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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

. Tato instrukce upravuje postup Ufadu prace Ceské republiky (dale jen ,Ufad
prace CR*) pfi realizaci bilanéni diagnostiky za Gdelem zajisténi jeji kvality
a standardizace jejich vystupli a zavedeni certifikované metodiky Ministerstva
prace a socialnich véci (dale jen ,MPSV") & j. 2015/66211-312 — Metodika
bilanéni diagnostiky, ktera je piilohou této instrukce (dale jen ,Metodika bilancni
diagnostiky").

. Bilan¢ni diagnostika je podle ustanoveni § 22 odst. 1 pism. b} vyhlasky
¢. 518/2004 Sb., kterou se provadi zakon &. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve
znéni pozdéjsich predpisl, jednou z forem poradenstvi zabezpedovanou Uradem
prace CR jako soudast opatfeni aktivni politiky zamé&stnanosti podle ustanoveni
§ 105 zakona &. 435/2004 Sh., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich pfedpisl
(dale jen ,zakon o zaméstnanosti).

CJednim z ¢&lank( proaktivnich opatfeni v oblasti zaméstnanosti, danych
Usnesenim viady Ceské republiky &. 640 ze dne 23. 6. 1998, o opatienich na
podporu zaméstnanosti osob obtizné umistiteinych na trhu prace, je budovani sité
bilanéné diagnostickych pracovist pro potfeby komplexniho zhodnoceni
schopnosti a moZnosti ¢lovéka vzhledem k jeho budoucimu pracovnimu uplatnéni.

. Jednou z priorit Strategie politiky zaméstnanosti do roku 2020 je podpora pfistupu
k zaméstnani, zejména pro skupiny ohroZeneé na trhu prace. Mezi opatreni, ktera
mohou zvysit zaméstnatelnost znevyhodnénych skupin osob na trhu prace, nalezi
podpora poradenskych aktivit Ufadu prace CR vi&i uchazetim o zaméstnani
a zajemclm o zaméstnani formou bilanéni diagnostiky.

Clanek 2
Vymezeni zakladnich pojmu

. Bilanéni diagnostika je sluZba psychologického poradenstvi zaméfena na pomoc
pfi profesnim uplatnéni fyzické osoby. Jejim obsahem je komplexni poscuzeni
schopnosti a moZnosti fyzické osoby v navaznosti na jeji budouci pracovni
uplatnéni. Probiha formou spoletne prace poradce — realizatora bilancni
diagnostiky a klienta bilanéni diagnostiky. Vystupy bilancni diagnostiky vyuZiva
Utad prace CR v nasledné poradenské praci s klientem.

. Klient bilanéni diagnostiky je fyzicka osoba, ktera je vedena v evidenci Utadu
prace CR jako uchaze o zaméstnani, zajemce o zaméstnani, osoba se
zdravotnim postizenim, pfipadneé fyzicka osoba, ktera ma v souladu
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s ustanovenim § 69 zakona o zamésthanosti pravo na pracovni rehabilitac,
a ucastni se procesu bilanéni diagnostiky.

. Poradce -~ realizator bilanéni diagnostiky je psycholog disponujici
kompetencemi pro provadéni bilanéni diagnostiky v souladu s Metodikou bilan¢ni
diagnostiky.

. Bilanéné diagnostické pracovisté je odborné zafizeni realizujici bilancni
diagnostiku podle Metodiky bilanéni diagnostiky.

Clanek 3
Vybér kiientu bilanéni diagnostiky

. Utad prace CR je pfi vybé&ru klientd bilanéni diagnostiky povinen postupovat
v souladu s ustanovenim § 4 zakona €. 320/2001 Sb., ofinancni kontrole ve
vefejne spravé a o zméné nékierych zakonu (zakon o financni kontrole), ve znéni
pozdéjsich predpisl, a respektovat zakladni principy poradenstvi.

. Na vybéru klientd bitanéni diagnostiky participuji zaméstnanci Uradu prace CR
zajistujici agendy zprostfedkovani zameéstnani a poradenstvi.

. Viybéru klientd bilan¢ni diagnostiky predchazi poradensky rozhovor zaméfeny
primarneé na posouzeni motivace k hledani, ziskani a udrZeni zaméstnani
a posouzeni schopnosti a ochoty investovat Cas a Usili na asistovanem poznavani
sebe sama.

