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~ Cast prvni
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice se vydava za ucelem sjednoceni postupu krajskych pobocek (dale jen
,KrP*) Ufadu prace Ceské republiky (dale jen ,UP CR) a jejich kontaktnich pracovist
(dale jen ,KoP“) pfi provadéni a zabezpeCovani poradenstvi podle ustanoveni § 15
a § 105 odst. 1 pism. a) zakona ¢&. 435/2004 Sh., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich
predpisu (dale jen ,zakon o zaméstnanosti“) a ustanoveni § 21 az § 23 vyhlasky
€. 518/2004 Sb., kterou se provadi zakon o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich
predpisu (dale jen ,vyhlaska“), a to prostfednictvim poradenskych €innosti zamérenych
na uchazeCe o zaméstnani, zajemce o zaméstnani, osoby se zdravotnim postiZenim
a ostatni vefejnost (dale jen ,klient").

Smeérnice upravuje individualni poradenstvi, skupinové poradenstvi a poradenské
programy zaméfené na techniky vyhledavani zaméstnani a dalSi aktivity sméfujici
k pracovnimu uplatnéni klienta na trhu prace, tj. formy poradenstvi uvedené
v ustanoveni § 22 odst. 1 pism. a) a pism. c¢) vyhlasky.

U realizace bilan¢ni diagnostiky, pracovni rehabilitace, pracovni diagnostiky, pfipadné
dalSich, které jsou upraveny samostatnymi fidicimi akty, se soubézné uplatniuji pfislusné
stavajici Fidici akty.

Cast druha
Poradenské ¢innosti

Clanek |
Vymezeni poradenskych ¢innosti a zplisob jejich zajisténi

UP CR vsouladu se zakonem o =zaméstnanosti a vyhlaskou zabezpeduje
tyto poradenské Cinnosti uvedené v ustanoveni § 21 vyhlasky:

a) poradenstvi pro volbu povolani,

b) poradenstvi pro volbu rekvalifikace,

c) poradenstvi pro zprostfedkovani vhodného zaméstnani,

d) poradenstvi pro volbu pfipravy k praci osob se zdravotnim postizenim,
e) poradenstvi pfi vybé&ru vhodnych nastroju aktivni politiky zaméstnanosti.

Poradenské Cinnosti mohou byt zajiStovany:

a) interné, tj. zaméstnanci UP CR,
b) externg, tj. prostfednictvim odbornych zafizeni (dale jen ,dodavatel®).
Clanek II

Formy poradenskych €innosti a zasady pro jejich uskuteéiovani

CR zajistuje nabidku poradenskych &innosti formou individuélniho poradenstvi,

skupinového poradenstvi a poradenskych programu.

1.

1.1.

Individualni poradenstvi
Individualni poradenstvi je sluzba cilena na konkrétniho Kklienta, ktera probiha
ve vztahu poradce - klient. V ramci poradenského procesu dle Smérnice generalni
feditelky &. 1/2016 Uplatnéni certifikované Metodiky poradenského procesu
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1.2.

1.3.

1.4.

realizovaného s uchazedi o zaméstnani v praxi Ufadu prace Ceské republiky (dale jen
,Metodika PP“) je klientdm pribézné poskytovano individuaini poradenstvi
pro zprostfedkovani zaméstnani (oznacuje se jako zakladni kariérové poradenstvi).
Poskytuji jej zaméstnanci Oddéleni zprostfedkovani KoP. Pokud na zakladé
mapovani situace klienta vznikne vzhledem k jeho individualnim potfebam a
moznostem pozadavek na dal§i poradenstvi, je mu poskytnuto nékterym z odbornych
zameéstnancu oddéleni uvedenych v bodé 1.2. tohoto ¢lanku této smérnice (oznacduje
se jako odborné kariérové poradenstvi). Jednou z forem odborného kariérového
poradenstvi je psychologické poradenstvi.

