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PŘÍLOHA Č. 4 A 

 

 

FILOSOFIE PŘÍSTUPU KE STANOVENÍ 

KLÍČE IOP 

 
 

VÝPOČET KLÍČE PRO STANOVENÍ PODÍLU 

„ZAMĚSTNANOST“ : „NEPOJISTNÉ 

SOCIÁLNÍ DÁVKY VČETNĚ STÁTNÍ 
SOCIÁLNÍ PODPORY“  

(JE POVINNOU PŘÍLOHOU PROJEKTOVÉ ŽÁDOSTI POUZE PRO 

OBLAST INTERVENCE 3.3A) 
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KLÍČ PRO STANOVENÍ PODÍLU „ZAMĚSTNANOST“ : „NSD včetně 
SSP“ 

ZA ÚČELEM ZDŮVODNĚNÍ SPOLUFINANCOVÁNÍ VÝSTAVBY NOVÝCH BUDOV 

ÚŘADU PRÁCE ČR (Krajské pobočky ÚP ČR, Kontaktní pracoviště krajských 
poboček ÚP ČR), POPŘ. REKONSTRUKCE BUDOV 

   

(aktualizace z důvodu změny číselníku KZAM-R na číselník CZ-ISCO a schválení  
zákona č. 73/2011 Sb.)  

 

 
 
OBSAH: 

 
 Cíl 

 Vymezení 
 Rozdělení typů ploch 

 Filosofie k nalezení klíče SZ:NSD včetně SSP 
- Podkladové materiály 

- Princip 
- Teoretický postup při výpočtu klíče  

 Zdroje podkladů   

 

 
CÍL: 
Stanovit klíč k určení objektivního podílu ploch využívaných pro potřeby služeb zaměstnanosti 
a pro potřeby nepojistných sociálních dávek včetně státní sociální podpory (jinak vyjádřeno - 
objektivní  souhrnný podíl ploch výlučně využívaných pro potřeby nepojistných sociálních 
dávek včetně státní sociální podpory). 
 
 

VYMEZENÍ 

- řešení je určeno pro případ, kdy ÚP ČR projektuje výstavbu či rekonstrukci Krajské 

pobočky ÚP ČR (dále jen KrP), Kontaktního pracoviště krajských poboček ÚP ČR (dále 
jen KoP) především s perspektivou zlepšení poskytování služeb zaměstnanosti či 
sloučení služeb zaměstnanosti a NSD včetně SSP, 

- klíč je určen k odvození podílu možného spolufinancování výstavby z IOP (prioritní 

osa 3, Oblast intervence 3.3 a), z něhož nelze financovat nepojistné sociální dávky 
včetně státní sociální podpory, 

- klíč se dá uplatnit jak v první fázi projektového procesu (při stanovování investičního 

záměru, plánování prostor a místností), tak i v případě vyšší rozpracovanosti projektu 
či již ve fázi reálného využívání objektu pro stanovené účely (tzn. při dokladování 
dodržení podílu skutečně vybudovanými, zrekonstruovanými prostory z IOP dle reálné 

situace). 
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ROZDĚLENÍ TYPŮ PLOCH 

Za účelem nalezení klíče jsou plochy budov rozděleny do následujících typů. Ke každému 
typu bude nutno přistoupit samostatně a hledat individuální způsob určení podílu služeb 

zaměstnanosti (dále jen SZ) a nepojistných sociálních dávek (dále jen NSD) včetně státní 
sociální podpory (dále jen SSP). 
 

I. Kancelářské prostory   
(vč. kontaktních míst) 

II.  Prostory pro klienty  

(místo prvního kontaktu, kiosky a terminály, učebny, IPS, jiné) 
IIII. Společné prostory a ostatní výše neuvedené 

(chodby, schodiště, výtahy, zasedací a jednací místnosti, denní místnosti, sociální 
zařízení, sklady)  

 
 

FILOSOFIE K NALEZENÍ KLÍČE – POMĚRU SZ:NSD včetně SSP 
 
Podkladové materiály 

I. počet zaměstnanců stálých / plánovaných, 

II. rozdělení zaměstnanců podle klasifikace CZ-ISCO (MPSV), 

III. plánované kancelářské plochy s určením užití pro potřeby Služby zaměstnanosti a 

potřeby Nepojistných sociálních dávek včetně Státní sociální podpory, a to v rozdělení 
zaměstnanec či vedoucí, 

