formy neziskové organizace, podrobněji 

na právní formu ústav a základní informace o této právní formě, včetně účetnictví ústavu.  

V úvodu praktické části je představena nezisková společnost Dotek z.ú., její struktura a 

účetnictví. Nedílnou součástí je analýza současného stavu vnitropodnikových směrnic 

neziskové společnosti Dotek z.ú. V závislosti na výsledku analýzy byla navržena úprava, 

aktualizace a zpracování nových vnitropodnikových směrnic pro neziskovou společnost. 

Výsledkem analýzy je návrh nových vnitropodnikových směrnic a doporučení pro 

neziskovou společnost vycházející z této analýzy. Doporučení spočívá v úpravě a aktualizaci 

stávajících směrnic a doporučení tvorby nových směrnic včetně jejich struktury a náležitostí.  

 

Klíčová slova: vnitropodnikové směrnice, neziskové organizace, účetnictví, legislativa, 

struktura vnitropodnikových směrnic. 

 

 

ABSTRACT 

The main goal of my bachelor's thesis is the analysis of in-house guidelines of the non-profit 

company Dotek z.ú., their subsequent update, modification and proposal of new in-house 

guidelines, including recommendations for a non-profit company. 

In the theoretical part, I focused on the legal framework of internal guidelines, their creation 

and structure. The thesis contains the legislative framework of internal company directives, 

their contribution to society, internal regulations of non-governmental non-profit 

organizations, their structure, classification, requirements, and their shortcomings. The 

theoretical part also includes forms of non-profit organizations. I focused on the legal forms 



 

of a non-profit organization, in more detail on the legal form of the institute and basic 

information about this legal form, including the accounting of the institute. 

The introduction of the practical part introduces the non-profit company Dotek z.ú., its 

structure and accounting. An integral part is the analysis of the current state of internal 

guidelines of the non-profit company Dotek z.ú. Depending on the result of the analysis, a 

modification, update and elaboration of new in-house guidelines for a non-profit company 

was proposed. The result of the analysis is a proposal for new in-house guidelines and 

recommendations for a non-profit company based on this analysis. The recommendation 

consists in modifying and updating the existing directives and recommending the creation 

of new directives, including their structure and requirements.  

 

Keywords: internal company directives, non-profit organizations, accounting, legislation, 

structure of internal company directives.  
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ÚVOD 

Vnitropodnikové směrnice mě zaujaly při zpracování seminární práce na toto téma. 

Uvědomila jsem si, že také ve svém současném zaměstnání přicházím denně do styku se 

směrnicemi, metodickými postupy a interními normami. Vše máme přehledně a účelně 

zpracováno, při naší práci jsou nám tyto směrnice neocenitelnými pomocníky. Z vlastní 

zkušenosti a praxe mohu tedy potvrdit, že vnitropodnikové směrnice jsou přínosem pro 

všechna oddělení společnosti, a to nejen pro oblast účetnictví. Rozhodla jsem se proto pro 

zpracování bakalářské práce na toto téma, vidím v něm možnost reálného přínosu pro 

zvolenou společnost.  

Neziskovou společnost Dotek z.ú. jsem si vybrala na základě svých osobních zkušeností 

s touto společností. Pracovní čas ředitelky společnosti a účetní společnosti je plně vyčerpán 

a nedisponují časovou rezervou na to, aby se mohly věnovat zpracování vnitropodnikových 

směrnic, které ve společnosti chybí, a ty které jsou k dispozici, jsou neúplné a zastaralé.  

Proto v souladu s povinnostmi ředitelky ústavu stanovenými v zakladatelské listině ústavu 

– „řádné vedení účetnictví a plnění všech zákonných povinností, spojených s činností 

Ústavu“ (Zakladatelská listina ústavu Dotek z.ú., 2018, s. 12), se ředitelka neziskové 

společnosti Dotek z.ú. rozhodla pro analýzu a aktualizaci vnitropodnikových směrnic. 

Stávající vnitropodnikové směrnice neodpovídají požadavkům společnosti a jsou zastaralé, 

nejsou v souladu s platnou legislativou a řada potřebných směrnic chybí. Aktualizace a 

vypracování vnitropodnikových směrnic budou přínosem jak pro pracovníky společnosti, 

tak pro usnadnění kontroly ze strany kontrolních orgánů, např. kontrola finančního úřadu, 

kontrola vyúčtování dotací ze strany Zlínského kraje ad.  

Analýzou stávajících směrnic bylo zjištěno, že jsou nevyhovující a je více než potřebné, je 

aktualizovat a dát jim jednotnou formu. Výstupem mé práce je doporučení pro neziskovou 

společnost, jak dále postupovat při tvorbě vnitropodnikových směrnic a zpracování pěti 

aktualizovaných vnitropodnikových směrnic, které v neziskové společnosti nabyly účinnosti 

1.6.2021.  

Zpracování bakalářské práce včetně aktualizace a vypracování směrnic a následné 

doporučení bude pro společnost přínosem. 
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CÍLE A METODY ZPRACOVÁNÍ PRÁCE 

Cílem bakalářské práce je analýza současného stavu vnitropodnikových směrnice neziskové 

společnosti Dotek z.ú., včetně aktualizace a vypracování vnitropodnikových směrnic, které 

budou v souladu se současnou legislativou a budou odpovídat potřebám účetnictví neziskové 

společnosti a doporučení, které směrnice by měla mít společnost vytvořeny a které potřebuje 

ke své činnosti.  

Nejprve bude provedena analýza dostupných vnitropodnikových směrnic, jejich kontrola se 

současnou legislativou a identifikace nedostatků. Pro uvedení směrnic do souladu 

s legislativou a s účetnictvím společnosti budou následovat konzultace s účetní společnosti 

a s ředitelkou společnosti, tak abych se seznámila se systémem práce v organizaci a s jejím 

účetnictvím. Konzultace budou probíhat formou osobních setkání v kanceláři účetní 

společnosti ve Veselí nad Moravou a v kanceláři ředitelky společnosti ve Vizovicích.  

Rozpracované směrnice budou odesílány mailem k průběžné kontrole a k nahlédnutí před 

osobní konzultací. 

Předpokládaná časová náročnost – doba zpracování – bude v rozmezí měsíců leden až květen 

2021. Finanční náročnost, dá se říci, bude téměř nulová. V rámci zpracování 

vnitropodnikových směrnic, jde spíše o časovou náročnost, vzhledem k tomu, že analýza 

bude zpracovávána v rámci bakalářské práce, nebude třeba vynaložit finanční prostředky ze 

strany neziskové společnosti.  

V poslední části bude navrženo odstranění zjištěných nedostatků a zpracování nových 

směrnic, které budou v souladu se současnou legislativou. Na základě provedené analýzy 

bude vypracováno doporučení pro neziskovou společnost.  

 

Rozdělení jednotlivých kroků analýzy vnitropodnikových směrnic:  

 

1. Seznámení se se stávajícími vnitropodnikovými směrnicemi společnosti. 

2. Analýza stávajících směrnic, ověření souladu se současnou legislativou. 

3. Identifikace zjištěných nedostatků. 

4. Konzultace s účetní společnosti a ředitelkou společnosti. 

5. Seznámení se s účetními postupy společnosti a organizací práce. 

6.  Odstranění zjištěných nedostatků. 
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7. Aktualizace směrnic a jejich uvedení do souladu s platnou legislativou. 

8. Návrh nových vnitropodnikových směrnic  

9. Doporučení nových vnitropodnikových směrnic. 
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I.  TEORETICKÁ ČÁST 
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1 LEGISLATIVA 

Účetnictví nestátních neziskových organizací se řídí vyhláškou č. 504/2002 Sb., kterou se 

provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 

předpisů, pro účetní jednotky, u kterých hlavním předmětem činnosti není podnikání, pokud 

účtují v soustavě podvojného účetnictví. Dále vyhláškou č. 325/2015 Sb., kterou se 

provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších 

předpisů, pro účetní jednotky, které vedou jednoduché účetnictví. A také informací č. 28/78 

511/2007-283 pro účetní jednotky o nepoužitelnosti některých pokynů, sdělení, oznámení a 

postupů pro účetní jednotky účtující dle vyhlášky č. 504/2002 Sb., ve znění pozdějších 

předpisů, a vyhlášky č. 505/2002 Sb., ve znění pozdějších předpisů, případně pro ostatní 

účetní jednotky. Další právní normou jsou České účetní standardy pro účetní jednotky, u 

kterých hlavní činností není podnikání.  V nich je uvedeno, že to a to účetní jednotka stanoví 

svým vnitřním předpisem nebo že to a to účetní jednotka stanoví tak a tak, což lze považovat 

za nařízení k vytvoření vnitropodnikové směrnice. (Pelikánová, 2018, s. 53-56) 

 

1.1 Právní rámec vnitropodnikových směrnic 

Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění platném po novele č. 183/2017 Sb., přímo 

nebo nepřímo ukládá účetním jednotám vydat vnitřní vnitropodnikovou směrnici pouze 

v několika málo případech (např. směrná účtová osnova a účtový rozvrh, odpisový plán, 

inventarizace majetku a závazků ad.). K tvorbě vnitropodnikových směrnic neexistují pevně 

dané a závazné postupy. Směrnice ale musí být zpracovány v souladu se všemi platnými 

zákony a předpisy. Smyslem je aplikovat zákonné předpisy na konkrétní podmínky v účetní 

jednotce. Patří mezi jeden z nástrojů pro vnitřní řízení účetní, za předpokladu, že jsou 

kvalitně vytvořené. Mají navazovat na organizační strukturu účetní jednotky, kde jsou 

stanoveny kompetence a odpovědnosti jednotlivých pracovníků za určité hospodářské 

operace, podpisová oprávnění a přehled o tom, k jakým operacím je nutný souhlas hlavních 

orgánů společnosti. V případě vnitropodnikových směrnic je nutná a potřebná pravidelná a 

důsledná aktualizace. (Šteker, Otrusinová, 2016, s. 37-39) 
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1.2 Přínos vnitropodnikových směrnic 

Kvalitně zpracované vnitropodnikové směrnice napomáhají pracovníkům při orientaci 

v jednotlivých oblastech jak účetnictví, tak personalistiky a při řízení organizace a jsou 

výhodou při zapracování nových pracovníků. Snižují riziko porušení právních předpisů, 

zamezují nedorozumění, vymezují odpovědnost pracovníků a poskytují návody, jak 

postupovat a slouží ke kontrole zvoleného postupu. Dobře zpracované vnitropodnikové 

směrnice jsou přínosem nejen pro samotnou organizaci, ale také pro auditora a kontrolní 

orgány státu např. finanční úřad. Jsou považovány za znak důvěryhodnosti. Z praxe vyplývá, 

že pokud má organizace dobře zpracované směrnice, je kontrola rychlejší a plynulejší. U 

případných výhrad proti postupu účtování může směrnice pomoci ve správném odůvodnění 

postupu, který organizace použila.  

