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KLIC PRO STANOVENI PODILU ,ZAMESTNANOST" : ,NSD véetné

SSP"
ZA UCELEM ZDOVODNENT SPOLUFINANCOVANI VYSTAVBY NOVYCH BUDOV
URADU PRACE CR (Krajské pobocky UP CR, Kontaktni pracovisté krajskych
pobo&ek UP CR), POPR. REKONSTRUKCE BUDOV

(aktualizace z dijvodu zmény ciselniku KZAM-R na ciselnik CZ-ISCO a schvaleni
zZakona c. 73/2011 Sb.)
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e Vymezeni
e Rozdéleni typl ploch
¢ Filosofie k nalezeni klice SZ:NSD vcetneé SSP

- Podkladové materialy

- Princip

- Teoreticky postup pti vypoctu klice
e Zdroje podkladd

CIL:

Stanovit kli¢ k uréeni objektivniho podilu ploch vyuzivanych pro potteby sluzeb zaméstnanosti
a pro potreby nepojistnych socialnich davek véetné statni socialni podpory (jinak vyjadreno -
objektivni  souhrnny podil ploch vylucné vyuZivanych pro potreby nepojistnych socidlnich
davek vcetné statni socidini podpory).

VYMEZENI

- FeSeni je ur&eno pro pfipad, kdy UP CR projektuje vystavbu & rekonstrukci Krajské
pobocky UP CR (dale jen KrP), Kontaktniho pracovisté krajskych pobocek UP CR (dale
jen KoP) predevsim s perspektivou zlepSeni poskytovani sluzeb zaméstnanosti Ci
slouceni sluzeb zaméstnanosti a NSD vcetné SSP,

- kli¢ je urcen k odvozeni podilu mozného spolufinancovani vystavby z IOP (prioritni
osa 3, Oblast intervence 3.3 a), z néhoz nelze financovat nepojistné socialni davky
véetné statni socialni podpory,

- kli¢ se da uplatnit jak v prvni fazi projektového procesu (pfi stanovovani investi¢niho
zaméru, planovani prostor a mistnosti), tak i v pfipadé vyssi rozpracovanosti projektu
Ci jiz ve fazi redlného vyuzivani objektu pro stanovené Ucely (tzn. pri dokladovani
dodrzeni podilu skutecné vybudovanymi, zrekonstruovanymi prostory z IOP dle redlné
situace).
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ROZDELENI TYPU PLOCH

Za Ucelem nalezeni klice jsou plochy budov rozdéleny do nasledujicich typd. Ke kazdému
typu bude nutno pristoupit samostatné a hledat individudini zplsob urceni podilu sluzeb
zaméstnanosti (dale jen SZ) a nepojistnych socidlnich davek (dale jen NSD) vcetné statni
socialni podpory (dale jen SSP).

L.

II.

IIII.

Kancelarské prostory

(VC. kontaktnich mist)

Prostory pro klienty

(misto prvniho kontaktu, kiosky a terminaly, ucebny, IPS, jiné)

Spolecné prostory a ostatni vySe neuvedené

(chodby, schodiste, vytahy, zasedaci a jednaci mistnosti denni mistnosti, sociaini
zafizeni, sklady)

FILOSOFIE K NALEZENI KLICE — POMERU SZ:NSD véetné SSP

Podkladové materialy

L.

pocet zaméstnanc( stalych / planovanych,

II.  rozdéleni zaméstnanct podle klasifikace CZ-ISCO (MPSV),

III.  planované kancelarské plochy s uréenim uZiti pro potfeby Sluzby zaméstnanosti a
potreby Nepojistnych socidlnich davek véetné Statni socialni podpory, a to v rozdéleni
zaméstnanec ¢i vedoudi,

