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PROGRAM

Dokumentace
e Zakladni principy produktivnich hodin
e Uzavirani pracovnépravnich vztahl v personalnich sablonach

e Kalkulacka v zadosti o podporu a ve zprave o realizaci

. Pfiklady



DOKUMENTACE K PRODUKTIVNIM HODINAM

Aktualita z 28. 11. 2024 — shrnuti odkazu ke zverejnénym dokumentim
https://opjak.cz/aktuality/metodika-produktivnich-hodin-v-personalnich-sablonach/
Shrnuti FAQ z 28. 11. 2024
https://opjak.cz/faq/?fvyzvy%5B%5D=1609&fvyzvy%5B%5D=1529&tema=274#filter
Podpurny material k produktivhim hodinam — v jednotlivych vyzvach

https://opjak.cz/wp-content/uploads/2024/12/Podpurny-material-na-web-OP-JAK-
produktivni-hodiny.pdf

Priloha €. 2 k vyzvam ¢. 34 a 35, kap. 5.1 odstavec Vykazovani zpUsobilych jednotek

https://opjak.cz/wp-
content/uploads/2024/09/Priloha ¢ 2 Prehled sablon SS VOS Il na web.pdf



https://opjak.cz/aktuality/metodika-produktivnich-hodin-v-personalnich-sablonach/
https://opjak.cz/faq/?fvyzvy%5B%5D=1609&fvyzvy%5B%5D=1529&tema=274#filter
https://opjak.cz/wp-content/uploads/2024/12/Podpurny-material-na-web-OP-JAK-produktivni-hodiny.pdf
https://opjak.cz/wp-content/uploads/2024/12/Podpurny-material-na-web-OP-JAK-produktivni-hodiny.pdf
https://opjak.cz/wp-content/uploads/2024/09/Priloha_c_2_Prehled_sablon_SS_VOS_II_na_web.pdf
https://opjak.cz/wp-content/uploads/2024/09/Priloha_c_2_Prehled_sablon_SS_VOS_II_na_web.pdf

ZAKLADNI PRINCIPY

1. Produktivni hodina
= jednotka personalni aktivity

» ANO: odpracovana hodina za plat/mzdu nebo hodina s ndhradou platu/mzdy (s
vyjimkou dovolené a statnich svatkul)

» NE: dovolenad, statni svatek a hodiny, které nejsou hrazeny zaméstnavatelem
(nemoc nad 14 dni, OCR, neplacené volno, ...)

Viz také pomocna tabulka pro zapocteni produktivnich hodin — Prehled sablon a
jejich vecny vyklad v. 34 a 35, kap. 5.1



ZAKLADNI PRINCIPY

2. Limit 1720 produktivnich hodin/12 po sobé jdoucich mésici

maximalni limit (nikoliv narok) produktivnich hodin pri dvazku 1,0

tento max. limit se pocita pro 12 po sobé jdoucich mésicu, a to opakované
kazdych 12 mésicu (nevyCerpany narok se neprevadi do dalSich 12 mésicu)

celkovy pocet produktivnich hodin pracovnika je ovlivnén cerpanim dovolené,
pracovni neschopnosti, OCR, rozlozenim statnich svatku, popfr. dalSimi

nedocerpané hodiny v 12 po sobé jdoucich mésicich = prirozené

pomysiné precerpané hodiny v 12 po sobé jdoucich meésicich = prirozené



UZAVIRAN| PRACOVNEPRAVNICH VZTAHU

PS/DPC/DPP musi obsahovat naleZitosti dle Zakoniku prace a zaroven dle pfilohy 2
vyzvy Prehled sablon a jejich vécny vyklad, kap. 5.1, bod 3:

e datum zahajeni a datum ukonceni vykonu prace v dobé realizace projektu
* nazev pracovni pozice
* vySi mesicniho uvazku nebo ekvivalent v podobé poctu hodin za tyden

e registracni Cislo projektu, pripadné nazev projektu (neni-li vdobé uzavreni
smlouvy/dohody registracni ¢islo znamo)

Prijemce je povinen pridélovat pracovnikovi praci v rozsahu dle nastaveného uvazku
(plati i pro DPC a DPP).



