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PROGRAM

• Dokumentace

• Základní principy produktivních hodin 

• Uzavírání pracovněprávních vztahů v personálních šablonách

• Kalkulačka v žádosti o podporu a ve zprávě o realizaci

• Příklady



DOKUMENTACE K PRODUKTIVNÍM HODINÁM 
Aktualita z 28. 11. 2024 – shrnutí odkazů ke zveřejněným dokumentům 

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

Shrnutí FAQ z 28. 11. 2024

https://opjak.cz/faq/?fvyzvy%5B%5D=1609&fvyzvy%5B%5D=1529&tema=274#filter

Podpůrný materiál k produktivním hodinám – v jednotlivých výzvách

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

Příloha č. 2 k výzvám č. 34 a 35, kap. 5.1 odstavec Vykazování způsobilých jednotek 

https://opjak.cz/wp-
content/uploads/2024/09/Priloha_c_2_Prehled_sablon_MS_a_ZS_II_final_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_MS_a_ZS_II_final_web.pdf
https://opjak.cz/wp-content/uploads/2024/09/Priloha_c_2_Prehled_sablon_MS_a_ZS_II_final_web.pdf


ZÁKLADNÍ PRINCIPY

1. Produktivní hodina 

= jednotka personální aktivity

➢ ANO: odpracovaná hodina za plat/mzdu nebo hodina s náhradou platu/mzdy (s 
výjimkou dovolené a státních svátků)

➢ NE: dovolená, státní svátek a hodiny, které nejsou hrazeny zaměstnavatelem 
(nemoc nad 14 dní, OČR, neplacené volno, …)

Viz také pomocná tabulka pro započtení produktivních hodin – Přehled šablon a 
jejich věcný výklad v. 34 a 35, kap. 5.1



ZÁKLADNÍ PRINCIPY

2.  Limit 1720 produktivních hodin/12 po sobě jdoucích měsíců 

- maximální limit (nikoliv nárok) produktivních hodin při úvazku 1,0

- tento max. limit se počítá pro 12 po sobě jdoucích měsíců, a to opakovaně 
každých 12 měsíců (nevyčerpaný nárok se nepřevádí do dalších 12 měsíců) 

- celkový počet produktivních hodin pracovníka je ovlivněn čerpáním dovolené, 
pracovní neschopností, OČR, rozložením státních svátků, popř. dalšími

- nedočerpané hodiny v 12 po sobě jdoucích měsících = přirozené

- pomyslně přečerpané hodiny v 12 po sobě jdoucích měsících = přirozené 



UZAVÍRÁNÍ PRACOVNĚPRÁVNÍCH VZTAHŮ

PS/DPČ/DPP musí obsahovat náležitosti dle Zákoníku práce a zároveň dle přílohy 2 
výzvy Přehled šablon a jejich věcný výklad, kap. 5.1, bod 3:

• datum zahájení a datum ukončení výkonu práce v době realizace projektu

• název pracovní pozice

• výši měsíčního úvazku nebo ekvivalent v podobě počtu hodin za týden

• registrační číslo projektu, případně název projektu (není-li v době uzavření 
smlouvy/dohody registrační číslo známo)

Příjemce je povinen přidělovat pracovníkovi práci v rozsahu dle nastaveného úvazku 
(platí i pro DPČ a DPP). 



JEDNOTKA PERSONÁLNÍ ŠABLONY  

1 jednotka personální šablony = produktivní hodina

Nacenění 1 produktivní hodiny ≠ hrubý hodinový plat pracovníka

Nacenění produktivní hodiny v sobě obsahuje:

•  mzdové náklady zaměstnance - základní mzda (tarif), motivační složky mzdy 
(včetně odměn), jiné náhrady (např. z kolektivní smlouvy – indispoziční volno)

• budoucí náhrady za dovolenou, státní svátky či hodiny odpracované nad limit 
1720

• prostředky na úhradu režijních nákladů, nákup pomůcek apod 



KALKULAČKA ŠABLON K ŽÁDOSTI O PODPORU – 
LIST MŠ, ZŠ
Plánované zapojení pracovníka do projektu:

• Počet měsíců pracovního výkonu

• Výše měsíčního úvazku

= počet jednotek aktivity, tj. produktivních hodin



ROZVRŽENÍ FINANCÍ NA PERSONÁLNÍ POZICI

Příklad plánovaného rozvržení financí na personální pozici dle snímku 8:

➢ 1032 jednotek aktivity x 423 Kč = 436 536 Kč

➢ 436 536 Kč zahrnuje osobní náklady na 24 měsíců práce při úvazku 0,3

➢ Osobní náklady na jeden měsíc = 18 189 Kč při úvazku 0,3

➢ Z částky lze dle zásad zjednodušených metod vykazování vyčlenit poměrnou část 
finančních prostředků na režijní náklady, na nákup pomůcek, drobného vybavení, 
odměny realizačnímu týmu atd.

Upozornění: částka 436 536 Kč nepředstavuje nárok. Skutečná částka výdajů je 
závislá na skutečně vykázaných jednotkách aktivity (tj. produktivních hodinách).



KALKULAČKA ŠABLON KE ZPRÁVĚ O REALIZACI -  
LISTY PERSONÁLNÍCH ŠABLON
• Metoda 1720 se užívá pro všechny typy pracovněprávních vztahů  - PS, DPČ, DPP 

a nerozlišuje pedagogické a nepedagogické pracovníky.

• Kalkulačka je nastavena pro všechny personální pozice shodně.

• Příjemce vykazuje pouze dva údaje za každý měsíc: 

- měsíční výši úvazku dle pracovněprávního dokumentu

- počet produktivních hodin dle mzdových podkladů

• Nově uzavřená PS/DPČ/DPP se stávajícím pracovníkem se uvádí do nového 
sloupce (jako by se jednalo o nového pracovníka)

• Při uzavření dodatku k PS/DPČ/DPP se pokračuje ve vyplňování stávajícího 
sloupce



PERSONALISTIKA V REALIZACI

• Mzdu/plat vypočítat běžným způsobem – metoda produktivních hodin je pouze 
způsob vykazování do projektu 

• Pracovník má nárok na dovolenou dle PS/dohody

• Z důvodu snižování administrativní zátěže se hodiny vyčerpané dovolené 
nevykazují. 

• Není nutné sledovat alikvotní část dovolené pro projekt (v případě, kdy např. 
příjemce do šablon převádí stávajícího zaměstnance), zaměstnanec čerpá 
dovolenou dle potřeby. Čerpání dovolené není vázáno ani na projekt ani na 
kalendářní rok.

• Hodiny nemoci za prvních 14 kalendářních dnů patří do produktivních hodin 
(hrazeno zaměstnavatelem, tedy z projektu)



KALKULAČKA ŠABLON KE ZPRÁVĚ O REALIZACI -  
LISTY PERSONÁLNÍCH ŠABLON

• Výši úvazku a dobu zapojení pracovníka do projektu lze měnit.

• Závazný je počet jednotek (produktivních hodin) ze žádosti o podporu.

• Průběžně sledovat ne/dočerpání produktivních hodin – lze prodloužit pracovní 
poměr a/nebo navýšit úvazek

• Případné nedočerpání produktivních hodin je přirozené, není zásadní „vyčerpat 
za každou cenu“



FINANČNÍ ŘÍZENÍ PROJEKTU V REALIZACI

Finanční řízení projektu vychází z principu zjednodušených metod vykazování:

• Příjemce obdrží po vydání právního aktu zálohovou platbu. Teprve po schválení 
výstupů ve zprávě o realizaci jsou finanční prostředky odpovídající těmto 
výstupům považovány za způsobilé a za využité v souladu s právním aktem. 

• Příjemce je povinen projekt finančně řídit, tzn. rozvrhovat si finanční toky a tyto 
plány průběžně přehodnocovat v závislosti na skutečném čerpání a vykazování 
jednotek (nejen) personálních šablon do zpráv o realizaci. 

• Některý příjemce vyčerpá limit produktivních hodin bez problémů, jiný naopak 
na limit nedosáhne. Obdobně je pohlíženo na fakt, že příjemce zrealizuje 
navolené aktivity za nižší hodnotu, než je nastavena výše jednotkového nákladu.