 

1.3 Rozdělení vnitropodnikových směrnic 

Směrnice můžeme rozdělit do dvou skupin – ty, které jsou nepřímo ovlivněny legislativou a 

směrnice, které jsou vhodné pro organizaci samotnou.  

Směrnice vyplývající nepřímo z legislativy – např. účtový rozvrh, kompetence a 

podpisové vzory, oběh účetních dokladů, dlouhodobý majetek a odpisový plán, zásoby, 

pokladna, ad. 

Ostatní směrnice – např. vnitřní mzdový předpis, úprava pohledávek po lhůtě splatnosti, 

používání firemních motorových vozidel ad. (Šteker, Otrusinová, 2016, s. 39-40) 

 

Tabulka 1 - Rozdělení vnitropodnikových směrnic (Zdroj: Vlastní zpracování podle Štekera, 

Otrusinové, 2016, s. 39-40) 
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2 TVORBA A STRUKTURA VNITROPODNIKOVÝCH SMĚRNIC 

Jak již bylo zmíněno, neexistují přesně dané a závazné postupy pro tvorbu 

vnitropodnikových směrnic. Při jejich tvorbě je důležité dodržovat tyto hlavní zásady:  

• směrnice musí být logická, přehledná a stručná, 

• text musí být srozumitelný a jednoznačný, 

• přesně řeší vymezené postupy, 

• postupy je nutné uspořádat tak, aby stejná problematika byla shrnuta do společné 

směrnice, 

• musí být zajištěn soulad s platnými právními předpisy. 

Organizace by měla vytvořit ty směrnice, které pro ni mají opodstatnění, využití a 

přínos. (Šteker, Otrusinová, 2016, s. 39) 

 

2.1 Náležitosti vnitropodnikových směrnic                                                                                                                                                

Vnitropodnikové směrnice organizace by měly mít jednotnou grafickou úpravu. Není 

stanovená žádná povinná úprava, vzory jsou dostupné v řadě publikací nebo na internetu. 

Směrnice by měly být řádně očíslovány a měl by být zveřejněn jejich seznam. Také by měly 

být dostupné jednotlivým pracovníkům, ať už v tištěné nebo elektronické formě. Směrnice 

by měly být pravidelně aktualizovány a měla by být určena osoba, která bude za aktualizaci 

zodpovědná. Aktualizace může být prováděna vytvořením nové směrnice nebo vytvořením 

dodatku ke stávající směrnici, přičemž tato varianta je vhodnější. Směrnice na sebe budou 

navazovat, dodatky jsou očíslovány a v případě potřeby lze dohledat návaznost a při 

případné kontrole lze určit podle jaké směrnice se postupovalo. Ke směrnicím je vhodné 

připojit příslušné právní předpisy, kterých se směrnice dotýká.  

 

2.1.1 Struktura vnitropodnikových směrnic 

Obvyklá je následující struktura: 

 

1. Záhlaví 

Název a sídlo účetní jednotky, název směrnice a její číselné označení, schválení 

(osoba s přidělenou pravomocí přikázat a rozhodovat o dané problematice, např. 
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jednatel, ředitel ad.), revize (kdy byla směrnice aktualizována, přepracována), 

účinnost směrnice (začátek platnosti), rozdělovník (kdo směrnici obdrží), kdo 

směrnici vydal (odpovědná a kontaktní osoba), přílohy (název a počet příloh k dané 

směrnici) 

2. Vlastní text 

Úvodní ustanovení (odkazy na příslušné právní předpisy), text směrnice, závěrečné 

ustanovení (pro koho je směrnice závazná, kdo kontroluje dodržování směrnice, 

zrušovací ustanovení k předchozím směrnicím, ustanovení o přílohách) 

3. Zápatí  

Datum a místo vydání, číslo stránky a celkový počet stran, podpis schvalující osoby. 

(Šteker, Otrusinová, 2016, s. 39) 

 

2.1.2 Nedostatky vnitropodnikových směrnic  

Nejzásadnější problém v praxi je neexistence a chybějící aktualizace stávajících směrnic.  

 

Nejčastější nedostatky: 

 

• není sjednoceno názvosloví a výklad pojmů, 

• chybí systematičnost a logičnost uspořádání, 

• směrnice není uspořádána přehledně, špatně se v ní orientuje, 

• gramatické chyby, 

• chybí obsahové náležitosti, 

• zpracování není stručné, jasné a výstižné, 

• pouhý opis obecně platných předpisů, 

• chybí systém archivace a skartace, 

• není určena konkrétní osoba zodpovědná za tvorbu a aktualizaci směrnic, 

• není prováděna aktualizace směrnic v souladu se změnami v legislativě jak daňové, 

tak účetní. (Šteker, Otrusinová, 2016, s. 40) 
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3 NEZISKOVÉ ORGANIZACE 

Důležitou součástí naší společnosti jsou neziskové organizace. Můžeme se potkat i s 

obdobnými názvy jako například: nevýdělečná organizace nebo anglický výraz non-profit 

organization, ale také nezisková společnost. Neziskové organizace nejsou zřizované státem 

a jsou na něm nezávislé. Nejsou napojeny na státní rozpočet nebo na rozpočet územních 

samosprávných celků.  

1.1.2014 nabyl účinnosti zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník, který do právní 

úpravy zavedl pojem veřejně prospěšná právnická osoba a stanovil pravidla. Pojem nestátní 

nezisková organizace není v České republice oficiální právní termín ani právní forma či 

status právnické osoby, ale jde o již do značné míry ustálený termín ve 

společenskoekonomických textech, sebe-označení organizací i praxi veřejné správy. Zákon 

také nedefinuje právní formy neziskových organizací, ale organizace musí být právnickou 

osobou. (Pelikánová, 2018, s. 22-23) 

Dopad neziskových organizací spadá do takřka všech oblastí života společnosti. Dotýká se 

veřejného mínění, společenských změn, jsou znakem rozvinutosti občanské společnosti. Dá 

se říci, že každý z nás se v životě s některou z neziskových organizací setkal a měl možnost 

se s ní seznámit. Ať už jako dobrovolník, dárce, klient, osoba blízká nebo zaměstnanec 

organizace.   

Neziskové organizace nejsou zřizovány za účelem vytváření zisku. Pokud je zisk vytvořen, 

musí ho použít na svůj další rozvoj a na podporu své činnosti.       

 

3.1 Charakteristika neziskové společnosti 

Zákon o daních z příjmu vymezuje neziskové organizace jako "společnosti charakteru 

právnických osob, které nejsou zřízeny nebo založeny za účelem podnikání." 

(Wiki.knihovna.cz, 2020). Nicméně „jsou založeny za účelem provozování činnosti ve 

prospěch toho, kdo měl zájem na jejich zřízení.“ (Wiki.knihovna.cz, 2020) 

 

Základní rysy neziskových organizací: 

 

• veřejná prospěšnost – společnosti jednají v zájmu veřejného dobra jak jednotlivců, 

tak společnosti, 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky                                                             19 

• dobrovolnost – využívají práce dobrovolníků, darů od občanů nebo od jiných 

společností, nadací ad., 

• neziskovost – nejsou vytvořeny za účelem dosažení zisku, pokud zisku dosáhnou 

použijí ho pro vlastní potřeby a svou činnost, 

• samosprávnost – stojí mimo kontrolu státu, stát je neřídí,  

• soukromé vlastnictví. (Pelikánová, 2018, s. 17) 

 

Funkce neziskových organizací: 

 

• ekonomická – je zaměstnavatelem, spotřebitelem statků, producentem, 

• sociální  

– servisní - poskytuje a vykonává specifické služby nebo produkty, 

– participační – sdružování a zapojování se do života společnosti, 

• politická  

– ochranářská – ochraňuje skupiny obyvatel a jednotlivé občany před porušováním 

základních lidských práv, 

– demokratizační – rozvíjí demokracii, tím že poskytuje lidem možnost ovlivnit 

veřejné mínění, 

• informační - informuje, vzdělává, 

• kontrolní – laická kontrola demokratického procesu uplatňování veřejné volby nebo 

institucí veřejného sektoru. (Pelikánová, 2018, s. 17-18) 

 

3.2 Druhy neziskových organizací                                                                                                                                                              

Rozlišení z globálního hlediska:  

Společnosti veřejně prospěšné – jsou založeny za účelem poslání spočívajícím 

v produkci veřejných a smíšených statků, které uspokojují potřeby veřejnosti – 

společnosti (např. charita, zdravotnictví, veřejná správa, vzdělávání ad.). 