IV. plánované podlahové plochy pro klienty, 

V. ostatní (společné) podlahové plochy. 
 
Výstup  

I. Tabulka výpočtu pracovníků KrP/KoP – dle oblastí (SZ/NSD včetně SSP) – tato 
tabulka je přílohou Příručky pro žadatele a příjemce, Příloha č. 4B - Klíč pro výpočet 
podlahových ploch SZ-NSD včetně SSP (excel list - Příloha č. 1. – aktualizace 

2011)  
 

II. Tabulka výpočtu podílů jednotlivých ploch KrP/KoP (dle skutečné projektové 
dokumentace / studie) – tato tabulka je přílohou Příručky pro žadatele a příjemce, 

Příloha č. 4B - Klíč pro výpočet podlahových ploch SZ-NSD včetně SSP (excel list - 
Příloha č. 3)  
 

Předložení výsledných tabulek: 
 (pro OI 3.3 a) povinnou přílohou benefitové žádosti: 

 podepsané statutárním zástupcem nebo jím pověřenou osobou, 

• předkládají se v jednom tištěném a jednom elektronickém vyhotovení (scan včetně 
podpisu), 

• očíslovány podle seznamu příloh uvedeného v benefitové žádosti. 
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Princip 
Klíč bude vyjádřen podílem ploch určených pro potřeby NSD včetně SSP.  
I. Kancelářské prostory  

Odvodit z počtu stálých/plánovaných zaměstnanců centrály zařazených na SZ a NSD 
včetně SSP 

 

II. Prostory pro klienty 
Odvodit ze specifikace a účelu potřebných ploch SZ a NSD včetně SSP. Poměr klientů 
dle osobních kontaktů vždy bude SZ 60% - NSD včetně SSP 40%.  

 
III.  Společné prostory  

Určit „nezbytné“ plochy, které musí být realizovány bez ohledu na podíl SZ:NSD 

včetně SSP (započítané pro SZ) a ostatní plochy rozdělit podle souhrnného poměru 
SZ:NSD včetně SSP u prostorů typu I. a II. 

 
 

Teoretický postup při výpočtu klíče (jednotlivé kroky)  
 
Upozornění: nastavené vzorce v excel. tabulkách neupravovat a neměnit! 
 
I. Kancelářské prostory   

1  Vymezení počtu stálých/plánovaných zaměstnanců pracujících v budově 

centrály (KrP,  KoP)  
- odhadnout celkový počet zaměstnanců organizace, kteří pracují / budou 
pracovat v objektu (příp. prostorách) podporovaného z IOP,    
- rozdělit zaměstnance centrály podle funkčních míst (případně dle CZ-ISCO). 

 2 Zjištění podílu počtu zaměstnanců SZ a NSD včetně SSP dle vykonávané 
oblasti  

a) vyčlenit z celkové systemizace funkční místa (případně zaměstnání  

CZ-ISCO) pro proces NSD včetně SSP, a to v rozdělení zaměstnanec či 
vedoucí, 

b) vyčlenit z celkové systemizace funkční místa (případně zaměstnání  

CZ-ISCO) pro odborné procesy SZ, a to v rozdělení zaměstnanec či vedoucí, 

c) vyčlenit z celkové systemizace funkční místa (případně zaměstnání  

CZ-ISCO) z vnitřní správy určená pro oblast SZ + stanovit počet funkčních 
míst pro vnitřní správu „nezbytných“ bez ohledu na podíl SZ a NSD včetně 

SSP, která budou zahrnuta jako potřeba pro SZ, a to v rozdělení zaměstnanec 
či vedoucí, 

d) vyčlenit z celkové systemizace funkční místa (případně zaměstnání  

CZ-ISCO) ostatní funkční místa vnitřní správy, a to v rozdělení zaměstnanec či 

vedoucí. 