JEDNOTKA PERSONALNI SABLONY

1 jednotka personalni Sablony = produktivni hodina

Nacenéni 1 produktivni hodiny # hruby hodinovy plat pracovnika

Nacenéni produktivni hodiny v sobé obsahuje:

* mzdové naklady zameéstnance - zakladni mzda (tarif), motivacni slozky mzdy
(v€etné odmeén), jiné nahrady (napf. z kolektivni smlouvy — indispozi¢ni volno)

* budouci nahrady za dovolenou, statni svatky Ci hodiny odpracované nad limit
1720

* prostredky na uhradu rezijnich nakladt, nakup pomucek apod



KALKULACKA SABLON K ZADOSTI O PODPORU —
LIST SS, VOS

Planované zapojeni pracovnika do projektu:

* Pocet mésicu pracovniho vykonu

e \/ySe mesicniho uvazku

= pocet jednotek aktivity, tj. produktivnich hodin

Stredni skola Pozadovano

Pocet z5kii | Poget 2kl v | Primérny pocet Cena sablon u_ Pocet

v dennim | ostatnich | 23kd v dennim | Specialni Maximalni jedné v tomi-:o Pozadovano Planovany mesf"{

studiu k | formach k studiu * zkola dotace Zablony sloupci celkem ivazek vyuZiti
30.9.2023 | 30.9.2023 2021 - 2023 KD vypliite (v Kg) personalni

pocet ice

300 0 300 Ne 1 150 000 K¢ . poz
Zablon)
Za S5 finance celkem mozno jeité rozdélit 713 464 Ké 436 536 K&
2.1 23 Skolni asistent 55 423 K¢ 1032 436 536 KE 0,300 24




ROZVRZENI FINANCI NA PERSONALNI POZICI

Priklad planovaného rozvrzeni financi na personalni pozici dle snimku 8:
» 1032 jednotek aktivity x 423 K¢ = 436 536 K¢

» 436 536 K¢ zahrnuje osobni naklady na 24 mésict prace pfi uvazku 0,3
» Osobni naklady na jeden mésic = 18 189 K¢ pfi Uvazku 0,3

» Z Castky lze dle zasad zjednodusenych metod vykazovani vyclenit pomérnou ¢ast
financnich prostfedkl na rezijni naklady, na ndkup pomucek, drobného vybaveni,
odmeény realizacnimu tymu atd.

Upozornéni: castka 436 536 KC nepredstavuje ndrok. Skutecna castka vydaji je
zavisld na skutecné vykazanych jednotkdch aktivity (tj. produktivnich hodindch).



KALKULACKA SABLON KE ZPRAVE O REALIZACI -
LISTY PERSONALNICH SABLON

* Metoda 1720 se uZiva pro viechny typy pracovnépravnich vztah( - PS, DPC, DPP
a nerozliSuje pedagogické a nepedagogické pracovniky.

e Kalkulacka je nastavena pro vsechny personalni pozice shodné.
* Prijemce vykazuje pouze dva udaje za kazdy mesic:

- mesicni vysSi Uvazku dle pracovnépravniho dokumentu

- pocet produktivnich hodin dle mzdovych podkladi

* Nové uzaviend PS/DPC/DPP se stavajicim pracovnikem se uvadi do nového
sloupce (jako by se jednalo o nového pracovnika)

* P¥i uzavieni dodatku k PS/DPC/DPP se pokraduje ve vyplfiovani stavajiciho
sloupce



PERSONALISTIKA V REALIZACI

* Mzdu/plat vypocitat béznym zptisobem — metoda produktivnich hodin je pouze
zpUsob vykazovani do projektu

* Pracovnik ma narok na dovolenou dle PS/dohody

e Z duvodu snizovani administrativni zatéze se hodiny vyCerpané dovolené
nevykazuiji.