Společnosti vzájemně prospěšné - jsou založeny za účelem vzájemné podpory skupin 

občanů nebo právnických osob, které jsou spjaty veřejným zájmem. Jejich posláním 
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Obrázek 1 - Členění neziskových organizací (Zdroj: Pelikánová, 2018, s. 19) 

je tedy uspokojování svých vlastních zájmů a veřejná správa dbá, aby se jednalo o 

takové zájmy, které jsou ve vztahu k veřejnosti korektní, tedy neodporují zájmům 

druhých občanů a právnických osob. (např. realizace aktivit v kultuře, tělesné 

kultuře, profesních zájmů ad.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Druhy nestátních neziskových organizací: 

 

• spolek, 

• ústav, 

• obecně prospěšná společnost, 

• nadace, 

• nadační fondy, 

• zájmové sdružení právnických osob, 

• politické strany a hnutí, 

• registrované církve a náboženské společnosti, 

• veřejná výzkumná instituce, 

• školská právnická osoba, 

• honební společenstvo, 

• odborová společnosti. (Pelikánová, 2018, s. 23-24)                  
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3.3 Ústav 

Nezisková společnost Dotek z.ú. má právní formu ústav. Podrobněji se nyní podíváme na 

tuto formu neziskové organizace.  

Ústav se řídí zákonem č. 82/2002 Sb., občanský zákoník (dále jen NOZ). 

 

3.3.1 Definice ústavu 

Ústavy (§ 402–418 NOZ) jsou kombinací lidského a majetkového principu. Osobní i 

majetková složka je propojena. Osobní složku tvoří zaměstnanci. Jako hlavní i vedlejší 

činnost můžou provozovat podnikatelskou činnost, ale zisk může použít jen pro svůj další 

rozvoj a na úhradu svých vlastních nákladů, případně pro podporu své činnosti. V případě, 

že zakladatelská listina neurčí jinak, vyhotovuje ústav výroční zprávu. Při zřízení ústavu se 

sepisuje zakladatelská listina nebo pořízení pro případ smrti. (Kryšková, 2019, s. 43-45) 

 

Náležitosti zakladatelské listiny: 

 

• název ústavu (musí obsahovat slova „zapsaný ústav“ nebo zkratku z.ú.) a jeho sídlo, 

• vymezení hlavního účelu ústavu, případně i vymezení vedlejší činnosti, 

• výši vkladu, případně o jeho nepeněžitém předmětu, 

• počet členů správní rady i jména a bydliště jejích prvních členů, 

• podrobnosti o vnitřní organizaci ústavu, není-li upravena ve statutu ústavu. 

(Kryšková, 2019, s. 44) 

 

3.3.2 Vznik ústavu a jeho struktura 

Ústav vzniká dnem zápisu do rejstříku ústavů. Statut ústavu může upravit podrobnosti 

fungování ústavu, vydává ho správní rada. Do rejstříku ústavů se zapisuje i výše vkladu, 

která nemá stanovenou povinnou minimální výši. Může být v peněžní i nepeněžní formě.  

Zákonem je dána struktura orgánů, které tvoří ředitel ústavu a správní rada. Může být zřízena 

dozorčí rada. Statutárním orgánem je ředitel, který ústav zastupuje a jeho jménem jedná 

navenek, řídí činnost ústavu. Ředitele jmenuje správní rada ústavu, která je vrcholným 

orgánem s řadou pravomocí. (Kryšková, 2019, s 44-45) 
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3.3.3 Účetnictví ústavu 

Ústav je právnickou osobou a podle zákona o účetnictví je účetní jednotkou.  Podle své 

velikosti vede jednoduché nebo podvojné účetnictví. Pokud spadá do kategorie malé či 

mikro jednotky vede jednoduché účetnictví a nemá povinnost auditu účetní závěrky.  

 

Odděleně účtuje o: 

 

• nákladech a výnosech v hlavní činnosti, 

• nákladech a výnosech ve vedlejší činnosti, 

• správních nákladech. 

 

Ověření auditorem podléhá účetní závěrka a výroční zpráva, jestliže je to uloženo statutem 

nebo zakladatelským právním jednáním anebo výše čistého obratu překročí 10 mil. Kč (§ 

415 občanského zákoníku).  Povinnost provést audit může vzniknout i dle příslušných 

ustanovení § 20 zákona o účetnictví. Do 6 měsíců po skončení účetního období musí ústav 

zveřejnit výroční zprávu uložením do sbírky listin příslušného rejstříku, obvykle výpisu 

z obchodního rejstříku, pokud zakladatelské právní jednání nestanovuje i jiný způsob 

zveřejnění. (Kryšková, 2019, s. 45) 

 

Nezisková společnost Dotek z.ú. účtuje v podvojném účetnictví. Toto je upraveno 

následujícími právními předpisy:  

 

• Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 

• Vyhláška č. 504/2002 sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 

563/1991Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, u 

kterých není hlavních předmětem podnikání,  

• České účetní standardy pro účetní jednotky, u kterých hlavních předmětem není 

podnikání č. 401 až 414. 
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4 VNITŘNÍ PŘEDPISY NESTÁTNÍ NEZISKOVÉ ORGANIZACE 

Nestátní nezisková organizace při založení musí vydat základní předpis – stanovy, zřizovací 

listinu, smlouvu ad.  V těchto předpisech jsou zahrnuty základní informace o organizaci. 

Nestátní nezisková organizace vzniká a řídí se dle příslušného zákona, který určuje 

náležitosti a obsah těchto základních předpisů. Jsou to minimálně tyto údaje: název, sídlo, 

hlavní poslání, zásady členství, způsob společnosti a hospodaření, skladba jmění nebo 

způsob vzniku, způsob zániku.  

Dále by měla mít organizace vytvořen systém vnitřních předpisů, v návaznosti na velikost 

organizace. Jejich počet, skladba, obsah, zaměření i schválení mohou být určeny základními 

schvalovacími dokumenty. Povinnost vydat interní směrnice vyplývá ze zákona č. 563/1991 

Sb., o účetnictví, z prováděcích vyhlášek k zákonu o účetnictví a českých účetních 

standardů. (Kryšková, 2018, s. 56) 

 

4.1 Vnitropodnikové směrnice neziskových organizací 

Pro úpravu organizace, hospodaření, vnitřního kontrolního systému apod. jsou to:  

 

• organizační řád, 

• jednací řád pro jednotlivé orgány,  

• volební pořádek,  

• pravidla pro zpracování osobních údajů, 

• pracovní řád atd. 

 

Pro oblast ekonomiky je třeba zpracovat: 

 

• vnitřní směrnice upravující účetnictví organizace,  

• vnitřní směrnice upravující hospodářské operace organizace,  

• oběh účetních dokladů,  

• úschovu a skartaci účetních dokladů,  

• účtový rozvrh,  

• číselníky účetních dokladů,  
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• odpisový plán dlouhodobého majetku,  

• zásady evidence dlouhodobého majetku a pravidla inventarizace,  

• vedení operativní evidence,  

• metodiku k použití účetních metod (např. pro přepočet zahraničních měn),  

• pravidla proplácení náhrad zaměstnancům a dobrovolníkům, 

• tvorbu a čerpání účelových nebo vázaných fondů,  

• hmotnou odpovědnost osob,  

• pravidla společnosti veřejných sbírek,  

• pravidla sestavení a kontroly rozpočtu atd. (Kryšková, 2018, s. 56) 
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II.  PRAKTICKÁ ČÁST 
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5 PŘEDSTAVENÍ SPOLEČNOSTI 

„Společnost Dotek z.ú. byla založena v roce 2005 a je zapsaná v rejstříku ústavů, vedeném 

Krajským soudem v Brně, oddíl U vložka 252. Dotek z.ú. poskytuje sociální služby na základě 

registrace u Krajského úřadu Zlínského kraje, odboru sociálních věcí. Zdravotní 

ošetřovatelskou péči poskytuje ve spolupráci s nestátním zdravotnickým zařízením 

SESTŘIČKA.CZ – Domácí péče Zlín s.r.o.“ (Pecovatelstvidotek.cz, 2021) 

 

5.1 Základní údaje 

 

Nezisková společnost:  Dotek z.ú. 

 

Právní forma:   Ústav 

Datum vzniku:   3.11.2005 

IČ:    276 64 333 

Sídlo:     Pardubská 1194, 763 12 Vizovice 

Statutární orgán - ředitel:  Ing. Zita Komárková  

Způsob jednání:  Ředitel jedná jménem ústavu samostatně. 

  

Zapsaná v Rejstříku ústavů, vedeném Krajským soudem v Brně, spis. zn. U 252 

 

Webová stránka: http://www.pecovatelstvidotek.cz/ 

5.1.1 Hlavní cíl a zaměření společnosti  

Posláním společnosti je vytvoření komplexní zdravotnické a sociální péče o potřebného 

klienta tak, aby mohl žít co nejplnohodnotněji doma nebo i v ústavu. Hlavní činností je 

poskytování odlehčovací a pečovatelské služby.  Odlehčovací služba je poskytována v 

pobytové formě v budově Domu s pečovatelskou službou (DPS) v centru města Vizovice, 

terénní pečovatelská služba je poskytována v domácnostech klientů ve správním obvodu 

ORP Vizovice. Mezi další činnosti patří poradenská činnost pro osoby, které pečují o své 

blízké doma. Dále společnost provozuje půjčovnu kompenzačních pomůcek, Dobročinný 

obchůdek Dotek z.ú. a zajišťuje pro své klienty pedikúru, jak přímo v budově DPS, tak u 

klientů doma.  

http://www.pecovatelstvidotek.cz/
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Klienty společnosti jsou senioři, osoby dlouhodobě nemocné, osoby s různými typy 

demence, osoby se zdravotním nebo jiným chronickým onemocněním.  