Individualni odborné kariérové poradenstvi je zajiStovano zejména:

a) na KoP zaméstnanci Oddéleni poradenstvi a dalSiho vzdélavani (dale
jen ,OPDV_KoP*),

b) na KrP pro hl. m. Prahu zaméstnanci Oddéleni zprostfedkovani a poradenstvi
(dale jen ,0ZaP_KrP_Praha“),

C) zaméstnanci Oddéleni trhu prace KrP pro hl. m. Prahu a KoP (dale jen

,LOTP_KrP_Praha“, ,OTP_KoP*), Oddéleni projektd Evropské Unie KrP (dale
jen ,OPEU_KrP*) apod.,
d) externé poradcem dodavatele.

Vramci individualniho poradenstvi jsou vyuzZivany a kombinovany vedle
poradenského rozhovoru jako zakladni metody i dal8i techniky a postupy poradenské
prace (napf. pozorovani, naslouchani, analyza materiald a informaci o klientovi,
dotazniky, doprovazeni, prace s motivaci, instruktaz, diagnostické nastroje).
Pfi vybéru a uZziti téchto metod a technik se pfihlizi k potfebam klienta.

Pfi poskytovani individualniho poradenstvi se KrP a KoP fidi téz Metodikou PP
a doporucenimi uvedenymi v Metodice nakupu poradenskych sluzeb pro uchazece
a zajemce o zaméstnani - Certifikovana metodika MPSV ¢&. j. 2016/13400-196,
kapitola 1 (dale jen ,Metodika nakupu®, Pfiloha €. 1 této smérnice).

2. Skupinové poradenstvi

2.1.

2.2.

2.3.

Skupinové poradenstvi je sluzba poskytovana skupiné klientd se specifickymi
potfebami zjisténymi v pribéhu poradenského procesu, a to k zajisténi poradenské
a informacni &innosti v ramci zprostfedkovani zaméstnani podle ustanoveni
§ 14 odst. 1 pism. c) zédkona o zaméstnanosti a dale pfi zajisténi poradenskych
¢innosti podle ustanoveni § 21 vyhlasky.

Vyuziva se k aktivizaci, motivaci a pozitivnimu ovlivihiovani postoji klientd (skupinova
dynamika) s ohledem na efektivitu vyuzivani €asu i jednotnost podavanych informaci
klientim. Je realizovano v jednom, nebo vice dnech v celkovém rozsahu do 5 hodin.

Typy skupinového poradenstvi:

a) uvodni informacni skupinova schiizka (dle Metodiky PP),

b) poradenska schlzka kvybéru aktivit individualniho  akéniho planu
(dle Metodiky PP),

C) poradenstvi 0 moznostech a podminkach rekvalifikace,

d) poradenstvi pro cilové skupiny klientt, kterym je vénovana zvySena péce

(dlouhodobé nezaméstnani, mladistvi, absolventi, osoby se zdravotnim
postizenim apod.),

e) poradenstvi zakim zakladnich Skol k volbé a zpusobu pfipravy na povolani,
ke vstupu na trh prace,



2.4,

2.5.

2.6.

f) poradenstvi studentim stfednich Skol, vyS$Sich odbornych Skol a vysokych
Skol k volbé a zpusobu pfipravy na povolani, ke vstupu na trh prace,

Q) poradenstvi zaméfené na techniky hledani zaméstnani a sebeprezentaci
na trhu prace (napf. tvorba zivotopisu a motivacniho dopisu, vyuziti osobniho
kariéroveho portfolia, pfiprava na pohovor),

h) poradenstvi k finanéni gramotnosti,
i) poradenstvi k pracovnépravni gramotnosti,
)] poradenstvi k zahajeni podnikani.

Skupinové poradenstvi je zajistovano zejména:

a) na KoP zaméstnanci Oddéleni zprostfedkovani (dale jen ,0Z_KoP®)
a OPDV_KOoP,

b) na KrP pro hl. m. Prahu zaméstnanci OZaP_KrP_Praha,

C) zaméstnanci OTP_KrP_Praha, OTP_KoP, OPEU_KIrP,

d) externé poradcem dodavatele.