 3.  Zjištění podílu určených zaměstnanců SZ a NSD včetně SSP v bodu 2  

    
   cba

a

cba

cb




/  

          4.  Rozdělení ostatních funkčních míst vnitřní správy v podílu SZ: NSD včetně SSP 
(viz bod 3)   

5. Sumarizace podílu počtu zaměstnanců pro SZ a NSD včetně SSP z celkového 

počtu zaměstnanců centrály  
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Viz Příloha č. 1– aktualizace 2011 – ukázka postupu dle bodů 1- 5 v modelovém 

příkladu (za počty pracovníků je použit průměr z vybraných organizací (KrP, 

KoP) a slouží jen pro ukázku systému výpočtu výsledků – viz Příloha č. S_1) 
 
6. Rozdělení ploch kancelářských prostorů mezi SZ a NSD včetně SSP 

- vypočítat podíl kancelářských ploch výhradně užívaných pro NSD 
včetně SSP 
 

Doporučení: 
Dle statistických výpočtů ověřených na reprezentativním vzorku vybraných 
organizací KrP a KoP (malá, velká, střední, různé kraje a míry 
nezaměstnanosti) můžeme určit doporučený poměr kancelářských ploch 
pro oblast NSD včetně SSP 28%, resp. poměr 72 % SZ: 28 % NSD včetně 
SSP kancelářských ploch.  
 

 
II. Prostory pro klienty 

1. Specifikace typu prostorů pro klienty a určení, pro které procesy jsou určeny  

Místo prvního kontaktu (SZ + NSD včetně SSP) 
Kiosky pro samoobslužné zprostředkování (SZ) 
Učebny pro skupinové programy zprostředkování a profesní 

poradenství, pro rekvalifikace (SZ) 
IPS (SZ) 
Jiné prostory pro klienty (SZ + NSD včetně SSP) 

2 Konkretizace velikosti ploch u jednotlivých typů 

3.  Rozdělení ploch prostorů pro klienty mezi SZ a NSD včetně SSP  
- prostory užívané jak pro procesy SZ tak i procesy NSD včetně SSP rozdělit 

v poměru průměrného počtu osobních kontaktů s klienty (FO) SZ a NSD 
včetně SSP 

- sumarizovat velikost ploch určených pro SZ a pro NSD včetně SSP 

- vypočítat podíl ploch pro klienty výhradně užívaných pro NSD včetně 
SSP 
 

Viz Příloha č. 2 – ukázka (rozměry ploch jsou vymyšlené a slouží jen pro ukázku 
systému výpočtu výsledků) 

 

 
III. Společné prostory   

1. Vyčlenění ploch pro provoz „nezbytných“, které musí být realizovány bez 

ohledu na to, zdali v budově bude či nebude NSD včetně SSP, a které budou 
započítány jako potřeba pro SZ (např. zasedací místnosti, vstupní hala, výtahy, 
šachta, sklady, telefonní ústředna, archiv). Tyto prostory (velikost vyčleněných 

ploch a typ) závisí na budově a uspořádání dané KrP a KoP 

2.  Rozdělení ploch zbývajících společných prostorů v  poměru SZ:NSD včetně SSP 
stanoveného pro kancelářské prostory (viz I.) a prostory pro klienty (viz II.)  

3. Rozdělení ploch společných prostorů mezi SZ a NSD včetně SSP   
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 - sumarizovat velikost společných ploch zahrnutých pod SZ a pod NSD včetně 
SSP  

- vypočítat podíl společných ploch zahrnutých pod NSD včetně SSP. 

 
Viz Příloha č. 2 – ukázka  

 

 
IV. Sumarizace – výpočet klíče 

1 Sumarizace velikosti plochy užívané pro účely SZ a NSD včetně SSP za 

jednotlivé typy vypočítaných v bodech I. II. a III.  

2 Výpočet souhrnného podílu ploch výlučně využívaných pro potřeby 
Nepojistných sociálních dávek včetně Státní sociální podpory = klíč 

k odvození financování projektu 
 
Viz Příloha č. 2 – ukázka 
 

  



                                
 

Řízená kopie elektronická  Vydání: 1.3    Revize: 3 Strana 7 z 12 

 

 

A. NÁVOD NA VYPLNĚNÍ TABULEK - pro orientační, předběžný 
výpočet, který lze uplatnit, pokud neznáme podlahové plochy 

kanceláří (není povinnou přílohou benefitové žádosti) - vychází 

z rozměrů kancelářských ploch stanovených normativní instrukcí, jeho využití je především 

v době plánování projektu (investičního záměru) 
 
Vyplňují se tabulky:  

 
 Excel list - Příloha č. 1. – aktualizace 2011 

 

 Excel list - Příloha č. 2 – není povinnou přílohou benefitové žádosti, slouží pouze jako 
modelový příklad, pokud by podlahové plochy vycházely z normativní instrukce 

 
 
 

Excel tabulka - Příloha č. 2 – není nutné vyplňovat, slouží pouze jako modelový 
příklad, pokud by podlahové plochy vycházely z normativní instrukce.  
 