 

Mezi hlavní cíle společnosti patří kvalitní péče o klienty ve všech poskytovaných oblastech 

a vytvoření komplexní zdravotnické a sociální péče o potřebného klienta. Hlavním cílem je 

i aktualizace standardů kvality a jejich soulad s poskytováním služeb. 

 

Vedlejšími cíli jsou:  

- vytvoření dobrého jména společnosti, 

- poskytovat komplexní odbornou podporu, pomoc a péči, 

- vytvořit kvalitní podmínky pro své klienty a pečující osoby, 

- mít zaměstnance s dobrým vztahem jak ke společnosti, tak ke klientům – aby je 

jejich práce naplňovala, 

- zvýšení ekonomické efektivnosti. (Pecovatelstvidotek.cz, 2021) 

 

5.2 Poskytované služby  

Hlavní činností neziskové společnosti Dotek z.ú. je odlehčovací služba, pečovatelská služba 

a půjčovna kompenzačních pomůcek. Vedlejší činností je provoz dobročinného obchůdku a 

pedikúra.  

Tabulka 2 – Činnosti neziskové společnosti (Zdroj: Vlastní zpracování) 

 

Hlavní činnost Vedlejší činnost 

Odlehčovací služba Dobročinný obchůdek 

Pečovatelská služba Pedikúra  

 Půjčovna kompenzačních pomůcek   

 

5.2.1 Odlehčovací služba  

Posláním pobytové odlehčovací služby je poskytnout čas na odpočinek, regeneraci sil 

pečující osobě a současně zajistit kvalitní a bezpečnou péči a podporu osobě, o kterou je 

pečováno. Tato pomoc a podpora vychází z individuálních potřeb osob, respektuje jejich 
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důstojnost a zachovává základní lidská práva a svobody. Významným aspektem je možnost 

setrvat co nejdéle ve svém přirozeném sociálním prostředí.  

5.2.2 Pečovatelská služba 

Posláním pečovatelské služby je poskytovat uživatelům takovou pomoc a podporu, aby 

mohli co nejdéle setrvat ve svém přirozeném domácím prostředí a žít způsobem, na který 

byli dosud zvyklí.  

5.2.3 Půjčovna kompenzačních pomůcek 

Půjčovna kompenzačních pomůcek slouží k zapůjčení vhodných pomůcek ke zvládání 

běžných úkonů každodenního života a ke zkvalitnění a usnadnění péče v domácím prostředí 

k ošetřování členů rodiny. Prostřednictvím zapůjčení pomůcky se zlepšuje a aktivuje život 

uživatelů a umožňuje jim setrvat v přirozeném prostředí. Pomáhá rovněž lidem překlenout 

období, než si budou moci opatřit pomůcku z vlastních prostředků nebo z příspěvku 

zdravotní pojišťovny. 

5.2.4 Dobročinný obchůdek 

Hlavní náplní práce Dobročinného obchůdku a poradny Dotek je příjem darovaných věcí a 

jejich následný prodej. Peníze, které se prodejem získají, jsou využity pro potřeby 

společnosti. Mimo darované věci se v obchůdku prodává i kosmetika Saloos a ekologické 

čistící prostředky Feel eco.  

5.2.5 Pedikúra  

Společnost nabízí také péči o nohy, službu zajišťuje profesionální pedikérka. Službu je 

možno využít jak v prostorách pečovatelského domu ve Vizovicích, tak přímo 

v domácnostech klientů.  
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6 VNITROPODNIKOVÉ SMĚRNICE NEZISKOVÉ SPOLEČNOSTI 

DOTEK Z.Ú. 

V rámci zpracování bakalářské práce byla provedena analýza současného stavu 

vnitropodnikových směrnic v neziskové společnosti Dotek z.ú. Zdrojem informací byly 

stávající směrnice, konzultace s účetní a ředitelkou neziskové společnosti Dotek z.ú. 

Nejdříve proběhlo seznámení se se stávajícím stavem vnitropodnikových účetních směrnic, 

s účetním programem společnosti a systémem práce ve společnosti. Dále následoval rozbor 

stávajících směrnic a kontrola, zda jsou v souladu se současnou legislativou a identifikace 

jednotlivých nedostatků. Na něj navazuje zhodnocení stávajícího stavu a návrh nových 

směrnic, které jsou v souladu se současnou právní úpravou a vyhovují potřebám neziskové 

společnosti.  

 

Tabulka 3 - Rozdělení jednotlivých kroků analýzy vnitropodnikových směrnic a jejich 

časová náročnost (Zdroj: vlastní zpracování) 
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6.1 SWOT ANALÝZA 

V rámci zpracování bakalářské práce byla vypracována SWOT Analýza neziskové 

společnosti Dotek z.ú. 

 

Tabulka 4 – SWOT Analýza (Zdroj: vlastní zpracování) 

 

 

6.2 Stručná analýza odvětví 

SWOT analýzu jsem doplnila o stručnou analýzu odvětví.  

Činnost společnosti Dotek z.ú. je podle CZ NACE zařazena pod kód 87.10 Sociální péče ve 

zdravotnických zařízeních ústavní péče. 

Z Podkladového analytického materiálu vydaného Úřadem vlády České republiky, bod 2.7 

Společenské výzvy, které čerpají z Národní inovační platformy NIP VII. Společenské výzvy, 
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vyplývá, že sociální služby se zaměřením na poskytování pomoci a podpory fyzickým 

osobám v nepříznivé sociální situaci, se jako služby ve veřejném zájmu v modernizovaném 

pojetí sociální politiky stávají klíčovou oblastí. Stejně jako oblast sociální práce a sociálního 

bydlení se vyvíjejí v úzkém sepětí s vývojem společnosti a jako takové tak musí být schopné 

dostatečně včasně a citlivě reagovat na nové společenské jevy, např. na rozvoj informačních 

technologií či demografické změny jako stárnutí populace. Zároveň je třeba, aby systém 

sociálních služeb reagoval na skutečné potřeby osob – pomoc na ně musí působit aktivně, 

podporovat rozvoj jejich samostatnosti a zajišťovat jejich lidskou důstojnost i dodržování 

jejich práv a základních svobod. Na základě výsledků výzkumu v této oblasti bude dále 

možné usměrnit rozvoj sociálních služeb a jejich metod a prohloubit spolupráci na úrovni 

výkonu státní správy a samosprávy, včetně napojení na nestátní neziskový sektor. Na úrovni 

sociální práce je třeba se zaměřit na její profesionalizaci, na zjišťování vzdělávacích potřeb 

a priorit a dále na rozvoj sociální práce na obcích. (Nku.cz, 2021) 

 

Obrázek 2 - Neziskové instituce sloužící domácnostem (Zdroj: Nkú.cz, 2021) 

 

 

6.3 Účetnictví neziskové společnosti Dotek z.ú.  

Účetnictví v neziskové společnosti Dotek z.ú. je vedeno v souladu se zákonem o účetnictví 

č. 563/1991 Sb. a vyhláškou č. 504/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona 

č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, u kterých 
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hlavním předmětem činnosti není podnikání, pokud účtují v soustavě podvojného účetnictví. 

Dále se řídí informací č. 28/78 511/2007-283 pro účetní jednotky o nepoužitelnosti 

některých pokynů, sdělení, oznámení a postupů pro účetní jednotky účtující dle vyhlášky č. 

504/2002 Sb., ve znění pozdějších předpisů, a vyhlášky č. 505/2002 Sb., ve znění pozdějších 

předpisů, případně pro ostatní účetní jednotky. Další právní normou jsou České účetní 

standardy pro účetní jednotky, u kterých hlavní činností není podnikání. (Pelikánová, 2018) 

Dále se řídí Českými účetními standardy č. 401–414, které upravují základní postupy 

účtování neziskových organizací: 

401 Účty a zásady účtování na účtech 

402 Otevírání a uzavírání účetních knih 

403 Inventarizační rozdíly 

404 Kursové rozdíly 

405 Deriváty 

406 Operace s cennými papíry a podíly 

407 Opravné položky k pohledávkám a rezervy 

408 Krátkodobý finanční majetek a krátkodobé úvěry 

409 Dlouhodobý majetek 

410 Zásoby 

411 Zúčtovací vztahy 

412 Náklady a výnosy 

413 Vlastní zdroje a dlouhodobé závazky 

414 Přechod z jednoduchého účetnictví na účetnictví (Kryšková, 2019) 

Nezisková společnost Dotek z.ú. účtuje v účetním programu Pohoda. Pro zpracování mezd 

využívá mzdový program Pamica. Účtuje v soustavě podvojného účetnictví v plném 

rozsahu. Účetnictví je zpracováváno externí společností Tapiko, s.r.o., kancelář účetní je ve 

Veselí nad Moravou. Účetnictví je zpracováváno 2 účetními, paní Gabrielou Dobřeckou a 

paní Evou Hochmanovou.  

V souladu se zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů účtuje 

společnost odděleně hlavní a vedlejší činnost, program umožňuje snadné oddělení činností, 

dále využívá možnost rozúčtování na jednotlivá střediska. 

V souladu s náplní neziskové organizace je hlavním smyslem společnosti poskytování 

veřejných služeb a finanční prostředky získává z dotací, darů. Společnost ke svému 
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financování využívá fundraising, jeho organizaci, strategii a jednání s fundraisery má 

v kompetenci ředitelka společnosti.  