Pfi poskytovani skupinového poradenstvi se KrP a KoP fidi pfedevdim Metodikou
PP a doporu€enimi v Metodice nakupu, kapitola 2.

KrP/KoP zabezpeduji skupinové poradenstvi pfedevSim interné, minimalné v rozsahu
témat uvedenych v Clanku Ill. této &asti této smérnice s obsahem odpovidajicim
zakladnim modulim uvedenym v Metodice nakupu, a to vzdy s pfihlédnutim
k potiebam cilové skupiny a aktualnim moznostem KrP/KoP.

3. Poradenské programy

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Poradenské programy jsou zpravidla vicedenni poradenskou aktivitou organizovanou
v celkovém rozsahu nad 5 hodin, s pfedem stanovenym nazvem, tematickym planem
a obsahem, cili poradenské &innosti, délkou trvani v kalendafnich dnech, rozsahem
v hodinach, specifikaci cilové skupiny, potem Gcastnik(l a zpiisobem provedeni.

Poradenské programy jsou zaméfené na techniky vyhledavani zaméstnani
azvySovani  kompetenci  klientd  voblasti orientace na trhu préace,
na sebeprezentaci a sebepoznani, na posilovani sebedlvéry a na dalSi aktivity
sméfujici k pracovnimu uplatnéni klientd na trhu prace. Kombinuji zpravidla rGzné
pedagogické, socialnépsychologické a poradenské pfistupy, metody a techniky prace
s klienty, jako jsou prezentace, diskuse, nacvik dovednosti, hrani roli
apod. Poradensky program c¢asto kombinuje individualni a skupinovou formu
poradenstvi.

Specifickym poradenskym programem je poradensky program Job club, jehoz
specifikace je uvedena v Pfiloze €. 17.

Poradenské programy jsou zajistovany zejména:

a) na KoP zaméstnanci OZ_ KoP, OPDV_KoP,

b) na KrP pro hl. m. Prahu zaméstnanci OZaP_KrP_Praha,
C) zaméstnanci OTP_KrP_Praha, OTP_KoP, OPEU_KrP,
d) externé poradcem dodavatele.

Vystupem z poradenského programu je vzdy Osvéd&eni o absolvovani poradenskéeho
programu (Pfiloha &. 2 této smérnice - u interniho poradenského programu, Pfiloha
€. 3 této smérnice - u externiho poradenského programu) a Evidence dochazky
(prezenéni listina) s podpisy ucCastnik( (Pfiloha ¢. 5 této smérnice - u interniho
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3.6.

poradenského programu, Pfiloha & 6 této smérnice - u externiho poradenského
programu), Zavérena zprava z poradenského programu zapsana do informacniho
systému UP CR (dale jen ,IS UP CR) - (Pfiloha ¢&. 8 této smérnice - u interniho
poradenského programu, Pfiloha & 9 této smérnice - u externiho poradenského
programu), pfipadné jiné vystupy (napf. plan osobniho rozvoje a dalSi doporuceny
postup pro u€astnika poradenského programu), u externiho poradenského programu
téz ZavérecCny protokol z poradenské Cinnosti (Pfiloha &. 7 této smérnice). Vystupni
dokumenty poradenskych programul realizovanych z Evropského socialniho fondu
(dale jen ,ESF*) musi odpovidat pozadavkim na publicitu dle platnych pravidel
Operacniho programu Zaméstnanost.

V zajmu jednotné nabidky poradenskych sluzeb klientdm UP CR se pfi realizaci

poradenskych programt zajistovanych zaméstnanci UP CR nebo prostrednictvim
dodavatele uplatiuji doporuceni uvedena v Metodice nakupu, kapitola 2.

Clanek lli

Povinna minimalni nabidka a obsah poradenskych éinnosti poskytovanych UP CR

KrP/KoP zabezpecuji poradenské dcinnosti minimalné v rozsahu nize stanovenych témat
s obsahem odpovidajicim zakladnim (pfipadné rozSifujicim) moduliim uvedenym v Metodice
nakupu?, s pfihlédnutim k potfebam cilové skupiny:

1.