IV.  planované podlahové plochy pro klienty,

V.  ostatni (spole¢né) podlahové plochy.
Vystup
I. Tabulka vypoctu pracovnikl KrP/KoP — dle oblasti (SZ/NSD vcetné SSP) — tato
tabulka je pfilohou Pfirucky pro zadatele a prijemce, Priloha €. 4B - Kli¢ pro vypocet
podlahovych ploch SZ-NSD vcetné SSP (excel list - Priloha €. 1. — aktualizace
2011)
II. Tabulka vypoCtu podild jednotlivych ploch KrP/KoP (dle skutecné projektové

dokumentace / studie) — tato tabulka je pfilohou Prirucky pro zadatele a prijemce,
Priloha €. 4B - Kli¢ pro vypocet podlahovych ploch SZ-NSD vcetné SSP (excel list -
PFiloha &. 3)

Predlozeni vyslednych tabulek:
(pro OI 3.3 a) povinnou prilohou benefitové Zzadosti:

podepsané statutarnim zastupcem nebo jim povérenou osobou,

predkladaji se v jednom tisténém a jednom elektronickém vyhotoveni (scan vcéetné
podpisu),

oCislovany podle seznamu pfiloh uvedeného v benefitové zadosti.
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Kli¢ bude vyjadren podilem ploch urcenych pro potireby NSD vcetné SSP.
L. Kancelarské prostory

Odvodit z poctu stalych/planovanych zaméstnancll centraly zafazenych na SZ a NSD
vCetné SSP

II. Prostory pro klienty

Odvodit ze specifikace a UcCelu potfebnych ploch SZ a NSD vcetné SSP. Pomér klientd
dle osobnich kontaktd vzdy bude SZ 60% - NSD vcetné SSP 40%.

I11. Spolecné prostory

Urcit ,nezbytné" plochy, které musi byt realizovany bez ohledu na podil SZ:NSD
vCetné SSP (zapocitané pro SZ) a ostatni plochy rozdélit podle souhrnného poméru
SZ:NSD vcetné SSP u prostort typu I. a II.

Teoreticky postup pri vypoctu klice (jednotlivé kroky)

Upozornéni: nastavené vzorce v excel. tabulkach neupravovat a neménit!

I. Kancelarské prostory

1

2
oblasti

Vymezeni poctu stdlych/pladnovanych zameéstnancl pracujicich v budové
centraly (KrP, KoP)

- odhadnout celkovy pocet zaméstnancl organizace, ktefi pracuji / budou
pracovat v objektu (pfip. prostorach) podporovaného z IOP,

- rozdélit zaméstnance centraly podle funkénich mist (pripadné dle CZ-ISCO).

Zjisténi podilu poctu zaméstnancl SZ a NSD vcéetné SSP dle vykonavané

a) vyclenit zcelkové systemizace funkéni mista (pfipadné zaméstnani
CZ-1SCO) pro proces NSD vcetné SSP, a to v rozdéleni zaméstnanec di
vedoudi,

b) vyclenit zcelkové systemizace funkéni mista (pfipadné zaméstnani
CZ-1SCO) pro odborné procesy SZ, a to v rozdéleni zaméstnanec ¢i vedouci,

c) vyclenit z celkové systemizace funkcni mista (pfipadné zaméstnani
CZ-ISCO) z vnitrni spravy urcend pro oblast SZ + stanovit pocet funkénich
mist pro vnitfni spravu ,nezbytnych" bez ohledu na podil SZ a NSD vcéetné
SSP, ktera budou zahrnuta jako potfeba pro SZ, a to v rozdéleni zaméstnanec
¢i vedoudi,

d) vyclenit zcelkové systemizace funkéni mista (pfipadné zaméstnani
CZ-ISCO) ostatni funkcni' mista vnitrni spravy, a to v rozdéleni zaméstnanec Ci
vedouci.