. Bilanéni diagnostiku mize doporucit poradce pro zprostfedkovani zaméstnani na
zakladé identifikace potfeby klienta v pribéhu poradenskeho procesu, odborny
kariérovy poradce na zakladé vysledk( absolvovanych poradenskych aktivit,
pfipadné mize o bilan¢ni diagnostiku projevit zajem sam klient.

. KonecCné stanovisko k vhodnosti zafazeni do bilanéni diagnostiky vydava vzdy
pfislusny odborny karierovy poradce na zakladé provedeného poradenského
rozhovoru. Pokud byl poradensky rozhovor s uchazeCem o zaméstnani veden jiZ
poradcem pro zprostiedkovani zaméstnani a odborny karierovy poradce se
ztotozhuje s jeho doporuCenim k zafazeni klienta do bilanéni diagnostiky
a uvedenymi dlivody, pak jiz neni nutné z jeho strany provadét novy poradensky
rozhovor, pouze bude pfipojeno souhlasne stanovisko se zafazenim. Prijeti
nabidky pro zafazeni do bilan¢ni diagnostiky (potvrzené podpisem dokumentu
,Nabidka zafazeni do poradenske ¢innosti') musi byt klientem u&inéno na zékladé
informovaneho rozhodnuti. Za timto u€elem musi byt klientovi pfiméfenou formou
sdéleny adekvaini informace o zpUsobu realizace, obsahu a vystupech bilanéni
diagnostiky.
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6. Bilancni diagnostika je vhodna pro klienta:

a) ktery ma vysokou motivaci, ale nedostaiecné se orientuje ve svych
kompetencich, ma nizkou Uroven sebedlvéry, neumi se prosadit, nedokaze
vyhodnotit potfebu aktivit ve vztahu k moznému uplatnéni na trhu prace,

b) ktery se orientuje v poZadavcich pro sveé uplatnéni na trhu prace, ma
povédomi o zdrojich pracovnich pfilezitosti, ale nejsou mu dostateéné znamy
silné a slabé stranky jeho osobnosti a ztratil iz motivaci fedit soucasny
neuspokojivy stav (klient, ktery praci hledal, stale ma potfebu pracovat, ale
ztratil zajem angazovat se v aktivitach hledani zameéstnani); pro tohoto klienta
neni vhodna realizace bilantni diagnostiky pouze prostfednictvim
individualnich konzuitaci,

c) ktery ma vysokou motivaci, vysokou urovefi kompetenci, ale neni si jist sam
sebou ve vztahu k moznému uplatnéni na trhu prace a ma potfebu potvrzeni
spravnosti svych zaméra.

7. Bilanéni diagnostika nent vhodna pro klienty s mentainim postizenim a klienty,
ktefi nejsou ochotni spolupracovat na zméné své zivotni situace, ve které se
aktualné nachazeji.

8. V pfipadé uchazecl o zameéstnani ze znevyhodnénych skupin na trhu prace (napf.
dlouhodobé nezaméstnani) mdze byt bilanéni diagnostika pouZivana také
jako nastroj pro stanoveni aktivit individuainiho akéniho planu nebo jeho
aktualizaci Utadem prace CR v souladu s élankem 8 bodem 5.

Clanek 4
Zasady realizace bilanéni diagnostiky

1. Bilan¢ni diagnostika je realizovana jako specifickd forma poradenstvi zaméstnanci
Ufadu prace CR — psychology nebo prostiednictvim bilanéné diagnostickych
pracovist.

2. Krajska poboéka Uradu prace CR je povinna zajistit dostupnost standardizované
sluzby bilan¢ni diagnostiky pro klienty v8ech kontaktnich pracovist ve své tzemni
plsobnosti.

3. Metodikou bilangni diagnostiky jsou povinni se pfi realizaci této sluzby fidit jak
zaméstnanci Ufadu prace CR, tak bilandn& diagnosticka pracovi§té, a to
i v pfipadé poskytovani bilanéné diagnostickych sluzeb v ramci projektl
spolufinancovanych z Evropského socialniho fondu (dale jen ,projekty ESFY).



4. Vystupy bilanéni diagnostiky jsou v soucinnosti s klientem vyuZivany v naslednych
procesech kariérového poradenstvi Utadu prace CR.