* Neni nutné sledovat alikvotni ¢ast dovolené pro projekt (v pripadé, kdy napt.
prijemce do Sablon prevadi stavajiciho zameéstnance), zaméstnanec Cerpa
dovolenou dle potfeby. Cerpani dovolené neni vazano ani na projekt ani na
kalendarni rok.

* Hodiny nemoci za prvnich 14 kalendarnich dnu patfi do produktivnich hodin
(hrazeno zaméstnavatelem, tedy z projektu)



KALKULACKA SABLON KE ZPRAVE O REALIZACI -
LISTY PERSONALNICH SABLON

* V\/ysi uvazku a dobu zapojeni pracovnika do projektu Ize ménit.
e Zavazny je pocet jednotek (produktivnich hodin) ze zddosti o podporu.

* Pribézné sledovat ne/docerpdani produktivnich hodin — Ize prodlouzit pracovni
pomér a/nebo navysit Uvazek

* Pripadné nedocerpani produktivnich hodin je pfirozené, neni zasadni ,vyCerpat
za kazdou cenu”



INSTITUCIONALIZACE PODPURNYCH PED. POZIC

Skolni specialni pedagog a Skolni psycholog:

Stanovena maximalni vyse uvazku pro obe pozice v souctu
Stanovena maximalni doba realizace pozic v projektu do 31. 12. 2027
Zadost 0 zménu lze provadét pouze mezi témito dvéma $ablonami

Prirozena kumulace nedocerpanych jednotek (= produktivnich hodin) i v pfipadé,
Ze je pracovnik zaméstnan po vsechny mésice a nema absence — nejedna se o
pochybeni prijemce.

Alokovaneé financni prostredky ze zadosti o podporu neni mozné automaticky
povazovat za financni prostredky pripadajici na realizaci téchto pracovnich pozic.



FINANCNI RIZENI PROJEKTU V REALIZAC]

Financni fizeni projektu vychazi z principu zjednodusenych metod vykazovani:

Prijemce obdrzi po vydani pravniho aktu zalohovou platbu. Teprve po schvaleni
vystupU ve zpravé o realizaci jsou financni prostredky odpovidajici témto
vystupUm povazovany za zpUsobilé a za vyuzité v souladu s pravnim aktem.

Prijemce je povinen projekt financné ridit, tzn. rozvrhovat si financni toky a tyto
plany prubézné prehodnocovat v zavislosti na skutecném cCerpani a vykazovani
jednotek (nejen) personalnich sablon do zprav o realizaci.

Néktery prijemce vyCerpa limit produktivnich hodin bez problémd, jiny naopak

na limit nedosahne. Obdobné je pohlizeno na fakt, ze prijemce zrealizuje
navolené aktivity za nizsi hodnotu, nez je nastavena vyse jednotkovéeho nakladu.



KALKULACKA SABLON KE ZPRAVE O REALIZAC]I -
LISTY PERSONALNICH SABLON

V Kalkulacce je limit produktivnich hodin za 12 po sobé jdoucich mésicu rozlozen na
meésicni pomysiné limity — viz sl. Limit produktivnich hodin (narok za mésic)

Pocet Limit

Pocet
produkti | produkti i
. . produkti
3/2025 - 2/2026 . ; - vhich vhich .
Mésic realizace Uvazek i i vnich
hodin hodin hodin d
odin do
v v _ (skutecn| (narok
Pocet prod. hod. (skutecnost) = 538,80 TR zom
ost) za mésic)
N L4 — Iméno, prijmeni
Limit prod. hod. (ndrok) =516 (12 x 43) -
1. brezen|2025| 0,300 50,40 43 00 43 00
v e 2. duben|2025| 0,300 48,00 43,00 43 00
= W : . : .
POCEt prOd‘ hOd' do ZOR 516 = 3. kwéten|2025| 0,300 48,00 43 00 43 00
i 4. terven|2025| 0,300 50,40 43 00 43 00
_: 5. tervenec| 2025 0,300 12,00 43,00 36,80
E 5. srpen| 2025] 0,300 38,40 43 00 38,40
-E 7. zafi| 2025| 0,300 52,80 43,00 52,80
ﬁ 8. fijen| 2025| 0,300 52,80 43 00 44 00
9. listopad| 2025| 0,300 45 60 43 00 43 00
395,40 387,00
10. prosinec| 2025] 0,300 42 00 43 00 43 00
n! 11. leden|2026| 0,300 50,40 43,00 43 00
W
= 12 Unor|2026| 0,300 48,00 43 00 43 00
i 13 bfezen|2026| 0,300 52,00 43,00 43 00