Zjisténi podilu uréenych zaméstnancll SZ a NSD vcetné SSP v bodu 2
b+c a

(a+b+c) (a+b+c)

Rozdéleni ostatnich funkcnich mist vnitini spravy v podilu SZ: NSD vcetné SSP
(viz bod 3)

Sumarizace podilu po¢tu zaméstnancll pro SZ a NSD vcetné SSP z celkového
po¢tu zaméstnancl centraly
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Viz Priloha ¢. 1— aktualizace 2011 — ukazka postupu dle bod( 1- 5 v modelovém
prikladu (za poCty pracovnikll je pouZzit primér z vybranych organizaci (KrP,
KoP) a slouZi jen pro ukazku systému vypoctu vysledkd — viz Pfiloha ¢. S_1)

6. Rozdéleni ploch kancelarskych prostorli mezi SZ a NSD véetné SSP
- vypocitat podil kancelarskych ploch vyhradné uzivanych pro NSD
vcetné SSP

Doporuceni:

Dle statistickych vypoctii ovérenych na reprezentativnim vzorku vybranych
organizaci KrP a KoP (mala, velkd, stredni, ridzné kraje a miry
nezameéstnanosti) miZeme urcit doporuceny pomér kancelarskych ploch
pro oblast NSD vcetneé SSP 28%, resp. pomér 72 % SZ: 28 % NSD vcetné
SSP kancelarskych ploch.

Prostory pro klienty

1. Specifikace typu prostord pro klienty a urceni, pro které procesy jsou uréeny
Misto prvniho kontaktu (SZ + NSD vcetné SSP)
Kiosky pro samoobsluzné zprostredkovani (SZ)
UCebny pro skupinové programy zprostredkovani a profesni
poradenstvi, pro rekvalifikace (SZ)
IPS (S2)
Jiné prostory pro klienty (SZ + NSD vcetné SSP)

Konkretizace velikosti ploch u jednotlivych typl

3. Rozdéleni ploch prostord pro klienty mezi SZ a NSD vcetné SSP
- prostory uzivané jak pro procesy SZ tak i procesy NSD vcetné SSP rozdélit
v poméru priimérného poctu osobnich kontaktd s klienty (FO) SZ a NSD
vCetné SSP
- sumarizovat velikost ploch uréenych pro SZ a pro NSD vcetné SSP
- vypocitat podil ploch pro klienty vyhradné uzivanych pro NSD vcetné
SSP

Viz Priloha ¢. 2 — ukazka (rozméry ploch jsou vymyslené a slouZi jen pro ukazku
systému vypoctu vysledkd)

Spolecné prostory

1. Vyclenéni ploch pro provoz ,nezbytnych", které musi byt realizovany bez
ohledu na to, zdali v budové bude ¢ nebude NSD vcetné SSP, a které budou
zapocitany jako potreba pro SZ (napr. zasedaci mistnosti, vstupni hala, vytahy,
sachta, sklady, telefonni ustredna, archiv). Tyto prostory (velikost vyclenénych
ploch a typ) zavisi na budové a usporadani dané KrP a KoP

2. Rozdéleni ploch zbyvajicich spole¢nych prostorl v poméru SZ:NSD vcéetné SSP
stanoveného pro kancelarské prostory (viz I.) a prostory pro klienty (viz II.)

3. Rozdéleni ploch spole¢nych prostorli mezi SZ a NSD vcetné SSP
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- sumarizovat velikost spolecnych ploch zahrnutych pod SZ a pod NSD vcetné
SSP

- vypocitat podil spolecnych ploch zahrnutych pod NSD vcetné SSP.

Viz Priloha ¢. 2 — ukazka

IV. Sumarizace — vypocet klice

1 Sumarizace velikosti plochy uzivané pro Ucely SZ a NSD véetné SSP za
jednotlivé typy vypocitanych v bodech I. II. a III.
2 VypocCet souhrnného podilu ploch vyluéné vyuZivanych pro potreby

Nepojistnych socialnich davek vcetné Statni socialni podpory = kli¢
k odvozeni financovani projektu

Viz Priloha ¢. 2 — ukazka
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A. NAVOD NA VYPLNENI TABULEK - pro orientacni, predbézny
vypocet, ktery lze uplatnit, pokud nezname podlahové plochy
kancelari (neni povinnou prilohou benefitové Zadosti) - vychaz

z rozmérd kancelarskych ploch stanovenych normativni instrukci, jeho vyuZiti je predevsim
v dobé planovani projektu (investi¢niho zaméru)
Vyplnuji se tabulky:

e Excel list - Priloha ¢. 1. — aktualizace 2011

e Excel list - Priloha €. 2 — neni povinnou prilohou benefitové zadosti, slouzi pouze jako
modelovy priklad, pokud by podlahové plochy vychazely z normativni instrukce

Excel tabulka - Priloha ¢. 2 — neni nutné vypliovat, slouzi pouze jako modelovy
priklad, pokud by podlahové plochy vychazely z normativni instrukce.