 

Nezisková společnost by měla mít vypracovaný systém vnitřní kontroly, tak jako ostatní 

společnosti. Interní kontrola zajišťuje jistotu, že společnost poskytuje spolehlivé finanční 

výstupy, její účetnictví je v souladu s platnými zákony a předpisy a svou činnost provádí 

efektivním způsobem. Mezi prvky vnitřní kontroly patří: 

• kontrolní prostředí, 

• hodnocení rizik, 

• kontrolní činnost, 

• informace a komunikace, 

• monitorování.  

Kontrolní systém usnadňuje tok informací od vedení společnosti k vedoucím pracovníkům 

a ti je dále předávají svým podřízeným. (WILLIAMS, Jan R. et al., 2018), Tento tok 

informací a pochopení jejich významu pomáhají přenášet a sdělovat vnitropodnikové 

směrnice. I to patří mezi jejich důležité aspekty a zdůrazňuje jejich význam pro každou 

organizaci.  

 

 

6.4 Analýza současné úrovně vnitropodnikových směrnic 

Ke zhodnocení současného stavu vnitropodnikových směrnic jsem od ředitelky společnosti 

dostala k dispozici aktuální směrnice společnosti. Jejich analýzou a porovnáním s platnými 

předpisy jsem zjistila, že současný stav vnitropodnikových směrnice není vyhovující.  

 

Ve společnosti vnitropodnikové směrnice chybí. Jedinými směrnicemi ve společnosti jsou: 

• vnitřní mzdový předpis, 

• vnitřní směrnice pro rozúčtování společných nákladů na pečovatelskou a 

odlehčovací službu, 

• pracovní řád společnosti Dotek z.ú., 

• interní směrnice pro archivaci dokladů, 
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• veřejné sbírky – není směrnicí, společnost se řídí pokynem zveřejněným na stránkách 

Zlínského kraje. 

 

Byla zjištěna absence základních vnitropodnikových směrnic dle zák. č. 563/1991 Sb., o 

účetnictví, z prováděcích vyhlášek k zákonu o účetnictví a českých účetních standardů, a to 

směrnic podle zákona o účetnictví: 

• rezervách a přechodných účtech aktiva a pasiv - §3, §7, 

• oběhu a přezkušování účetních dokladů - §7, §11, 

• účetní závěrce - § 18 až § 23, 

• oceňování majetku a závazků - § 24 až § 27,  

• opravných položkách - §26, 

• odpisování dlouhodobého majetku - § 28, 

• inventarizaci majetku a závazků  - §29, § 30, 

• úschově (archivaci) účetních záznamů - § 31 až § 33, 

• použití prostředků výpočetní techniky - § 34. (Kryšková, 2019, s. 84) 

 

a dále směrnice podle vyhlášek Ministerstva financí:  

 

• vymezení dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku,  

• metodice výpočtu účetních odpisů, 

• normách přirozených úbytků zásob,  

• druzích materiálu účtovaných přímo do spotřeby,  

• stanovení reprodukčních pořizovacích cen,  

• rozpouštění nákladů souvisejících s pořizovací cenou zásob,  

• ostatních rezervách,  

• kursových rozdílech atd. (Kryšková, 2019, s. 84) 
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Podle Dobrozemského a Stejskala (2017, s. 195), jsou pro neziskové organizace vhodné i 

směrnice upravující tvorbu a čerpání účelových nebo vázaných fondů nebo upravující 

organizaci veřejných sbírek, dále směrnice k hmotné odpovědnosti pracovníků, a i směrnice 

k provádění inventarizace, evidence majetku, proplácení cestovních náhrad ad.  

 

6.5 Analýza dostupných směrnic  

Analýzou byly zjištěny následující nedostatky stávajících směrnic:  

- nemají jednotnou úpravu, 

- nejsou uloženy na jednotném úložišti ani archivovány na jednom místě, 

- nejsou očíslovány, 

- nejsou k dispozici zaměstnancům ani v psané, ani v elektronické formě, 

- zaměstnanci nejsou se směrnicemi prokazatelně seznámeni, 

- rozsah stávajících směrnic není dostačující a neodpovídá platné legislativě, 

- neprobíhá pravidelná aktualizace, 

- není uvedeno kdo je vydává – který útvar, kdo je zpracoval, kdo vyřizuje, 

- chybí datum vydání a účinnosti, 

- nejsou uvedeny vazby na jiné směrnice, 

- některé směrnice neobsahují odkazy na platnou legislativu, část z nich zmiňuje již 

neplatné vládní nařízení a zákony, 

- směrnice jsou jednoduché, bez podrobnějšího obsahu. 

 

Nesplňují tedy hlavní zásady při tvorbě směrnic: 

- přehlednost, stručnost a logika, 

- srozumitelnost, 

- jednoznačnost, 

- vymezení postupu,  
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- soulad s platnou legislativou,  

- aktualizace směrnic.  

 

Stávající směrnice nemají jednotnou formu a nejsou očíslovány, nejsou umístěny na 

jednotném úložišti a ani na jednom místě ve společnosti. Každá směrnice je zpracována 

v jiném formátu, některé jsou ve formátu pdf, jiné v programu Microsoft Word, případná 

úprava směrnic je tímto ztížená. Zaměstnanci a odpovědní pracovníci nemají směrnice k 

dispozici, pokud by směrnice chtěli využít, neví, kde by je dohledali a jaký druh směrnic 

společnost vlastně má k dispozici. Také s nimi nejsou prokazatelně seznámeni. Směrnice 

nejsou k dispozici ani v psané ani v elektronické formě. Nesplňují smysl vnitřních směrnic, 

a to „zajištění jednotného postupu při sledování skutečností a zachycování hospodářských 

operací v různých vnitřních úvarech, a to ve stejném čase; jednotný postup při řešení 

stejných operací, který je potřebný pro správné posuzování a hodnocení daných skutečností 

v účetní jednotce jak celku; vytvoření určitého nástroje pro vnitřní řízení účetní jednotky.“ 

(Kovalíková, 2018, s. 7). Jak již bylo zmíněno, směrnice nejsou aktualizovány 

v pravidelných intervalech nebo se změnou legislativy. Jsou zastaralé a tím je snížena jejich 

vypovídající hodnota a užitek pro společnost, při kontrolách ze strany odpovědných orgánů 

v nich společnost nemá potřebnou oporu při odůvodnění postupu, který zvolila.  

 

I když nezisková společnost nemá zpracovány směrnice v dostatečné kvalitě a rozsahu, 

i tak výrok auditora při hodnocení roční uzávěrky společnosti je kladný. Nezisková 

společnost Dotek, z.ú. má povinnost auditu nestátní neziskové organizace podle zvláštního 

předpisu, právní předpis upravující podmínky auditu je zákon č. 89/2002 Sb., NOZ, § 415. 

Podmínky auditu ukládá statut nebo zakladatelské právní jednání, čistý obrat> 10 mil. Kč 

(není-li statutem stanoveno méně). Tuto povinnost každoročně splňuje, audit provádí a 

přikládá k výroční zprávě společnosti a je zápis a vyjádření auditora je vloženo spolu 

s ostatními listinami do Sbírky listin.     
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6.6 Analýza jednotlivých směrnic  

6.6.1 Vnitřní mzdový předpis  

Vnitřní mzdový předpis byl vyhotoven dne 30.10.2018 s uvedením data účinnosti 1.11.2018. 

Nejsou uvedeny vazby na jiné směrnice a předpisy. Předpis má 8 očíslovaných stran včetně 

příloh. Chybí číslování předpisu, záhlaví a zápatí. Předpis stanovuje podmínky pro 

poskytování a stanovení výše mzdy pracovníků. Obsahuje definici mzdy, výši minimální 

mzdy, dále definuje osobní příplatky, prémie, příplatky za vedení, za práci přesčas, práci ve 

svátek, noční práci, za práci v sobotu a neděli, za pracovní pohotovost. Také upravuje 

podmínky výplaty odměn a mzdy při výkonu jiné práce. V textu nejsou odkazy na příslušná 

ustanovení zákoníku práce u jednotlivých příplatků. Dále není uvedeno rozmezí u výše 

osobního příplatku, prémií, příplatku za vedení a odměn.  Předpis informuje o termínu 

splatnosti mzdy a v závěrečném ustanovení je definováno, pro koho je předpis závazný, kdo 

má právo do předpisu nahlížet a kde a u koho je předpis uložen k nahlédnutí. Předpis od 

svého vytvoření nebyl aktualizován, jeho součástí je příloha č. 1 a příloha č. 2, ve kterých 

jsou uvedeny nejnižší úrovně zaručené mzdy v částkách odpovídajících roku 2018. Ke 

změně výše zaručené mzdy došlo v letech 2019, 2020 a nově i v roce 2021.  Rozpětí 

mzdových tarifů také není aktuální. Součástí mzdového předpisu je i katalog prací, který 

není aktualizován podle nařízení vlády č. 222/2010 Sb.  

  

6.6.2 Vnitřní směrnice pro rozúčtování společných nákladů na pečovatelskou a 

odlehčovací službu  

Tato směrnice byla vydána dne 2.10.2020 s účinností od 1.1.2021. Jedná se spíše o 

jednostránkový pokyn než vnitřní směrnici. Neobsahuje záhlaví, zápatí, také není 

očíslována. Není definován okruh pracovníků, kterým je směrnice určena, ani jakým 

způsobem s ní budou seznámeni a kde bude směrnice uložena a k dispozici. Předmětem 

směrnice je rozúčtování společných nákladů na pečovatelskou a odlehčovací službu. Je 

určen poměr rozúčtování společných nákladů v poměru 1:3, společné náklady jsou ve 

směrnici vymezeny konkrétně. Směrnice dále řeší rozúčtování osobních nákladů sociální 

pracovnice, vedoucí obou služeb a ředitelky společnosti v poměru odpovídající výši jejich 

úvazku. Není uvedena konkrétní výše úvazku ani přesný poměr pro rozúčtování osobních 

nákladů. Je uvedeno, že každá služba má v účetní osnově samostatné nákladové a výnosové 
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analytické účty, které nejsou ve směrnici přímo definovány. Ve směrnici není odkaz na 

platnou legislativu, ani základní typy rozúčtování nákladů. Ve směrnici je také uvedeno 

stanovení paušální vše úhrady za nájemné a za energie pro pečovatelskou službu.  