KALKULAČKA ŠABLON KE ZPRÁVĚ O REALIZACI -  
LISTY PERSONÁLNÍCH ŠABLON
V Kalkulačce je limit produktivních hodin za 12 po sobě jdoucích měsíců rozložen na 
měsíční pomyslné limity – viz sl. Limit produktivních hodin (nárok za měsíc)

3/2025 - 2/2026

Počet prod. hod. (skutečnost) = 538,80

Limit prod. hod. (nárok) = 516 (12 x 43)

Počet prod. hod. do ZoR = 516



KALKULAČKA ŠABLON KE ZPRÁVĚ O REALIZACI –
KARIÉROVÝ PORADCE
• Při úvazku 0,1 vykázat min. 2 individuální setkání s žáky měsíčně 

• Počet setkání se průměruje za dobu uzavřeného pracovně právního vztahu

• Do ZoR musí být v souladu počet měsíců vykazované práce, výše úvazku a 
vykázaný počet individuálních setkání s žáky 

• Individuální setkání s žáky zaznamenat do Kalkulačky šablon ZoR na list 
„2.II_3_pr“

• V případě, že je úvazek 0,1 v daném měsíci vykonáván souběžně dvěma 
pracovníky s úvazky 0,05 pro každého, je akceptovatelné tyto úvazky sečíst a 
vykázat dvě individuální setkání s žáky za měsíc.



KALKULAČKA ŠABLON KE ZPRÁVĚ O REALIZACI –
LIST KOREKCE 
• Možnost dodatečně vykázat zapomenuté produktivní hodiny

• Tabulka zohlední, zda počet dovykazovaných hodin je možné do ZoR zahrnout – 
sl. Počet dodatečně vykazovaných jednotek do ZoR

• Vychází z pravidla limitu (nároku) produktivních hodin za každých 12 po sobě 
jdoucích měsíců (počítáno od měsíce, kdy pracovník zahájil činnost pro projekt)

• Údaj do sl. Součet hodin ze sloupce „Limit produktivních hodin (nárok)“ za 12 
měsíců = záložka personální šablony, sl. Limit produktivních hodin (nárok) – sečíst 
dvanáctiměsíční období, ve kterém došlo k chybnému vykázání počtu hodin

• Údaj do sl. Součet hodin ze sloupce „Počet produktivních hodin do ZoR“ 
vykázaných v ZoR za 12 měsíců = záložka personální šablony, sl. Počet 
produktivních hodin do ZoR – sečíst dvanáctiměsíční období, ve kterém došlo k 
chybnému vykázání počtu hodin 



KALKULAČKA ŠABLON KE ZPRÁVĚ O REALIZACI –
LIST KOREKCE 

List personální šablony:



KALKULAČKA ŠABLON KE ZPRÁVĚ O REALIZACI 

Příklad dovykázání produktivních hodin: v 1. sledovaném období, v srpnu 2025 bylo 
vykázáno o 20 produktivních hodin méně (bylo vykázáno 18,4 prod. hod., mělo být 
vykázáno 38,4 prod. hod.)

Postup nápravy:

➢ Doložit do 2. ZoR s původním

údajem v 8/2025

➢ Uvést do 2. ZoR na list Korekce

(viz další snímek)

         

                                                                         Součty pro list korekce:                 516        507,60



KALKULAČKA ŠABLON KE ZPRÁVĚ O REALIZACI –
LIST KOREKCE 
Příklad dovykázání produktivních hodin: v 1. sledovaném období, v srpnu 2025 bylo 
vykázáno o 20 produktivních hodin méně (bylo vykázáno 18,4 prod. hod., mělo být 
vykázáno 38,4 prod. hod.)

➢ Z 20 dodatečně vykazovaných produktivních hodin je možné do způsobilých jednotek 
aktivity zahrnout 8,4 jednotek aktivity

➢ Kalkulačka automaticky zahrne 8,4 jednotek aktivity na list ZŠ do 2. ZoR (pole Vykázáno 
šablon/produktivních hodin)



DĚKUJI ZA POZORNOST
Mgr. Lucie Karešová: Lucie.Karesova@msmt.gov.cz

Mgr. Martina Čapková: Martina.Capkova@msmt.gov.cz

Další informace o OP JAN AMOS KOMENSKÝ (2021-2027) 

jsou dostupné na webových stránkách OPJAK.cz

https://opjak.cz/