A. Orientacni, predbézny - vychazi z rozmérfi kancelarskych ploch (kancelare
pro zaméstnance) stanovenych normativni instrukci (zaméstnanci - max. 16 m?
vedouci- - max. 30 m?) — tyto limity jsou uvedené v DP 113 340

Postupné kroky:
I. Prvni krok — rozdéleni pracovnikii na SZ a NSD vcetné SSP

1. Rozdélte pracovniky do 4 skupin dle CZ-ISCO a dle rozdéleni zameéstnanec ci
vedouci pracovnik:.

a.) pracovnici pro oblast NSD vcetné SSP, a to v rozdéleni zaméstnanec ¢i vedouci,

b.) pracovnici pro odborné procesy zaméstnanosti (SZ), a to v rozdéleni zaméstnanec ¢i
vedoudi,

c.) ostatni pracovnici ureni pro oblast SZ + pracovnici pro vnitfni spravu ,nezbytni*
bez ohledu na podil SZ a NSD vcetné SSP (na to, zda na KrP, KoP je ¢i neni NSD
véetné SSP), a to vSe v rozdéleni zaméstnanec ¢i vedoudi,

d.) ostatni pracovnici vnitfni spravy, a to v rozdéleni zaméstnanec ¢i vedouci.

V excelovskeé tabulce list - Pfiloze €. 1. — aktualizace 2011 — vyplite pouze rZzové bunky!

Upozornéni: nastavené vzorce v excel. tabulkach neupravovat a neménit!

2. Automaticky se vypolitd podil zaméstnancl SZ a NSD vcéetné SSP dle Vaseho

rozdéleni, tento pomér se objevi v spodni pravé ¢asti = Zjistény vysledny pomér

II. Druhy krok
Rozdéleni skutecnych / planovanych ploch dle projektové dokumentace, popr.
studie — kancelarské plochy se vypocitaji automaticky dle normativni instrukce
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Kancelarské plochy

kancelare zaméstnancl

kancelafe pro vedouci zaméstnance

sekretariaty

podatelna

.|Plochy pro klienty

1

misto prvniho kontaktu

12

kiosky pro samoobsluzné zprostfedkovani

13

u€ebny pro skupinové programy zprostfedkovani a
profesni poradenstvi, pro rekvalifikace

14

IPS

115

jiné prostory pro klienty

Ostatni (spole¢né) plochy a technické prostory

haly

zasedaci a jednaci mistnosti

denni mistnosti

socialni zafizeni

chodby

schodisté

vytahy

Sachty

sklady

servery

tel. ustfedny

bufet

dilny, prostory pro udrzbu

prostory pro uklizeCku

prostory pro ostrahu

garaze

technické prostory

archiv, spisovna

jiné

kancelarské plochy

pro zaméstnance

plochy pro klienty

ostatni (spolec¢né) plochy
a technické plochy
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V excelovskeé tabulce list - Priloze €. 2.— vypliite pouze rlizové buriky!

Upozorneéni: nastavené vzorce v excel. tabulkach neupravovat a neménit!

1. Pocty pracovnikli se nam automaticky pretahnou z excelovské tabulky Priloha ¢. 1 —
aktualizace 2011 — objevi se v Sedivych polich a diky nastavenym vzorcim se Vam
automaticky vypocitaji kancelarské plochy a zjistite vysledny max. podil
plochy (%) - typ I.