6.6.3 Pracovní řád společnosti Dotek z.ú. 

 Pracovní řád byl vydán s účinností od 1.7.2020, řád zpracovala ředitelka společnosti Ing. 

Zita Komárková. Není uvedeno datum vyhotovení pracovního řádu, má 26 očíslovaných 

stran. Je definován okruh osob, pro které je pracovní řád určen, oproti předcházejícím 

směrnicím je součástí pracovního řádu i obsah. Hlavními body pracovního řádu jsou 

všeobecná ustanovení, vznik a skončení pracovního poměru, změna osobních údajů, 

pracovní kázeň, pracovní doba a dovolená, mzda, bezpečnost práce, ochrana zdraví a požární 

ochrana, odpovědnost za škodu a závěrečná ustanovení. Součástí pracovního řádu jsou i 

doplňující směrnice. Pracovní řád neobsahuje vymezení pojmů. Pracovní řád se odkazuje na 

Etický kodex, ale není zmíněno, kde je kodex k dispozici.  

6.6.4 Analýza pracovního řádu: 

1. Všeobecné zásady společnosti Dotek, z.ú. 

Řeší povinnost zaměstnanců zachovávat mlčenlivost, definuje, čeho se mlčenlivost týká 

a dobu po kterou povinnost zachovávat mlčenlivost platí. Zaměstnanci jsou povinni 

dodržovat pravidla spolupráce, zdvořilosti a Etický kodex Doteku z.ú. a dodržovat 

zákonné předpisy. Tato část řeší i dress code pracovníků, a informuje o povinnosti 

zaměstnanců dodržovat tento pracovní řád, pracovní standardy, metodiky, směrnice a 

ostatní předpisy společnosti. Zde není uvedeno, kde tyto najdou a kde jsou k dispozici.  

2. Pracovní poměr  

Řeší vznik a skončení pracovního poměru. Neobsahuje odkaz na zákonný předpis u 

všech řešených oblastí, kterým je zákoník práce č. 262/2006 Sb., v platném znění (dále 

jen ZP). Jsou uvedeny povinnosti zaměstnance při vzniku a skončení pracovního 

poměru. V bodu 2.2.3. který řeší okamžité zrušení pracovního poměru se řád odkazuje 

na §53 zákoníku práce, dle platného znění ZP se toto řídí § 55 ZP.  
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3. Změna osobních údajů 

Tento bod řeší změny osobních údajů, včetně upřesnění povinností, které změny údajů a 

v jaké lhůtě musí zaměstnanec zaměstnavateli hlásit. Tento bod by měl být upřesněn o 

ochranu osobních údajů dle Zákona o zpracování osobních údajů č. 110/2019 Sb. 

4. Pracovní kázeň, disciplinární řízení 

Pracovní kázeň 

Řeší povinnosti zaměstnavatele a zaměstnance. Také zde chybí odkazy na zákonné 

předpisy. Tento bod doporučuji doplnit o §16 ZP, který řeší rovné zacházení a zákaz 

diskriminace.  

Disciplinární řízení  

Tento bod definuje nevhodné a nepřípustné chování ve společnosti Dotek z.ú. a postup 

disciplinárního řízení, které má 3 stupně.  Chybí informace, kde a jakým způsobem je 

vedena evidence docházky. Bod se odkazuje na bezpečnostní normy a předpisy, ale 

nejsou uvedeny čísla předpisů, přesné názvy a kde tyto najdeme.  

5. Pracovní doba 

Také jako předchozí body, ani zde nejsou odkazy na platné zákonné předpisy, a to na 

zákoník práce. Je zde zmíněn tiskopis Dovolenka, ale není uvedeno kde tiskopis 

zaměstnanec získá. Vzor tiskopisu bych doporučila dát jako přílohu k pracovnímu řádu.  

6. Mzda  

Chybí odkaz na vnitřní mzdový předpis společnosti, v souladu s jejím zněním je 

uvedeno, že mzda se převádí bezhotovostně do 15. dne následujícího měsíce.  Podrobněji 

se oblasti mezd věnuje Vnitřní mzdový předpis a v pracovním řádu bod 10.16. Mzda.  

7. Bezpečnost práce, ochrana zdraví a požární ochrana ve společnosti  

Znovu i zde chybí odkaz na odpovídající zákonné předpisy. Není zde odkaz na směrnice 

týkající se bezpečnosti a ochrany zdraví při práci (BOZP) a požární ochrany (PO). Dále 

je zmíněno periodické proškolování zaměstnanců, ale není uvedeno období. Vedoucí 

pracovníci jsou proškolování dle výcvikového plánu, tento není nijak upřesněn. V části 

týkající se pracovního úrazu, není tento definován, chybí odkaz na zákonný přepis - 

§271k ZP.  
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V bodu 7.4.2. Požár chybí odkaz na Zákon o požární ochraně č. 133/1985 Sb., v platném 

znění, konkrétně na §17h, který řeší bezodkladné hlášení požáru.  

Dále je zmíněna povinnost absolvovat preventivní lékařskou prohlídku a informovat o 

změnách zdravotního stavu.  

8.1 Odpovědnost zaměstnance za škodu  

Jednotlivé body jsou v souladu se ZP, ale chybí odkazy na konkrétní paragrafy ZP. 

V souladu se zákoníkem práce je uvedena maximální výše náhrady škody, a to 

čtyřapůlnásobek průměrného výdělku zaměstnance - § 257 odst. 2 ZP.  

8.2 Odpovědnost zaměstnavatele za škodu 

Taktéž tento bod je v souladu se ZP, ale znovu zde nejsou uvedeny konkrétní odkazy na 

ZP. Řeší také odpovědnost zaměstnavatele při pracovním úrazu a upřesňuje jaké druhy 

náhrad je zaměstnavatel povinen poskytnout v případě pracovního úrazu, nemoci 

z povolení či smrti v případě pracovního úrazu nebo nemoci z povolání.  

9.Závěrečná ustanovení 

Definuje, kdo je zaměstnavatel a kdy vzniká účinnost vnitřního předpisu. Předpis se 

odkazuje na to, že je v souladu se ZP, ale v textu předpisu ve všech bodech chybí 

konkrétní paragrafy, na které se odkazuje. Určuje, pro koho je předpis závazný, dále je 

určena podmínka, že pracovní řád je předložen všem novým zaměstnancům a toto je 

doloženo v osobní složce zaměstnance.  Pracovní řád se dále odkazuje na vnitřní 

směrnice a pracovní postupy, ty ale v organizaci chybí a nejsou vypracovány v souladu 

s platnou legislativou.  

1. Směrnice k pracovnímu řádu  

Tento bod obsahuje směrnice k pracovnímu řádu. Směrnice jsou jednoduché, bez odkazů 

na platnou legislativu. Není definována účinnost, pro koho jsou směrnice určeny.  

V bodu 10.2. Hlášení změny osobních údajů je zmíněn odkaz na Pracovní řád, ale není 

uveden konkrétní bod řádu – 3.1.  

V bodu 10.6. Pravidla používání služebního vozidla není řešeno, jakým způsobem 

zaměstnanec provede platbu za doplňování pohonných hmot – zda hotově či je 

k dispozici karta na tankování.  
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Stejně tak v bodu 10.7. Pracovní cesty není řešeno použití osobního vozidla, není 

zmíněno, zda zaměstnanec může požádat o zálohu na pracovní cestu a případně jak tato 

bude vyúčtována.  

V bodu 10.10. Docházka je uvedeno, že zaměstnanec eviduje docházku do měsíčního 

výkazu, není upřesněno, zda tento je v písemné nebo elektronické formě a kde je 

evidován.  

V bodu 10.14. Překážky v práci ze strany zaměstnance se směrnice odkazuje na nařízení 

vlády č. 108/1994 Sb., jehož platnost skončila k 1.1.2007 a nahradilo jej nařízení vlády 

č. 590/2006 Sb. Překážky v práci ze strany zaměstnance nejsou ve směrnici v souladu 

s platným nařízením. Zaměstnanec si v případě čerpání pracovního volna nechá potvrdit 

Propustku, ale není uvedeno kde ji získá, vzor Propustky není součástí směrnice.  

Bod 10.15. Dovolená na zotavenou, i zde chybí odkaz na ZP. Také zde je zmíněn tiskopis 

Dovolenka, také u něj není uvedeno, kde je zaměstnanec získá a vzor Dovolenky není 

součástí směrnice.  

Bod 10.16. Mzda řeší splatnost mzdy, odkazuje se na Vnitřní mzdový předpis, tento bod 

bych zahrnula do Vnitřního mzdového předpisu a samozřejmě by měl být doplněn o 

odkazy na platnou legislativu.  

Posledním bodem je 10.17. Zdravotní péče, kde jsou uvedeny povinnosti zaměstnance, 

související s jeho zdravotním stavem, tak aby zaměstnanec vykonával takovou pracovní 

činnost, ke které je zdravotně způsobilý. Je uvedena povinnost absolvovat vstupní 

prohlídku a následně pravidelné preventivní prohlídky.  