KALKULACKA SABLON KE ZPRAVE O REALIZAC| —
KARIEROVY PORADCE

* Priuvazku 0,1 vykazat min. 2 individualni setkani s zaky meésicnée
* Pocet setkdni se priméruje za dobu uzavieného pracovné pravniho vztahu

Do ZoR musi byt v souladu pocet mésicu vykazované prace, vyse Uvazku a
vykazany pocet individualnich setkani s zaky

* Individualni setkani s zaky zaznamenat do Kalkulacky Sablon ZoR na list
L2115 pre

e V pripade, ze je uvazek 0,1 v daném meésici vykonavan soubézné dvéma
pracovniky s uvazky 0,05 pro kazdého, je akceptovatelné tyto uvazky secist a
vykazat dve individualni setkani s zaky za mésic.



KALKULACKA SABLON KE ZPRAVE O REALIZACI —
KOORDINATOR SPOLUPRACE SKOLY A ZAMESTNAVATELE

Pri Uvazku 0,1 pripravit a zrealizovat min. 1 podpurnou akci meési¢né

Pocet podpulrnych akci se pruméruje za dobu uzavieného pracovné pravniho
vztahu

Do ZoR musi byt v souladu pocet mésicu vykazované prace, vyse Uvazku a
vykazany pocet podpurnych akci

Podpurné akce zaznamenat do Kalkulacky Sablon ZoR na list ,2.1ll_7 pr”

V pripadé, ze je pracovnik zaméstnan na Uvazek nizsi nez 0,1 (napf. 0,05), je
nezbytné vykazat realizaci jedné podplirné akce za mésic.



KALKULACKA SABLON KE ZPRAVE O REALIZAC| —
LIST KOREKCE

Moznost dodatecné vykazat zapomenuté produktivni hodiny

Tabulka zohledni, zda pocCet dovykazovanych hodin je mozné do ZoR zahrnout —
sl. PocCet dodatecné vykazovanych jednotek do ZoR

Vychazi z pravidla limitu (naroku) produktivnich hodin za kazdych 12 po sobé
jdoucich mésicu (pocitano od mésice, kdy pracovnik zahdjil ¢innost pro projekt)

Udaj do sl. Souéet hodin ze sloupce , Limit produktivnich hodin (narok)“ za 12
mésicl = zalozka persondlni Sablony, sl. Limit produktivnich hodin (narok) — sedist
dvanactimesicni obdobi, ve kterém doslo k chybnému vykazani poctu hodin

Udaj do sl. Souéet hodin ze sloupce ,Poéet produktivnich hodin do ZoR“
vykazanych v ZoR za 12 mésicu = zalozka personalni Sablony, sl. Pocet
produktivnich hodin do ZoR — secist dvanactimeésicni obdobi, ve kterém doslo k

chybnému vykazani poctu hodin



KALKULACKA SABLON KE ZPRAVE O REALIZAC| —
LIST KOREKCE

. ) Soucet hodin ze .
. Soutet hodin ze . Pocet
Pofet sloupce "Potet .
dodatecné

Meésic a rok, k'Bu'de dodatetng sloupce "Limit duktivrich
Korekce k Sabloné Iméno a pfijmeni kdy nebylo = azanu've eda ecn'e produktivnich pru_ LT . |vwkazovanych Odivodnéni korekce
. sledovaném | vykazovanych ) . « | hodin do ZoR N
vykdzano . ) hodin (narok) ) . jednotek do
obdobi hadin . vykazanych v
za 12 mesicu s ZoR
ZoR za 12 mésica
0
Pocet Limit Potet
oC
produkti | produkti i
. 74 | -4 | R . . produkti
List personalni sablony: et , wnich | wnich |
Meésic realizace Uvazek i i vnich
hodin hodin i
. i hodin do
(skutecn| (narok
.. ZoR
ost) ¥ [za mésic)
Imé piij o
1. bfezen|2025| 0,300 50,40 43 .00 43,00
1 2. duben|2025| 0,300 48,00 43,00 43,00
E L oideme | WAIC MNona AD M AT M AT




