UPOZORNENI K VYKAZOVANiI PRODUKTIVNICH HODIN V SABLONACH OP JAK
ANEB NEJCASTEJSIi CHYBY V PREDLOZENYCH ZPRAVACH O REALIZACI

PODPURNY MATERIAL PRO PRIJEMCE DOTACE

VidZeni prijemci financni podpory z OP JAK,

na zdkladé vysledk( administrativnich kontrol predloZenych zprdv o realizaci a predevsim
zjisténi identifikovanych pfi kontroldch na misté si dovolujeme zverejnit podpirny materidl
k vykazovdni zplsobilych jednotek v persondlnich sablondch, ve kterém jsou shrnuty principy
vykazovdni produktivnich hodin a upozornéni na nejcastéjsi pochybeni a nedostatky. Vérime,
Ze tento materidl prispéje k pochopeni metody produktivnich hodin a minimalizaci
nezpusobilych vydaju.

Principy realizace a vykazovani personalnich Sablon

Jednotkou persondlnich Sablon je jedna produktivni hodina. Produktivni hodinou se rozumi skutecné
odpracovana hodina, za kterou nalezi zaméstnanci mzda/plat ¢i odména z dohody, nebo hodina, za
kterou zaméstnanci nalezi ndhrada mzdy/platu vyjma hodin statnich svatk( a dovolené. Jedna se
o ndhrady mzdy/platu hrazené zaméstnavatelem za tzv. prekazky v praci, napf. ndhrada mzdy za
pracovni neschopnost hrazena zaméstnavatelem.

Produktivni hodiny slouzi k vykazovani odvedené prace personalnich pozic ve zpravé o realizaci, tj.
v priloze Kalkulacka ZoR.

Jednotkovym nakladem je naklad na zaméstnance na jednu produktivni hodinu. Tento naklad na jednu
produktivni hodinu (jednotku aktivity) se nerovnd hodinové sazbé daného zaméstnance. Jednotkovy
naklad v sobé obsahuje mzdové naklady zaméstnance, které zahrnuji zakladni mzdu (tarif), ale také
motivacni slozky mzdy (v€etné odmén) a jiné nahrady (napft. sick days vyplyvajici z kolektivni smlouvy).
Dale jsou do nacenéni produktivni hodiny promitnuty budouci ndhrady za dovolenou, statni svatky Ci
hodiny odpracované nad limit 1720. Nedilnou ¢asti hodnoty produktivni hodiny jsou také prostredky
na Uhradu reZijnich nakladd ¢i napf. na ndkup pomucek apod.

Limit 1720 je dan jako maximalni limit (nikoliv jako narok) pro pracovnika, bez ohledu na pocet dni
¢erpané dovolené, OCR, dlouhodobé nemoci apod. Je to maximalni limit, ktery mGze zaméstnanec
v obdobi 12 po sobé jdoucich mésict zahrnout do ZoR (pfi 1,0 Gvazku). Limit neni mozné vztahovat ke
kalendafnimu roku, je nutné jej vztahovat k obdobi, které za¢ind okamzikem, kdy zaméstnanci zac¢ina
pracovnépravni vztah v projektu. Pocet produktivnich hodin promitnutych do ZoR je ovlivnén ¢erpanim
dovolené, pracovni neschopnosti, praci ve statni svatky apod.

Hodnota produktivni hodiny je pfijemci pfedem znama a s ni je nezbytné pfi rozvrhovani vyuZiti
finanénich prostfedkd pracovat a tyto plany prGbéiné prehodnocovat v zavislosti na skute¢ném
cerpani a vykazovani jednotek personalnich sablon v pribéhu projektu. Metoda je nastavena tak, aby
byla transparentni pro vSechny pfijemce v dané vyzvé. Je mozné, Ze néktery pfijemce limit vyCerpa bez
problémd, jiny naopak na limit nedosahne. Obdobné je pohlizeno na fakt, Ze jeden pfijemce zrealizuje
zvolené aktivity za nizsi hodnotu, neZ je nastavena vysSe jednotkového nakladu. To je v souladu
s pravidly zjednodusenych metod vykazovani.

V pfiloze €. 2 vyzvy Piehled $ablon a jejich vécny vyklad pro vyzvy €. 02_24 034 Sablony pro MS a ZS 1
a 02_24 035 Sablony pro SS a VOS Il (dale jen ,Pfehled $ablon“) je v kapitole 5.1 ZpGsob doloZeni



vystupl uverejnéna pomocna tabulka pravidel pro zapocteni tzv. produktivnich hodin. Tabulka je
samoziejmé platna pro vSechny vyzvy Sablon, ve kterych jsou vyuzivany produktivni hodiny.

Zakladnim principem vykazovani produktivni hodiny do projektu je, Ze takova hodina je hrazena
zaméstnavatelem a nevznika narok na jeji Uhradu z jinych verejnych zdroju.

Priklad: hodiny odpovidajici nemoci v prvnich 14 kalendarnich dnech, respektive v 10 pracovnich
dnech, se do pfilohy Kalkulacka ZoR uvadéji, protoZe nahrada za nemoc je vyplacena zaméstnavatelem.
Od 15. dne nemoci je nahrada hrazena CSSZ, proto se do produktivnich hodin neuvadi, aby
nedochazelo k soubéhu dvou zdrojl financovani.