 

A. Orientační, předběžný – vychází z rozměrů kancelářských ploch (kanceláře 

pro zaměstnance) stanovených normativní instrukcí (zaměstnanci - max. 16 m2, 

vedoucí- - max. 30 m2) – tyto limity jsou uvedené v DP 113 340 
 
 

Postupné kroky:  
I. První krok – rozdělení pracovníků na SZ a NSD včetně SSP 

1. Rozdělte pracovníky do 4 skupin dle CZ-ISCO a dle rozdělení zaměstnanec či 
vedoucí pracovník:: 

a.) pracovníci pro oblast NSD včetně SSP, a to v rozdělení zaměstnanec či vedoucí, 
b.) pracovníci pro odborné procesy zaměstnanosti (SZ), a to v rozdělení zaměstnanec či 

vedoucí, 

c.) ostatní pracovníci určeni pro oblast SZ + pracovníci pro vnitřní správu „nezbytní“ 
bez ohledu na podíl SZ a NSD včetně SSP  (na to, zda na KrP, KoP je či není NSD 
včetně SSP), a to vše v rozdělení zaměstnanec či vedoucí, 

d.) ostatní pracovníci vnitřní správy, a to v rozdělení zaměstnanec či vedoucí. 
V excelovské tabulce list - Příloze č. 1. – aktualizace 2011 – vyplňte pouze růžové buňky!  

 

Upozornění: nastavené vzorce v excel. tabulkách neupravovat a neměnit! 
 

2. Automaticky se vypočítá podíl zaměstnanců SZ a NSD včetně SSP dle Vašeho 

rozdělení, tento poměr se objeví v spodní pravé části = Zjištěný výsledný poměr 
 
 
II. Druhý krok 
Rozdělení skutečných / plánovaných ploch dle projektové dokumentace, popř. 
studie – kancelářské plochy se vypočítají automaticky dle normativní instrukce 

 
 



                                
 

Řízená kopie elektronická  Vydání: 1.3    Revize: 3 Strana 8 z 12 

 

Principem výpočtu je rozdělení ploch do těchto kategorií: 
 

I. 

Kancelářské plochy 

 

 
 

   
kanceláře zaměstnanců 

    
kanceláře pro vedoucí zaměstnance 

 
kancelářské plochy  

 
sekretariáty  

 
pro zaměstnance 

 
podatelna 

    
  

    II.  Plochy pro klienty   

 
 

   II1 místo prvního kontaktu 
    II2 kiosky pro samoobslužné zprostředkování 
    II3 učebny pro skupinové programy zprostředkování a 

profesní poradenství, pro rekvalifikace 

 
plochy pro klienty 

 II4 IPS 
    II5 jiné prostory pro klienty 
        
    

III. 

Ostatní (společné) plochy a technické prostory 

    haly 
    zasedací a jednací místnosti 
    denní místnosti 
    sociální zařízení 
    chodby  
    schodiště 
    výtahy 
    šachty  
    sklady 
    servery 
 

  ostatní (společné) plochy  

tel. ústředny  
 

  a technické plochy 
 bufet 

    dílny, prostory pro údržbu 
    prostory pro uklízečku 
    prostory pro ostrahu 
    garáže 
    technické prostory 
    archiv, spisovna 
    jiné  
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V excelovské tabulce list - Příloze č. 2.– vyplňte pouze růžové buňky!  
 

Upozornění: nastavené vzorce v excel. tabulkách neupravovat a neměnit! 
 

 
1. Počty pracovníků se nám automaticky přetáhnou z excelovské tabulky Příloha č. 1 – 

aktualizace 2011 – objeví se v šedivých polích a díky nastaveným vzorcům se Vám 
automaticky vypočítají kancelářské plochy a zjistíte výsledný max. podíl 

plochy (%) - typ I.  