2. Zadejte pomér, dle statistik, osobnich kontaktl klientl (navStév na KrP, KoP)
SZ 60% : NSD vcetné SSP 40% a tento pomér zapiste do prislusné rizové buriky

3. Dle Vasi projektové dokumentace/studie zadejte rozméry téchto ploch
e Misto prvniho kontaktu.
e Kiosky pro samoobsluzné zprostredkovani.
e UcCebny pro skupinové programy zprostfedkovani a profesni poradenstvi, pro
rekvalifikace.

e IPS.

Dle VaSi projektové dokumentace/studie zadejte rozméry téchto ostatnich

(zbyvaiicich) ploch

e Nezbytné prostory pro SZ — jsou to plochy , které nejsou kancelaremi
zaméstnanct KrP a KoP, nejsou prostory pro klienty, ale tvofi ostatni plochy u niz
je urceno, Zze patFi pro SZ nebo jsou pro provoz ,nezbytné pro SZ", tedy
musi byt realizovany bez ohledu na to, zda-li v budové bude ¢&i nebude NSD
vCetné SSP (napf. zasedaci a jednaci mistnosti vyhrazeni pro Sz,....).

e Zbyvaijici spolecné prostory (vytahy, sklady, telefonni Ustredny, Satny, atd.)

Zjisténé plochy zapiste do prislusnych rlZzovych bunék. Takto zapsané hodnoty se
rozdéli do plochy uréené pro SZ nebo se rozdéli dle pomeéru stanoveného v II. Casti
bod 4 na podil SZ a NSD vcetné SSP.

Tim se Vam automaticky vypocita vysledny podil plochy (%) - typ III.

6. Zjisténim velikosti a rozdélenim (SZ, NSD vcetné SSP) jednotlivych
ploch typu I, II, III ziskate vSechny data pro vypocet vysledného
podilu. Pfi pouzivani tabulky (priloha 2) se Vam automaticky
vypocita vysledny podil plochy (%) — SZ : NSD vcetné SSP.
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B. NAVOD NA VYPLNENI TABULEK, KTERE JSOU POVINNOU
PRILOHOU BENEFITOVE ZADOSTI

Vyplnuji se tabulky:
e Excel list - Priloha ¢. 1. — aktualizace 2011

e Excel list - Priloha €. 3

Pozn. Excel list - Priloha €. 2 — neni nutné vyplnovat, slouZi pouze jako modelovy priklad,
pokud by podlahové plochy vychazely z normativni instrukce.

Postup:

B. Skutecny, dle Vasi projektové dokumentace/studie — vychazi

z rozmérl kancelarskych ploch dle projektové dokumentace. Od varianty A se lisi
pouze ve zplsobu vypoctu kancelafskych ploch.

Postupné kroky:

I. Prvni krok — rozdéleni pracovnikii na SZ a NSD vcetné SSP

1. Rozdélte pracovniky do 4 skupin dle CZ-ISCO a dle rozdéleni zaméstnanec ci
vedouci pracovnik :

a.) pracovnici pro oblast NSD vcetné SSP, a to v rozdéleni zaméstnanec ¢i vedoudi,

b.) pracovnici pro odborné procesy zaméstnanosti (SZ), a to v rozdéleni
zaméstnanec i vedoudi,

c.) ostatni pracovnici urceni pro oblast SZ + pracovnici pro vnitfni spravu ,nezbytni*
bez ohledu na podil SZ a NSD vcetné SSP ( na to, zda na KrP, KoP je ¢i neni NSD
vCetné SSP), a to vSe v rozdéleni zaméstnanec ¢i vedoudi,

d.) ostatni pracovnici vnitfni spravy, a to v rozdéleni zaméstnanec i vedouci.
V excelovské tabulce list - Pfiloze €. 1. — aktualizace 2011 — vyplite pouze rZzové bunky!
Upozornéni: nastavené vzorce v excel. tabulkach neupravovat a neménit!