Sebepoznavani pro trh prace
Vstupni mapovani aktualni situace klienta (zajmy, hodnoty, postoje, pFedstavy,
omezeni) a jeho potfeb pro feSeni jeho nezaméstnanosti.

Komunikaéni dovednosti
Komunikace ustni x psana, verbalni x neverbalni.

Sebeprezentace na trhu prace
Zaklady sebeprezentace, osobni kariérové portfolio, zivotopis (prace s PC).

Orientace na trhu prace
Orientace v nabidce volnych pracovnich mist (internet, periodika), informace
o sluzbach UP CR, agentury prace (prace s PC).

Hledani zaméstnani
Techniky vyhledavani pracovnich pfilezitosti, pracovni portaly, socialni vztahy
vyuZzitelné pro ziskani zaméstnani (prace s PC).

Pracovnépravni gramotnost
Pravni minimum, ob¢ansky zakonik, zakonik prace, zakon o zaméstnanosti, prava
a povinnosti zaméstnancu, pracovni smlouvy, pracovnépravni vztahy.

Finanéni gramotnost
Zakladni pojmy finan¢ni gramotnosti, hospodafeni domacnosti, osobni a rodinny
rozpocet.

Poradenstvi k podnikani
SWOT analyza a podpora podnikatelskych kompetenci, pfedpokladd, motivace,
sebedlvéry, sebekontroly, kreativity, rodinné zazemi atd.

1 Metodika nakupu, str. 15 (Tabulka ¢. 1: Doporu¢ena napli jednotlivych tematickych okruh
poradenskych program().



VySe uvedeny obsah lze doplnit o dalSi tematické okruhy na zakladé aktualnich potfeb
klientd. Nazvy poradenskych ¢&innosti realizovanych v praxi jsou oznaCovany v souladu
s terminologii této smérnice.

Cast tieti
Realizace poradenskych €innosti

Zameéstnanci OZ_KoP poskytuji  klientdm poradenstvi v ramci poradenského procesu
(dle Metodiky PP), pribézné mapuji potfeby klientl, informuji je o dostupnych sluzbach
a jejich obsahu a navrhuji jim mozné zafazeni do vhodné formy poradenskych €innosti.

Clanek |
Zarazeni klientt do individualniho a skupinového poradenstvi

1. Do individualniho poradenstvi Ize klienta zaradit na zakladé jeho vlastniho zajmu,
nebo na zakladé doporuCeni zameéstnance OZ KoP, nebo OPDV _KoP a
OZaP_KrP_Praha, pfipadné OPEU_KrP. Tento zaméstnanec nasledné sjedna
vhodny termin individualniho poradenstvi s pfisluSnym zaméstnancem a provede o
ném zaznam do IS UP CR, a to jako planovany kontakt klienta. Stejné tak je
v IS UP CR proveden zaznam o uskuteéné&ném individualnim poradenstvi pfislusnym
zaméstnancem UP CR, ktery individudlni poradenstvi proved|, a to véetn& zaznamu
o vysledku jednani, pfipadné navrzeném dalSim postupu. Pro evidenci dochazky
klientd vramci individualniho poradenstvi externiho slouzi vzor prezencni listiny
v PFiloze €. 4 této smérnice.

2. Do skupinového poradenstvi Ize klienta zafadit na zakladé jeho vlastniho zajmu,
nebo na zakladé doporueni zameéstnance OZ KoP, neboOPDV _KoP a
OZaP_KrP_Praha, pfipadné OPEU_KrP, a to pfifazenim do seznamu ucastnik(
planované skupinové aktivity vIS UP CR. Klient nasledn& obdrzi pozvanku
na skupinové poradenstvi, & je osobné& o terminu skupinového poradenstvi
informovan. U&ast ve skupinovém poradenstvi potvrzuje klient svym podpisem
na prezenéni listing generované z 1S UP CR v pfipadé skupinového poradenstvi
interniho. Pro evidenci dochazky klientd v ramci skupinového poradenstvi externiho
slouzi vzor prezenéni listiny v Pfiloze €. 6 této smérnice.