2. Zadejte poměr, dle statistik, osobních kontaktů klientů (návštěv na KrP, KoP)  
SZ 60% : NSD včetně SSP 40% a tento poměr zapište do příslušné růžové buňky 

3. Dle Vaší projektové dokumentace/studie zadejte rozměry těchto ploch  
 Místo prvního kontaktu. 
 Kiosky pro samoobslužné zprostředkování. 

 Učebny pro skupinové programy zprostředkování a profesní poradenství, pro 
rekvalifikace. 

 IPS. 
 Jiné (ostatní) prostory pro klienty (WC pro klienty, šatny pro klienty). 

4. Automaticky se Vám vypočítá výsledný podíl plochy (%) - typ I. + II.  

5. Dle Vaší projektové dokumentace/studie zadejte rozměry těchto ostatních 

(zbývajících) ploch  
 Nezbytné prostory pro SZ – jsou to plochy , které nejsou kancelářemi 

zaměstnanců KrP a KoP, nejsou prostory pro klienty, ale tvoří ostatní plochy u niž 

je  určeno, že patří pro SZ  nebo jsou pro provoz  „nezbytné pro SZ“, tedy 
musí být realizovány bez ohledu na to, zda-li v budově bude či nebude NSD 
včetně SSP (např. zasedací a jednací místnosti vyhrazení pro SZ,….).  

 Zbývající společné prostory (výtahy, sklady, telefonní ústředny, šatny, atd.) 

Zjištěné plochy zapište do příslušných růžových buněk. Takto zapsané hodnoty se 

rozdělí do plochy určené pro SZ nebo se rozdělí dle poměru stanoveného v II. části 
bod 4 na podíl SZ a NSD včetně SSP. 

Tím se Vám automaticky vypočítá výsledný podíl plochy (%) - typ III. 

6. Zjištěním velikostí a rozdělením (SZ, NSD včetně SSP) jednotlivých 
ploch typu I, II, III získáte všechny data pro výpočet výsledného 
podílu. Při používání tabulky (příloha 2) se Vám automaticky 

vypočítá výsledný podíl plochy (%) –  SZ : NSD včetně SSP.  
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B. NÁVOD NA VYPLNĚNÍ TABULEK, KTERÉ JSOU POVINNOU 
PŘÍLOHOU BENEFITOVÉ ŽÁDOSTI  

 
Vyplňují se tabulky:  
 

 Excel list - Příloha č. 1. – aktualizace 2011 
 

 Excel list - Příloha č. 3 
 

Pozn. Excel list - Příloha č. 2 – není nutné vyplňovat, slouží pouze jako modelový příklad, 
pokud by podlahové plochy vycházely z normativní instrukce. 
 
 
Postup: 
 

B. Skutečný, dle Vaší projektové dokumentace/studie – vychází 

z rozměrů kancelářských ploch dle projektové dokumentace. Od varianty A se liší 
pouze ve způsobu výpočtu kancelářských ploch. 

 
 
Postupné kroky:  

 
 
 

I. První krok – rozdělení pracovníků na SZ a NSD včetně SSP 
 

1. Rozdělte pracovníky do 4 skupin dle CZ-ISCO a dle rozdělení zaměstnanec či 
vedoucí pracovník : 

a.) pracovníci pro oblast NSD včetně SSP, a to v rozdělení zaměstnanec či vedoucí, 

b.) pracovníci pro odborné procesy zaměstnanosti (SZ), a to v rozdělení 
zaměstnanec či vedoucí, 

c.) ostatní pracovníci určeni pro oblast SZ  + pracovníci pro vnitřní správu „nezbytní“ 

bez ohledu na podíl SZ a NSD včetně SSP  ( na to, zda na KrP, KoP je či není NSD 
včetně SSP), a to vše v rozdělení zaměstnanec či vedoucí, 

d.) ostatní pracovníci vnitřní správy, a to v rozdělení zaměstnanec či vedoucí. 

 
V excelovské tabulce list - Příloze č. 1. – aktualizace 2011 – vyplňte pouze růžové buňky!  

 
Upozornění: nastavené vzorce v excel. tabulkách neupravovat a neměnit! 
 