KALKULACKA SABLON KE ZPRAVE O REALIZACH

Priklad dovykazani produktivnich hodin: v 1. sledovaném obdobi, v srpnu 2025 bylo
vykazano o 20 produktivnich hodin méné (bylo vykazano 18,4 prod. hod., mélo byt

vykazano 38,4 prod. hod.)

Postup napravy:

» Dolozit do 2. ZoR s pGvodnim
Udajem v 8/2025

» Uvést do 2. ZoR na list Korekce

(viz dalsi snimek)

Pocet Limit Potet
ofe
produkti | produkti B
i i produkti
.. ) . vnich vnich i 4
Meésic realizace Uvazek i i vnich | L
hodin hodin i
. i hodin do
(skutecn| (narok
. . ZoR
ost) ¥ [za mésic)
Iméno, piijmeni Novak Jan
1. bfezen|2025| 0,300 50,40 43 00 43,00
'! 2. duben|2025| 0,300 48,00 43,00 43,00
"
B 3. kvéten|2025| 0,300 48,00 43 00 43,00
:E 4. terven|2025| 0,300 46,00 43 00 43,00
_: 5. tervenec| 2025 0,300 12,00 43 00 32,40
E b. srpen| 2025] 0,300 18,40 43 00 18,40
-E 7. zafi| 2025| 0,300 46,00 43 00 46,00
ﬁ 3. fijen|2025| 0,300 52,80 43 00 52,80
9. listopad|2025| 0,300 45 60 43,00 45,60
367,20 367,20
10. prosinec| 2025| 0,300 42 00 43 00 42 00
h! 11. leden|2026| 0,300 50,40 43 00 50,40
"
-] 12. unor|2026| 0,300 48,00 43,00 48,00
o .
Soucty pro list korekce: 516 507,60



KALKULACKA SABLON KE ZPRAVE O REALIZAC| —
LIST KOREKCE

Priklad dovykazani produktivnich hodin: v 1. sledovaném obdobi, v srpnu 2025 bylo
vykazano o 20 produktivnich hodin méné (bylo vykazano 18,4 prod. hod., mélo byt
vykazano 38,4 prod. hod.)

. . et hod .

. Soucet hodin ze . Pocet
. Bude Pocet . loupce "Pocet L.
Meé=ic a rok, . . sloupce "Limit o dodatecné

. . B . B vyk&zano ve dodatecné . produktivnich ) R .
Korekce k £abloné Iméno a prijmeni kdy nebylo i ) produktivnich ) . |vvkazovanych Oduvodnéni korekce
L sledovaném | wykazovanych i ) . | hodin do ZoR )
vykdzano ) i hodin (narok) ) ) jednotek do
obdobi hodin s vykazanych v
za 12 mesicu . s ZoR
ZoR za 12 mesicu
2.11f1 5kolni asistent Z5 Novak Jan srpen 25 2 20 516 507.6 84 Administrativni pochybeni

» Z 20 dodatecné vykazovanych produktivnich hodin je mozné do zpUsobilych jednotek
aktivity zahrnout 8,4 jednotek aktivity

> Kalkulacka automaticky zahrne 8,4 jednotek aktivity na list ZS do 2. ZoR (pole Vykazano
Sablon/produktivnich hodin)



Magr. Lucie KareSova: Lucie.Karesova@msmt.gov.cz
Mgr. Martina Capkova: Martina.Capkova@msmt.gov.cz


https://opjak.cz/