5. Pro zajisténi standardu poskytovani stufby bilanéni diagnostiky je Utad prace CR
povinen zabezpedit v souladu s Metodikou bilanéni diagnostiky:

a) realizaci bilanéni diagnostiky v pfimé&feném rozsahu a minimaini dobé trvani
(pfi stanovovani hodinového rozpéti nelze opominout zadnou z etap bifancni
diagnostiky, rozsah skupinovych aktivit bude tvofit max. 60 % Casove dotace
uréené na primou praci s klientemy,

b) realizaci bilanéni diagnostiky prostiednictvim doporucenych
psychodiagnostickych nastrojii nabytych legaini cestou a pouzivanych
opravneénou osobou,

¢) vedeni dokumentace o klientech bilancni diagnostiky,

d) realizaci bilanéni diagnostiky ve vhodnych prostorach (zabezpecleni
samostatnych konzultaénich prostor uréenych pro skupinovou a individualni
praci s klientem),

e) kvalitu v poskytovani bilanéni diagnostiky (kvalifikaéni poZadavky kladeneé na
poradce — realizatora bilanéni diagnostiky, zjiStovani zpétne vazby, feSeni
stiznosti a podnétd).

Clanek 5

Postup Uradu prace CR pfi zabezpedovani bilanéni diagnostiky
prostfednictvim bilanéné diagnostickych pracovist’ (externi zabezpecéeni)

1. Pfi zabezpecovani bilanéni diagnostiky externim nakupem poradenskych sluzeb
plsobi Ufad prace CR vroli vefejného zadavatele. Vybér dodavatele bilanéni
diagnostiky se fidi zakonem €. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni
pozdéjsich predpisl (dale jen ,zakon o vefejnych zakazkach"), vnitfnimi fidicimi
akty Ufadu prace CR - generaini feditelstvi pro zadavani vefejnych zakazek
a zavaznymi aktualnimi pfiru¢kami, pokyny a manualy pro realizaci projektl ESF.

2. Pii specifikaci zadavaci dokumentace pro nakup bilanéni diagnostiky vychazi Urad
prace CR z Metodiky bilanéni diagnostiky a zasad stanovenych v &lanku 4 bodu 3
a 5 této instrukce. Ufad prace CR v zadavaci dokumentaci stanovi povinnost
dodavatele prokazat, ze jim pouZzity psychodiagnosticky nastroj, jehoz specifikace
je vdasti IV Metodiky bilan¢ni diagnostiky uvedena jako POVINNA, splfiuje
pfislusné psychometrické charakteristiky a je standardizovany na Ceske populaci.
Dale stanovi povinnost dodavatele uvést jaké dal$i psychodiagnostické nastroje
a metody pfi realizaci bilancni diagnostiky vyuZiva.
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3. Bilan¢ni diagnostika ie zabezpelovana na zékladé ramcové smlouvy uzaviené
s vybranym uchazelem vefejné zakazky a podpisu jednotlivych dohod
o provedeni poradenské &innosti. V pfipadé zakazek malého rozsahu na zakladé
podpisu dohod o provedeni poradenské Cinnosti.

Clanek 6

Postup Ufadu prace CR pii provadéni bilanéni diagnostiky prostfednictvim
vlastnich zaméstnancu (interni realizace)

1. Za realizaci bilanéni diagnostiky vlastnimi zaméstnanci v souladu s Metodikou
bilanéni diagnostiky zodpovida feditel p¥islugné krajské pobocky Ufadu prace CR.

2. ,Dohoda o provedeni poradenské innosti“ se uzavira k danému terminu a mistu
konani bilanéni diagnostiky pouze v informaénim systému pouZivaném Uradem
prace CR, fyzicky se netiskne a nezaklada se do piisludné spisové dokumentace.

3. S klientem bilanéni diagnostiky uzavirda Ufad prace CR pisemné Nabidku
zafazeni do poradenské d&innosti generovanou z informacniho systému
pouZivaného Ufadem prace CR a zaklada ji do pfislusné spisové dokumentace.

Clanek 7

Naklady klienta bilanéni diagnostiky hrazené Ufadem prace CR
a jejich dokladani

1. Uchazeclm o zaméstnani a osobam se zdravotnim postizenim (pokud se
neucastni bilanéni diagnostiky v ramci pracovni rehabilitace) jsou ve dnech Ucasti
v bilanéni diagnostice hrazeny jizdni vydaje za nasledujicich podminek.