 

6.6.5 Interní směrnice pro archivaci dokladů  

Ani tato směrnice není vyhotovena podle zásad pro tvorbu směrnic, nemá předepsané 

náležitosti ani požadovanou strukturu. Směrnice nemá číslo, stránky nejsou očíslované, není 

uvedeno datum vydání a datum účinnosti, chybí informace, pro koho je směrnice určena, 

kdo ji vytvořil a kdo schválil. Opětovně nejsou uvedeny odkazy na platnou legislativu. Není 

uveden seznam zkratek použitých v textu. V Preambuli je uvedena skupina Ambeat, ale není 

uvedeno, kdo to je, jaký má vztah ke společnosti Dotek, z.ú.  

V Oddíle I. Právní předpisy jsou v souladu se zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví uvedeny 

lhůty pro archivaci, ale chybí odkaz na legislativu pro uschovávání daňových dokladů, ale 
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uvedená doba archivace je v souladu s příslušným paragrafem. Také v další části, úschova 

dokladů podle zákona o organizaci a provádění sociálního zabezpečení č. 582/1991 Sb., jsou 

lhůty uvedeny v souladu se zákonem, ale chybí odkaz na konkrétní paragrafy.   

V Oddíle II. Praktické postupy – účetnictví do 3 bodů. V každém je uveden postup 

archivace.  

Bod 1 - Účetní doklady – faktury přijaté jsou evidovány v archivu dokumentů v programu 

NEXUM, doklady není potřeba uschovávat v listinné podobě. Účetní doklady – faktury 

vydané ad. jsou archivovány přímo v účetním programu Pohoda. Bankovní výpisy jsou 

v digitální formě, měsíčně jsou archivovány v elektronické podobě, v souboru typu pdf. 

Pokladní doklady jsou uchovávány v listinné podobě. Interní doklady, sklady a ostatní jsou 

archivovány přímo v programu Pohoda.  

Bod 2 – Archivace v digitální podobě – je uveden postup, jak dokument vložit do systému a 

uložit. Postup se ale jeví jako nepřesný, nejasný a nedopsaný. Totéž v bodu sdílená data na 

ploše – je uvedeno kam vkládat konkrétní doklady.  V části Archivace v listinné podobě, je 

uvedeno doporučení jak a kde archivovat doklady v listinné podobě, s uvedením značení 

šanonu, ve kterém bude společnost doklady archivovat. Není uvedeno, kde jsou účetní 

doklady archivovány, místo přesného místa jsou v textu směrnice pouze tečky. Dále je 

uvedena odpovědná osoba, která není uvedena jmenovitě.  

V Oddíle III – Praktické postupy – mzdovka je uvedeno, že mzdové doklady jsou 

archivovány v listinné podobě a současně i v digitální v mzdovém programu Pamica, kdy 

data jsou chráněny heslem, aby nedošlo k porušení GDPR a osobní údaje zaměstnanců byly 

v bezpečí.  

Tímto oddílem směrnice končí, jeví se jako neúplná. Bude třeba konzultace s účetní a 

ředitelkou společnosti ke zjištění skutečného stavu směrnice a postupu archivace 

v organizaci.  

 

6.6.6 Veřejné sbírky  

Společnost nemá pro organizování veřejných sbírek vytvořenou samostatnou směrnici, 

postupuje podle pokynů a postupů uveřejněných na stránkách Zlínského kraje. Zde je 

uvedeno, jak postupovat, kdo může konat sbírku, jaké doklady ke konání sbírky jsou potřeba. 

Pokyn řeší dobu sbírky – na dobu určitou, prodloužení a ukončení sbírky, a také kontrolu 



UTB ve Zlíně, Fakulta managementu a ekonomiky                                                             43 

nad sbírkou a její vyúčtování. K dispozici jsou i potřebné dokumenty, jako např. vzor 

Oznámení o konání sbírky, Průvodce vyúčtováním veřejné sbírky ad.  

Společnost by měla postupovat podle zákona č. 117/2001 Sb., o veřejných sbírkách a změně 

některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů a podle Příručky k zákonu č. 117/2001 Sb., 

o veřejných sbírkách a změně některých zákonů, kterou vydalo Ministerstvo vnitra ČR jako 

doplnění k zákonu. Dále by společnost měla věnovat pozornost tomu, aby sbírka byla 

v souladu se zákonem č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů a se 

zákonem č. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolní řád). Společnost by měla mít vytvořenou 

samostatnou směrnici v souladu s platnou legislativou.  
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7 NÁVRH VNITROPODNIKOVÝCH SMĚRNIC 

Po provedení analýzy stávajících směrnic proběhly osobní konzultace s účetní a ředitelkou 

společnosti, na kterých bylo dohodnuto, že nejdříve bude provedena aktualizace a kontrola 

stávajících vnitropodnikových směrnic a to: 

• odpisování dlouhodobého majetku, 

• hmotná odpovědnost osob, 

• pracovní řád 

• mzdový řád 

• archivace účetních dokladů.  

Vzhledem k nejednotné úpravě a nedostatečné kvalitě stávajících směrnic bylo v krátkém 

čase rozhodnuto, že nebude provedena jen aktualizace a úprava stávajících směrnic, ale 

budou vytvořeny nové, s jednotnou formální úpravou v souladu s platnou legislativou.  

Ředitelka společnosti a účetní společnosti byly seznámeny s nedostatky stávajících směrnic. 

Následně jsem zpracovala návrh formální úpravy a struktury směrnic, které byly 

odsouhlaseny ředitelkou společnosti na dalším osobním setkání. Odsouhlasily jsme si 

následující postup vypracování směrnic. Poté jsem zpracovala nové aktualizované směrnice, 

již v nové formální úpravě. Návrh směrnic byl nejdříve zaslán mailem, tak aby účetní i 

ředitelka společnosti měly čas se s nimi seznámit a teprve poté proběhlo osobní setkání. 

Probraly jsme obsah směrnic, zda jsou v souladu s platnou legislativou a účetnictvím 

společnosti a mají předepsané náležitosti. Po konzultaci byly do směrnic zapracovány 

připomínky a byly upraveny do finální podoby, která byla vzápětí odsouhlasena. Směrnice 

byly vytištěny a uloženy v kanceláři ředitelky ve Vizovicích.  

 

7.1 Návrh formální úpravy a struktura vnitropodnikových směrnic 

Po dohodě s ředitelkou byla odsouhlasena následující úprava vnitropodnikových směrnic. 

Byla zvolena jednoduchá úprava s využitím loga společnosti.  
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7.1.1 Záhlaví úvodní strany směrnice 

V záhlaví úvodní strany směrnice bude uvedeno logo společnosti, název a adresa 

společnosti.  

Obrázek 3 - Záhlaví vnitropodnikové směrnice (Zdroj: Vlastní zpracování) 

 

 

7.1.2 Hlavička směrnice 

Hlavička směrnice ve formě jednoduché tabulky je umístěna na úvodní straně směrnice pod 

záhlavím. Obsahuje:  

- Číslo směrnice – pořadové číslo směrnice, 

- Verze směrnice – směrnice by měly být pravidelně aktualizovány, v souladu se 

změnami platné legislativy a se změnami v organizaci a následně by měla být každá 

směrnice aktualizována, 

- Název směrnice – jednoduché, stručné a výstižné označení směrnice 

- Vyřizuje a schvaluje – uvedení osoby, která směrnici schválila a je zodpovědná za 

její dodržování 

- Datum vydání – datum vyhotovení směrnice, 

- Účinnost od – datum v který směrnice nabývá účinnosti a pracovníci, kterých se 

směrnice dotýká jsou povinni od tohoto data se touto směrnicí řídit,  

- Konec účinnosti – datum, kdy směrnice pozbývá platnosti, ať už v důsledku 

provedené aktualizace a nahrazení novou verzí nebo pozbytím potřeby směrnice, 

- Vazby – uvedení směrnic, které mají vazbu na danou směrnici,  

- Nahrazuje – uvedení směrnic, které daná směrnice nahradila,  

- Rozdělovník – vymezuje okruh zaměstnanců, pro které je směrnice určena.  
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Obrázek 4 - Hlavička směrnice (Zdroj: Vlastní zpracování) 

 

 

7.1.3 Úvodní ustanovení  

Odkazuje na platné právní normy, kterými se příslušná směrnice řídí a které na ni mají vazbu.  

7.1.4 Obsah směrnice 

Obsah odkazuje na části směrnice včetně odkazu na příslušnou stranu. Na tu se lze dostat 

bez složitého vyhledávání v směrnici, proklikem na daný řádek obsahu.  

7.1.5 Hlavní část směrnice  

Po úvodním ustanovení následuje samotný text směrnice – hlavní část, která může být 

doplněna o praktické postupy, jak účtování, tak např. postupy při řešení vzniklé škody.  

7.1.6 Závěrečné ustanovení  

Vymezuje okruh pracovníků, pro které je daná směrnice závazná. Informuje, kde je daná 

směrnice uložena a je zde uveden datum účinnosti směrnice.  
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7.1.7 Přílohy  

Tato část směrnice obsahuje vzory tiskopisů, dohod, protokolů, které souvisí s příslušnou 

vnitropodnikovou směrnicí, jsou tak snadno dostupné a není potřeba je dále dohledávat.  

7.1.8 Zápatí  

Zápatí obsahuje název společnosti a číslo strany. Je součástí každé strany směrnice.  

 

Obrázek 5 - Zápatí směrnice (Zdroj: Vlastní zpracování) 

 
 

 

 

7.2 Aktualizované vnitropodnikové směrnice 

V rámci zpracování bakalářské práce byly zpracovány a odsouhlaseny tyto vnitropodnikové 

směrnice:  

Ř/001 – Pracovní řád, 

S/002 – Vnitřní mzdová směrnice, 

S/003 - Hmotný majetek – oceňování, zařazení, evidence, vyřazení, příklady účtování, 

odpisový plán včetně Přílohy č. 1 Odpisování dlouhodobého hmotného majetku - rok 2021, 

 

S/004 – Řešení náhrady vzniklé škody mezi zaměstnanci a zaměstnavatelem, včetně příloh 

ke směrnici,  

 

S/005 – Archivace a skartace dokladů, včetně příloh.  