3. Pro zafazeni do individualniho a skupinového poradenstvi neni pozadovana minimalni
doba vedeni klienta v evidenci uchaze€li o zaméstnani nebo v evidenci zajemcu
0 zaméstnani UP CR.

Clanek II
Zarazeni klientd do poradenskych programt

1. Do poradenského programu lze klienta zafadit na zakladé jeho vlastniho zajmu,
nebo na =zakladé doporuéeni zaméstnance OZ_KoP, nebo OPDV_KoP a
OZaP_KrP_Praha, pfipadné OPEU_KrP. Navrh na zafazeni klientll do poradenského
programu posuzuji a projednavaji zaméstnanci OZ_KoP ve spolupraci se zaméstnanci
OPDV_KoP a OZaP_KrP_Praha nebo OPEU_KrP, o ¢emZ je proveden zaznam v IS
UP CR. Zafazeni klientd do poradenského programu je pfedem zakotveno
v individualnim akénim planu klienta.

2. Kilienti, ktefi jsou navrzeni k zafazeni do poradenského programu, musi splfovat
vstupni podminky. Pro zafazeni do poradenského programu neni poZadovana



minimalni doba vedeni klienta v evidenci uchazedl o zaméstnani, nebo v evidenci
zajemcl o zameéstnani UP CR.

Klient se uC€astni poradenského programu na zakladé Nabidky zarazeni
do poradenské ¢ginnosti uzavfené mezi UP CR a klientem, generované z IS UP CR.
Nabidku zafazeni do poradenské c&innosti vyhotovuje a podpisy klientd zajistuje
OPDV_KoP a OzZaP_KrP_Praha, pfipadné OPEU_KrP.

Clanek lll
Realizace a ukonéeni poradenského programu

Poradenské programy se realizuji na zakladé Dohody o provedeni poradenské
¢innosti. Dohody o provedeni poradenské cinnosti vyhotovuje OPDV_KoP a
OZaP_KrP_Praha, pfipadné OPEU_KrP.

Interni poradenské programy jsou realizovany zaméstnanci UP CR. Dohoda
o provedeni poradenské ¢&innosti mezi UP CR a UP CR se z IS UP CR netiskne.
Podkladem pro zafazeni do interniho poradenského programu je Nabidka zafazeni
do poradenské ¢innosti, kterou podepisuje klient. U internich poradenskych &innosti
sleduje dochazku klienttl zaméstnanec UP CR, ktery danou &innost realizuje. Vystupni
dokumenty zinterni poradenské c¢innosti vyhotovuje téz prislusny zaméstnanec
UP CR. Po ukon&eni interni poradenské &innosti zaznamena zaméstnanec
OPDV_KoP a OzaP_KrP_Praha, pfipadné OPEU_KrP vystup z interni poradenské
ginnosti ke kazdému UGcastnikovi do IS UP CR, pfipadné také preda informaci Ustné
zaméstnanci OZ_KoP. V zavislosti na typu interné zajiStované poradenské &innosti je
do spisu klienta zalozen vystup v podobé zavéreéné zpravy o ucasti v poradenské
Cinnosti apod.

Externé jsou zajistovany poradenské programy, které nezabezpeéuje UP CR svymi
zaméstnanci, nebo které v pfipadé potfeby navySuji kapacitu interné zajiStovanych
poradenskych &innosti UP CR. U externich poradenskych g&innosti je mezi UP CR
a dodavatelem podepsana Dohoda o provedeni poradenské cinnosti, generovana
z1S UP CR. Klient podepisuje Nabidku zafazeni do poradenské &innosti. Vystupni
dokumenty z externi poradenské c&innosti doklada dodavatel. Po ukon&eni externi
poradenské cCinnosti zaznamena zaméstnanec OPDV_KoP a OZaP_KrP_Praha,
pfipadné OPEU_KrP vystup z externi poradenské Cinnosti ke kazdému ucastnikovi
do IS UP CR, pripadné také pfeda informaci Ustné zaméstnanci OZ_KoP. V zavislosti
na typu externé zajiStované poradenské Cinnosti je do spisu klienta zalozen vystup
v podobé zavérecné zpravy o ucasti v poradenské cCinnosti apod.