1.1. Za naklady na jizdné se povazuji prokazane vydaje na cestu hromadnymi
dopravnimi prostfedky z mista bydliste (§ & zakona o zaméstnanosti} do
mista konani bilanéni diagnostiky a zpét aZ do vySe uvedene v ,Nabidce
zatazeni do poradenské &innosti“. V od(ivodnénych piipadech mize Utad
prace CR s klientem bilanéni diagnostiky sjednat jiné vychozi misto pro
dojizdéni na bilancni diagnostiku. V tom pfipadé se sjednane misto pocatku
a konce cesty uvede do pfislusné kolonky ve formulari ,\Vyudtovani jizdného
v poradenskeé &innosti’, ktery vyda Urad prace CR Kklientovi bilanéni
diagnostiky pfi podpisu ,Nabidky zafazeni do poradenske Cinnosti®.

1.2. Za uznatelné naklady na jizdné se povazuji i naklady na jizdne mestskou
hromadnou dopravou. Jizdni vydaje se prokazuji doloZzenim jizdenek
pro jednotlive jizdy, pfipadne <Casovymi jizdenkami na del§i obdobi.
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V piipadé ¢asové jizdenky na dei$i obdobi Ufad prace CR uhradi jizdné
pouze za dny Uéasti v bilan&ni diagnostice. Castka uhrazeného jizdného
bude stanovena tak, Ze cena mésiéni ¢i del$i Casovée jizdenky bude vydélena
poctem kalendafnich dnl v konkretnim mésici a takio vycCislena Castka bude
vynascbena poctem dnd skuteéné ¢asti v bilanéni diagnostice v pfislusném
kalendarnim mésici.

1.3. Klient bilangni diagnostiky pfedklada vyuctovani nakladd na jizdne
prostiednictvim formulafe ,Vyucétovani jizdného v poradenské <cinnosti®,
generovaného z informadniho systému pouzivaného Ufadem prace CR.
O zplscbu Ghrady nakladd a pfedani vyacétovani je klient bilanéni diagnostiky
Utadem prace CR pouden pfi podpisu ,Nabidky zafazeni do poradenské
ginnosti”.

. Ugastnik&im pracovni rehabilitace, kteff se Géastni bilanéni diagnostiky jako jedné
z forem pracovni rehabilitace vsouladu s uzavienym individualnim planem
pracovni rehabilitace, jsou ve dnech U¢asti v bilanéni diagnostice hrazeny naklady
podle &asti tfeti, ¢lanku IV smérnice generalniho Feditele €. 8/2015 Realizace
pracovni rehabilitace a spolupréce vécné piisiusnych dtvarh Ufadu prace Ceské
republiky pfi zaélefiovani osob se zdravotnim postizenim na trh prace. V tomto
pfipadé se pfi zpracovani ,Nabidky zafazeni do poradenské Cinnosti” naklady na
jizdné neuvadéji. Pfi podpisu ,Nabidky zafazeni do poradenské Cinnosti® je klient
bilanéni diagnostiky Ufadem prace CR pouden o zpUsobu uhrady naklad{
a pfedani vyuc¢tovani v rdmei pracovni rehabilitace.

.V mimofadnych pfipadech, kdy by pfekaZzkou uc€asti v bilan¢ni diagnostice byla
tiziva finanéni situace uchazee o zaméstnani, projedna Utvar poradenstvi
a zprostiedkovani s ttvarem nepojistnych socialnich davek Ufadu prace CR
moznost poskytnuti davky mimofadné okamzité pomoci Kk Uhradé [izdnich
vydajli za podminky, Ze poskytnuti této davky bude vsouladu se zakonem
¢. 111/2006 Sb., o pomoci vhmotné nouzi, ve znéni pozdéjSich pfedpisl
a zakonem ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé a o zmeéné
nékterych zakonu (zékon o finantni kontrole), ve znéni pozdéjsich pfedpisd.

Clanek 8
Nasledna poradenska prace s klientem po ukonéeni bilanéni diagnostiky

. Nasledna poradenska prace s klientem po ukonceni bilanéni diagnostiky zacina
Ucasti na spoleéné konzultaci zavérecné zpravy (vzor je uveden v pfiloze ¢ 4
Metodiky bilancni diagnostiky) pfislusného poradce pro zprostfedkovani
zaméstnani a prislusného odborného kariérového poradce, kiefi se podileli na
vybéru klienta bilanéni diagnostiky.



2. P konzultaci zavérelné zpravy je ve vzajemné soucinnosti vSech aktéru
vénovana naleZitd pozornost zejména nastaveni karierového planu klienta a forem
pfipadné daléi podpory klienta ze strany Utadu prace CR.