2. Automaticky se vypolitd podil zaméstnancl SZ a NSD véetné SSP dle Vaseho
rozdéleni, tento pomér se objevi v spodni pravé Casti = Zjistény vysledny pomér

II. Druhy krok

Rozdéleni skutecnych / planovanych ploch dle projektové dokumentace, popr.
studie
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Principem vypoctu je rozdéleni ploch do téchto kategorii:

Kancelarské plochy

kancelare zaméstnancl

kancelafe pro vedouci zaméstnance

sekretariaty

podatelna

.|Plochy pro klienty

1

misto prvniho kontaktu

12

kiosky pro samoobsluzné zprostfedkovani

13

ucebny pro skupinové programy zprostfedkovani a
profesni poradenstvi, pro rekvalifikace

14

IPS

115

jiné prostory pro klienty

Ostatni (spole¢né) plochy a technické prostory

haly

zasedaci a jednaci mistnosti

denni mistnosti

socialni zafizeni

chodby

schodisté

vytahy

Sachty

sklady

servery

tel. ustfedny

bufet

dilny, prostory pro udrzbu

prostory pro uklizeCku

prostory pro ostrahu

garaze

technické prostory

archiv, spisovna

jiné

V excelovské tabulce list - Pfiloze €. 3.— vyplite pouze riZzové buriky!
Upozornéni: nastavené vzorce v excel. tabulkach neupravovat a neménit!

o EVROPSKY FOND PRO REGIONALN{ ROZVO0J
PROGRAM & SANCE PRO VAS ROZVOJ

-

kancelarské plochy

pro zaméstnance

plochy pro klienty

ostatni (spolec¢né) plochy
a technické plochy
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Pocty pracovnikd se ndam automaticky pretahnou z excelovské tabulky Pfiloha €. 1 —
aktualizace 2011 — objevi se v Sedivych polich.

. Zadejte  celkové soucty ploch  kancelafi  jednotlivych  pracovnikd dle

skutecnych/planovanych ploch a tyto hodnoty vepiste do pfislusnych réizovych bunék.
Tim se Vam automaticky vypocita podil plochy (%) - typ I.

. Zadejte pomér, dle statistik, osobnich kontaktl klientd (navstév na KrP, KoP)
SZ 60% : NSD vcetné SSP 40% a tento pomér zapiste do prislusné rlizové burky

Dle Vasi projektové dokumentace/studie zadejte rozméry téchto ploch

e Misto prvniho kontaktu.

e Kiosky pro samoobsluzné zprostredkovani.

e Ucebny pro skupinové programy zprostredkovani a profesni poradenstvi, pro
rekvalifikace.

e IPS.

e Jiné (ostatni) prostory pro klienty (WC pro klienty, Satny pro klienty).

4. Automaticky se Vam vypocita vysledny podil plochy (%) - typ I. + II.

5. Dle Vasi projektové dokumentace/studie zadejte rozmeéry téchto ostatnich (zbyvaijicich)

ploch

e Nezbytné prostory pro SZ — jsou to plochy , které nejsou kancelaremi
zaméstnancd KrP a KoP, nejsou prostory pro klienty, ale tvorfi ostatni plochy u niz
je urceno, Zze patFi pro SZ nebo jsou pro provoz ,nezbytné pro SZ", tedy
musi byt realizovany bez ohledu na to, zda-li v budové bude ¢&i nebude NSD
vCetné SSP (napf. zasedaci a jednaci mistnosti vyhrazeni pro Sz,....

e Zbyvaijici spole¢né prostory (vytahy, sklady, telefonni Ustfedny, Satny, atd.)

e ZjiSténé plochy zapiste do prislusnych rlizovych bunék. Takto zapsané hodnoty se
rozdéli do plochy uréené pro SZ nebo se rozdéli dle poméru stanoveného v II.¢asti
bod 4 na podil SZ a NSD vcetné SSP.

Tim se Vam automaticky vypocita vysledny podil plochy (%) - typ III.

6. Zjisténim velikosti a rozdélenim (SZ, NSD vcetné SSP) jednotlivych

ploch typu I, II, III ziskate vSechny data pro vypocet vysledného podilu.

Pfi pouzivani tabulky (priloha 3) se Vam automaticky vypocita vysledny

podil plochy (%) — SZ : NSD vcetné SSP.
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