Pomocna tabulka pravidel pro zapoc¢teni tzv. produktivnich hodin

, . " . Vykazuje se
Odpracované hodiny / druh nepfitomnosti Jako produktivnilhodina

Odpracované hodiny (tj. hodiny, v nichZ zaméstnanec pfimo vykonaval

pro zaméstnavatele ¢innosti dle pracovnépravniho vztahu) ANO
Dovolena NE
Statni svatek neodpracovany NE
Statni svatek odpracovany ANO
Pracovni neschopnost do 14 dni (véetné) ANO
Pracovni neschopnost od 15. dne (véetné) NE
Osetfovani ¢lena rodiny NE
Prekazka v praci, za niZ nalezi zaméstnanci mzda/plat, popt. ndhrada ANO
mzdy/platu hrazend zaméstnavatelem?

Nepritomnost bez mzdy/platu, resp. nahrady mzdy/platu, napr. NE

neplacené volno

Principy uzavirani pracovnépravnich vztahi se zaméstnanci projektu

Metoda produktivnich hodin nevstupuje do uzavirdni pracovnépravnich vztahd. Pracovni
smlouvy/DPC/DPP museji byt uzavieny v souladu se zakonikem prace a popf. daldimi pracovné
pravnimi predpisy. Zaroven jsou v Pfehledu Sablon uvedeny dal$i ndleZitosti, které musi pracovni
smlouva, DPC a DPP obsahovat, aby takovy dokument byl zpGsobilym vystupem projektu. Produktivni
hodiny nejsou shodné s odpracovanymi hodinami, a tudiZz neni mozné uvadét do textu pracovnich
smluv, DPC a DPP tdaj o produktivnich hodinach.

Nad rdmec zakonnych naleZitosti pracovnépravnich dokumentl musi dle podminek stanovenych
v Pfehledu Sablon, kap.5.1 byt v pracovnépravnim dokumentu uvedeno:

. nazev pracovni pozice;

1 Vcetné benefitl sjednanych v pracovni/kolektivni smlouvé (napf. sick day), které se povazuji za vykon prace a zapocitavaji se do plnéni

jednotky.



) vySe Uvazku (nebo ekvivalent v podobé poctu hodin za tyden, ze kterého bude zfejma
odpovidajici vyse Uvazku);

o registracni Cislo projektu, pripadné nazev projektu, do kterého je pracovnik zapojen, neni-li
v dobé uzavreni smlouvy/dohody registracni ¢islo znamo.

Na zdkladé nastavené vySe Uvazku je zaméstnavatel povinen pridélovat zaméstnanci praci dle fondu
pracovni doby daného mésice. Tento fakt je ddvodem, pro¢ neni relevantni do pracovnépravniho
dokumentu uvadét udaj o produktivnich hodinach. Metoda produktivnich hodin nijak nezasahuje do
procest pridélovani prace ani do zplsobu vypoctu mezd a platl. Jedna se pouze o zplsob vykazovani
jednotek personalnich $ablon do projektu. VSechny ostatni persondlni ¢innosti v organizaci probihaji
dle platné legislativy.

K problematice produktivnich hodin byly zvefejnény také dotazy mésice, které jsou prehledné
uvedeny v aktualité Metodika produktivnich hodin v personalnich Sablonach - OP JAK.

Nejcastéjsi pochybeni pri vykazovani produktivnich hodin

Chybné vykazany vSechny odpracované hodiny pro zaméstnavatele, nikoli jen hodiny souvisejici
s projektem.

Priklad: Skolni psycholog je ve $kole zaméstndn na 1,0 Uvazek stim, Ze pro projekt pracuje na
0,2 uvazku. Pfijemce do prilohy Kalkulacka ZoR ve sloupci Pocet produktivnich hodin (skutecnost)
vykazal vSechny odpracované hodiny odpovidajici ivazku 1,0, nikoli odpracované hodiny odpovidajici
pouze Uvazku souvisejicimu s projektem, tj. 0,2.

Chybné vykazan pocet hodin neodpovidajici Uvazku dle uzaviené pracovni smlouvy a tvazku
skutecné odpracovanému.

Pfiklad: Skolni asistent byl ve $kole zaméstndn na 0,1 Gvazek. P¥ijemce do ptilohy Kalkulatka ZoR ve
sloupci Pocet produktivnich hodin (skutecnost) vykazal ve vSsech mésicich 16 hodin. Nezohlednil tedy
skutecny fond pracovni doby (bez statnich svatku) v jednotlivych mésicich, od kterého se odviji ivazek
0,1. Napf. v lednu 2024 ¢inil fond pracovni doby 176 hodin, odpovidajici pocet hodin Gvazku 0,1 je tedy
17,6; v Unoru 2024 cinil fond pracovni doby 168 hodin, odpovidajici pocet hodin Uvazku 0,1 je tedy
16,8.

Chybné vykazany hodiny éerpané dovolené a/nebo statnich svatkd, ve kterych zaméstnanec
nepracoval.

Chybné vykazany hodiny pracovni neschopnosti pripadajici na dny od 15. dne pracovni neschopnosti,
které hradi OSSZ.

Chybné vykazany hodiny jako odpracované, prestoZe nebyly uhrazeny.

Pfiklad: Skolni psycholog odpracoval v bfeznu 2024 10 hodin. Zaméstnavatel se se zaméstnancem
dohodl, Ze mu odménu z dohody o provedeni prace zuctuje a proplati souhrnné po odpracovani viech


https://opjak.cz/aktuality/metodika-produktivnich-hodin-v-personalnich-sablonach/

hodin, na které byla dohoda o provedeni prace uzaviena. Na konci bfezna 2024 koncilo sledované
obdobi a pfijemce si pfi zpracovani zpravy o realizaci neuvédomil, Ze odména skolniho psychologa za
10 odpracovanych hodin v bfeznu 2024 nebyla dosud zUcétovana a proplacena a téchto 10 hodin
vykazal v pfiloze Kalkulacka ZoR ve sloupci Pocet produktivnich hodin (skute¢nost).

V Praze dne 11. 12. 2024