3. Se zavéry uvedenymi v zavéretné zpravé pracuji po skonéeni procesu bilancni
diagnostiky primarné poradci pro zprostfedkovani zameéstnani, zejmena
v nastedné poradenské praci s uchazedi o zaméstnani, za Ucelem zkvalitnéni
poradenského vztahu, podpory aktivizace klienta a sledovani efektivity bilanéné
diagnostického procesu.

4. Po ukonceni bilan¢ni diagnostiky je ze strany poradce pro zprostfedkovani
zaméstnani vénovana klientovi zvy$ena péce po dobu nasledujicich 3 mésicl. Za
Uutelem napinéni kariérového planu klienta mlzZe byt v pfipadé potfeby zvySena
frekvence poradenskych konzultaci na Uradu prace CR. Dale v souvislosti
s naplnénim kariéroveho planu dbéa poradce pro zprostfedkovani zaméstnani na
informaéni vybavu klienta. Za timto Ucelem mu pfedklada zejména vhodné
nabidky volnych pracovnich mist, kontakty na zdroje informaci souvisejicich
s vyhledavanou pracovni pozici, pfipadné klientovi zprostfedkuje kontakt s dalsimi
odbornymi zaméstnanci Ufadu prace CR.

5. Zavéry a doporuCeni obsaZzené v zavéretné zpravé mohou byt podkladem pro
stanoveni aktivit individualntho akéniho planu nebo jeho aktualizaci.

6. Zavéry a doporudeni obsaZené v zavéredné zpravé zohledriuje Ufad prace CR pfi
poskytovani nastrojl a opatfeni aktivni politiky zaméstnanosti sméfujicich
k dosazeni konkrétniho pracovniho uplatnéni.

7. Pokud uchaze¢ o zaméstnani do 3 mésich od ukonéeni bilanéni diagnostiky
nenalezne pracovni uplatnéni, bude proveden individuaini (ro¢ni) poradensky
rozhovor v souladu s certifikovanou metodikou MPSV - Metodika poradenského
procesu realizovaného s uchazedi o zaméstnani vpraxi Ufadu prace Ceské
republiky.

8. V pfipadé klientl, ktefi bilanéni diagnostiku absolvovali v ramci pracovni
rehabilitace, se naslednéd poradenska prace s klientem dale také fidi postupy
uplatiiovanymi ve smérnici generalniho feditele €. 8/2015 Realizace pracovni
rehabilitace a spoluprace vécné piislugnych Utvar(l Uradu prace Ceské republiky

pfi zaclefiovani osob se zdravoinim postizenim na trh prace.

Clanek 9
Zavérecna ustanoveni

1. Konzultace a metodickou podporu krajskym pobockam Utadu prace CR pfi feseni
problémi spojenych se zabezpecovanim bilanéni diagnostiky a pfi fedeni stiznosti
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a podnétd tykajici se kvality bilan¢ni diagnostiky bude v souladu s touto instrukci
poskytovat oddéleni zprostfedkovani a poradenstvi Ufadu prace CR — generalni
reditelstvi.

2. Za ucelem podpory rozvoje bilanéni diagnostiky, zabezpeceni a kontroly kvality
a fedeni stiznosti a podnétl v bilanéni diagnostice ustanovi Ufad prace CR -
generalni feditelstvi pracovni skupinu sloZenou ze zastupcl oddéleni
zprostiedkovani a poradenstvi Uradu prace CR - generalni feditelstvi, oddéleni
metodiky a poradenstvi MPSV, Rady Asociace bilanéni diagnostiky, poradcd
krajskych pobogek Utadu prace CR (psychologtl - realizator( bilanéni diagnostiky).
Pracovni skupina bude ustanovena nejdéle do 1 mésice od Ulinnosti teto
instrukce. Pracovni skupina se bude schazet dle aktualni potifeby, nejméné
2x roCné.

3. Utad prace CR - generalni Feditelstvi je opravnén v souladu s touto instrukci
a implementaénim planem zavedeni certifikované metodiky vydat vnitini fidici akt
stanovujici podrobnéjsi podminky realizace bilanéni diagnostiky.

Instrukce €. 11/2016 nabyva Ucinnosti dnem 1. 7. 2016.

JUDr. Jifi Vanasek v. r.
naméstek pro fizeni sekce zaméstnanost
a nepojistnych socialnich davek

Pfiloha:
Metodika bilanéni diagnostiky, certifikovana metodika MPSV . . 2015/66211-312