 

Uvedené směrnice mají jednotnou úpravu, jsou v souladu s platnou legislativou a nedostatky 

původních směrnic byly odstraněny. Nové směrnice tvoří přílohu I této bakalářské práce.  

Směrnice byly odsouhlaseny v květnu 2021 ředitelkou a účetní společnosti a nabyly platnosti 

k datu 1.6.2021.  

Pracovníci společnosti s nimi byli seznámeni na provozní schůzi dne 27.5.2021, byl 

vyhotoven zápis z provozní schůze a zaměstnanci podepsali prezenční listinu, potvrzující 

seznámení se se směrnicemi. Směrnice jsou k dispozici v tištěné podobě v kanceláři 

ředitelky společnosti ve Vizovicích.   
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7.3 Časová náročnost a finanční náklady  

Analýza stávajících směrnic a společnosti byla náročná spíše časově, něž finančně. Ke 

zpracování analýzy a tvorby nových směrnic bylo zapotřebí cca 60 hodin času. Finanční 

náklady jsou zanedbatelné, cca řádově do 1 000 Kč, a to za spotřebovaný materiál potřebný 

k tisku podkladů a tisku návrhů směrnic. Vzhledem k tomu, že analýzu zpracovávám v rámci 

své bakalářské práce je tato bezplatná a konzultace s účetní a ředitelkou společnosti proběhlo 

v rámci jejích pracovních úvazků. 

Dá se ale říci, že společnost vypracováním směrnic ušetřila finanční prostředky. Pokud by 

vnitropodnikové směrnice zpracovala účetní společnosti ve spolupráci s ředitelkou 

společnosti, mohly by využít předplacených vzorů směrnic, náklady na toto předplatné jsou 

např. u společnosti Verlag Dashöfer, nakladatelství, spol. s r.o., 2 160 Kč. Náklady na 

směrnice vytvořené touto formou nejsou vysoké, ale časová náročnost zůstává a vzhledem 

k pracovnímu vytížení účetní i ředitelky společnosti, by jejich zpracování muselo probíhat 

nad rámec pracovní doby a v době osobního volna. Pokud by společnost zvolila vypracování 

směrnic formou zpracování externí společností, náklady na vypracování by byly daleko 

vyšší. Dle informací dostupných na internetu by zpracování touto formou stálo např. u 

společnosti A.T.L. Consulting od 3 000 Kč bez DPH výše. U společnosti AF1NEA stojí 

vedení účetnictví od 999 Kč/měsíčně, tj. cca 12 tis. Kč/ročně.  

Vzhledem k výše uvedenému se ředitelka společnosti rozhodla při vypracování chybějících 

směrnic pokračovat v nastavené spolupráci, společnost ušetří finanční prostředky, časová 

náročnost pro účetní a ředitelku společnosti nebude tak vysoká, jako kdyby směrnice 

zpracovávaly svépomocí a já ve zpracování vidím osobní přínos v dalším získání zkušeností 

a rozšíření praxe. Přínos z této varianty bude mít jak nezisková společnost, tak já jako jejich 

zpracovatel.  

 

Tabulka 5 - Porovnání nákladů na tvorbu vnitropodnikových směrnic (Zdroj: Vlastní 

zpracování) 
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8 DOPORUČENÍ  

V rámci bakalářské práce, po dohodě s ředitelkou společnosti, bylo aktualizováno a 

vypracováno 5 směrnic. V organizaci ale chybí základní směrnice podle zákona č. 563/1991 

Sb., zákona o účetnictví a podle vyhlášek Ministerstva financí. Tyto by měly být základem 

jak pro zpracování účetnictví, tak pro chod neziskové společnosti. Jejich absenci považuji 

za závažný nedostatek, který by měl být napraven v zájmu neziskové společnosti.  

Kvalitní vnitropodnikové směrnice jsou přínosem nejen pro společnost jako celek, ale 

usnadní a zefektivní práci pracovníkům ve všech oblastech jejich činnosti. Důležitým 

aspektem pro tvorbu směrnic je i to, že kvalitní systém směrnic je kladně hodnocen 

kontrolními orgány a společnost v nich bude mít oporu při zdůvodnění zvoleného postupu.  

Proto jsem na posledním jednání ředitelce společnosti doporučila pokračovat ve vypracování 

vnitropodnikových směrnic. Bylo dohodnuto, že v rámci pokračování spolupráce dále 

vypracuji vnitropodnikové směrnice, tak aby systém směrnic byl ucelený a v souladu 

s potřebami společnosti. V původním Pracovní řádu společnosti je v bodech 10.6 a 10.7 

řešena problematika pracovních cest a používání služebních vozidel. Doporučila jsem 

organizaci zpracovat samostatnou směrnici pro tuto oblast. Jako další v pořadí budou 

aktualizovány a vypracovány tyto směrnice:  

• vnitřní směrnice pro rozúčtování společných nákladů na pečovatelskou a 

odlehčovací službu, 

• veřejné sbírky – není směrnicí, společnost se řídí pokynem zveřejněným na stránkách 

zlínského kraje. 

Tyto směrnice nebyly v rámci bakalářské práce zpracovány z časových důvodů a pracovního 

vytížení ředitelky společnosti, účetní společnosti a i mého. Termín pro vypracování směrnic 

byl stanoven na období srpen až říjen 2021.  

Dalším doporučením je řešení jednotného místa uložení směrnic a vytvoření elektronického 

úložiště, kde by byly směrnice dostupné všem pracovníkům. Směrnice by měly být 

k dispozici nejen v písemné formě, ale také v elektronické, tak aby jejich aktualizace byla 

jednoduchá, snadná a rychlá. Aktualizace směrnic – dosavadní směrnice jsou zastaralé a 

jejich aktualizace nebyla prováděna dlouhou dobu. U aktualizovaných směrnic je nutné 

provádět pravidelnou kontrolu a aktualizaci, tak aby byly v souladu s platnou legislativou.  
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Shrnutí doporučení:  

- vypracování chybějících směrnic dle zákona o účetnictví č. 563/1991 Sb., v platném 

znění a vyhlášek Ministerstva financí,  

- vytvoření elektronického úložiště,  

- pravidelná aktualizace vnitropodnikových směrnic, doporučuji roční aktualizaci a 

kontrolu, 

- prokazatelné seznámení pracovníků společnosti se směrnicemi – např. formou 

protokolů, e-learningů apod., 

- průběžná kontrola dodržování směrnic ze strany vedoucích pracovníků. 
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ZÁVĚR 

Cílem mé bakalářské práce byla aktualizace a kontrola vnitropodnikových směrnic 

neziskové společnosti Dotek, z.ú. Tato proběhla ve spolupráci s ředitelkou společnosti a 

účetní společnosti. Výsledkem je 5 aktualizovaných směrnic v jednotné formální úpravě 

v písemné i elektronické podobě. Dalším výstupem je doporučení pro neziskovou společnost 

spočívající ve vypracování dalších směrnic, jejich uložení a doporučení zavedení pravidelné 

aktualizace.  

Při práci jsem se seznámila s činností neziskové společnosti a s tvorbou vnitropodnikových 

směrnic, které budou mít přínos pro danou společnost. Ověřila jsem si poznatky z mé 

seminární práce a z dosavadní pracovní praxe, a to, že vnitropodnikové směrnice jsou 

přínosné a potřebné pro každou organizaci. Jejich využití, potřeba ve společnosti, a hlavně 

jejich přínos pro společnost je neocenitelný. Slouží jako metodická pomůcka, opora při práci 

jak účetní, tak vedoucích pracovníků a ředitelky společnosti a také jako opora při kontrole 

ze strany dozorujících kontrolních orgánů. U konkrétní společnosti došlo k aktualizaci 

jednodušších směrnic, ale tím téma vnitropodnikových směrnic v dané neziskové 

společnosti není ukončeno. Je to jen začátek a mezi další plány patří vypracování dalších 

směrnic. Tak, aby jejich systém ve společnosti byl ucelený a směrnice měly na sebe 

návaznost. Aby ale společnost měla ze směrnic potřebný přínos, je důležité, aby je využívala 

a zařadila do své běžné činnosti. Jinak jejich vypracování nebude mít žádný smysl a 

společnost znovu sklouzne do stavu, v jakém byla před jejich aktualizací.  

Téma vnitropodnikových směrnic, je podle mě zatím opomíjenou částí mnoha organizací, 

jejich tvorbě není přikládán dostatečný význam a spousta organizací je vůbec nevyužívá. 

Nebo, jako v neziskové společnosti Dotek, z.ú., jsou vnitropodnikové směrnice zastaralé, 

v nejednotné formě a není prováděna jejich aktualizace.  

Jak již bylo zmíněno v doporučení, budu ve spolupráci s neziskovou společností pokračovat. 

Z další spolupráce bude mít přínos jak společnost, tak i já, a to nejen získáním dalších 

zkušeností a získáním praxe, ale i tím, že má bakalářská práce má smysl a reálný užitek.  

V rámci zpracování bakalářské práce jsem získala nové zkušenosti jak se zpracováním 

směrnic, tak s chodem dané společnosti. Tato oblast je diametrálně odlišná od mého 

stávajícího zaměstnání, které je v oblasti pojišťovnictví. Získala jsem tak neocenitelné 

zkušenosti z naprosto jiného oboru, který je zajímavý a pro mě nový. Bakalářskou prací jsem 

se posunula dále a momentálně stojím před rozhodnutím, jak získané znalosti dále využít.  
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