2. Automaticky se vypočítá podíl zaměstnanců SZ a NSD včetně SSP dle Vašeho 
rozdělení, tento poměr se objeví v spodní pravé části = Zjištěný výsledný poměr 
 

 
II. Druhý krok    
Rozdělení skutečných / plánovaných ploch dle projektové dokumentace, popř. 

studie 
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Principem výpočtu je rozdělení ploch do těchto kategorií: 

I. 

Kancelářské plochy 

 

 
 

   
kanceláře zaměstnanců 

    
kanceláře pro vedoucí zaměstnance 

 
kancelářské plochy  

 
sekretariáty  

 
pro zaměstnance 

 
podatelna 

    
  

    II.  Plochy pro klienty   

 
 

   II1 místo prvního kontaktu 
    II2 kiosky pro samoobslužné zprostředkování 
    II3 učebny pro skupinové programy zprostředkování a 

profesní poradenství, pro rekvalifikace 

 
plochy pro klienty 

 II4 IPS 
    II5 jiné prostory pro klienty 
        
    

III. 

Ostatní (společné) plochy a technické prostory 

    haly 
    zasedací a jednací místnosti 
    denní místnosti 
    sociální zařízení 
    chodby  
    schodiště 
    výtahy 
    šachty  
    sklady 
    servery 
 

  ostatní (společné) plochy  

tel. ústředny  
 

  a technické plochy 
 bufet 

    dílny, prostory pro údržbu 
    prostory pro uklízečku 
    prostory pro ostrahu 
    garáže 
    technické prostory 
    archiv, spisovna 
    jiné  
     

V excelovské tabulce list - Příloze č. 3.– vyplňte pouze růžové buňky!  

Upozornění: nastavené vzorce v excel. tabulkách neupravovat a neměnit! 
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1. Počty pracovníků se nám automaticky přetáhnou z excelovské tabulky Příloha č. 1 – 
aktualizace 2011 – objeví se v šedivých polích.  

2. Zadejte celkové součty ploch kanceláří jednotlivých pracovníků dle 

skutečných/plánovaných ploch a tyto hodnoty vepište do příslušných růžových buněk.  
Tím se Vám automaticky vypočítá podíl plochy (%) - typ I.  

3. Zadejte poměr, dle statistik, osobních kontaktů klientů (návštěv na KrP, KoP)  

SZ  60% : NSD včetně SSP 40% a tento poměr zapište do příslušné růžové buňky 
 
Dle Vaší projektové dokumentace/studie zadejte rozměry těchto ploch  

 Místo prvního kontaktu. 
 Kiosky pro samoobslužné zprostředkování. 

 Učebny pro skupinové programy zprostředkování a profesní poradenství, pro 
rekvalifikace. 

 IPS. 
 Jiné (ostatní) prostory pro klienty (WC pro klienty, šatny pro klienty). 

4. Automaticky se Vám vypočítá výsledný podíl plochy (%) - typ I. + II.  

5. Dle Vaší projektové dokumentace/studie zadejte rozměry těchto ostatních (zbývajících) 
ploch  

 Nezbytné prostory pro SZ – jsou to plochy , které nejsou kancelářemi 
zaměstnanců KrP a KoP, nejsou prostory pro klienty, ale tvoří ostatní plochy u niž 
je  určeno, že patří pro SZ  nebo jsou pro provoz  „nezbytné pro SZ“, tedy 

musí být realizovány bez ohledu na to, zda-li v budově bude či nebude NSD 
včetně SSP (např. zasedací a jednací místnosti vyhrazení pro SZ,….  

 Zbývající společné prostory (výtahy, sklady, telefonní ústředny, šatny, atd.) 

 Zjištěné plochy zapište do příslušných růžových buněk. Takto zapsané hodnoty se 

rozdělí do plochy určené pro SZ nebo se rozdělí dle poměru stanoveného v II.části 
bod 4 na podíl SZ a NSD včetně SSP. 

Tím se Vám automaticky vypočítá výsledný podíl plochy (%) - typ III. 

6. Zjištěním velikostí a rozdělením (SZ, NSD včetně SSP) jednotlivých 

ploch typu I, II, III získáte všechny data pro výpočet výsledného podílu. 
Při používání tabulky (příloha 3) se Vám automaticky vypočítá výsledný 

podíl plochy (%) –  SZ : NSD včetně SSP.  