O predCasném ukon&eni ucasti klienta v poradenském programu informuje
OPDV_KoP a OZaP_KrP_Praha, pfipadné OPEU_KrP neprodlené pfisludny
OZ_KoP, ktery feSi sklientem doloZzeni omluvy neuc€asti. Pokud v prabéhu
poradenského programu dojde k ukonceni vedeni klienta v evidenci uchaze€u o
zaméstnani, nebo v evidenci zajemcl o zaméstnani, nebo nastane jina skute¢nost,
ktera by mohla byt prekazkou pokraCovani poradenského programu, informuje
pfislusny OZ_KoP neprodlené OPDV_KoP a OZaP_KrP_Praha, pfipadné
OPEU_KTIrP.

Za uspésné ukonCeny se povazuje poradensky program s maximalné 20 %
omluvenou absenci klienta z celkového poc¢tu hodin délky programu. Klient, ktery
poradensky program uspésné ukondil, obdrzi Osvéd&eni o absolvovani poradenského
programu. O zplisobu ukonéeni je proveden zaznam v IS UP CR.



6. Poradensky program neni uspésné ukoncen, pokud je prekroen pfipustny limit
absence klienta (viz pfedchozi bod tohoto &lanku této smérnice), pfipadné pokud
klient poruSoval predpisy, fady a pokyny odborného zafizeni v kterékoli z akci
provadénych v ramci poradenského programu. Pokud klient poruSoval pfedpisy, fady
a pokyny odborného zafizeni vramci poradenského programu, je snim sepsan
Zaznam o jednani s klientem v IS UP CR, ktery je nasledné vyti§tén a zaloZen do
spisu klienta, pfipadné is odbornym zafizenim. V obou pfipadech klient neobdrzi
Osvédceni o absolvovani poradenského programu. O zplUsobu ukonceni je proveden
zaznam v IS UP CR.

Clanek IV
Naklady poradenského programu a naklady klienta poradenského programu
hrazené UP CR a jejich dokladani

UchazeCim o zaméstnani a osobam se zdravotnim postizenim jsou ve dnech ucasti
v poradenském programu hrazeny jizdni vydaje za nasledujicich podminek:

1. Za jizdni vydaje se povazuji prokazané vydaje na cestu hromadnymi dopravnimi
prostfedky z mista bydlisté (ustanoveni § 5 pism. b) zakona o zaméstnanosti) do
mista konani poradenského programu a zpét az do vySe uvedené v Nabidce zafazeni
do poradenské &innosti. V odiivodnénych prfipadech maze UP CR s klientem sjednat
jiné vychozi misto pro dojiZzdéni na poradensky program, o kterém se provede zaznam
vIS UP CR. Vtom pfipadé se sjednané misto pocatku a konce cesty uvede
do pfislusné kolonky ve formulafi Vyucétovani jizdného v poradenské c&innosti,
generovaného z 1S UP CR. FormulaF Vyuétovani jizdného v poradenské &innosti vyda
UP CR klientovi poradenského programu pfi podpisu Nabidky zafazeni do poradenské
Cinnosti.

2. Za uznatelné jizdni vydaje se povaZzuji i vydaje na cestu méstskou hromadnou
dopravou. Jizdni vydaje se prokazuji doloZenim jizdenek pro jednotlivé jizdy, pfipadné
C¢asovymi jizdenkami na delSi obdobi. V pfipadé Casové jizdenky na delSi obdobi
UP CR uhradi jizdni vydaje pouze za dny G&asti v poradenském programu. Céastka
uhrazenych jizdnich vydaju bude stanovena tak, Zze cena Casové jizdenky bude
vydélena poctem kalendafnich dnG za konkrétni obdobi (napf. za tyden, mésic,
Ctvrtleti) a takto vyCislena Castka bude vynasobena pocétem dnl skuteéné ucasti
v poradenském programu v pfislusném kalendanim mésici. UP CR si vyhrazuje pravo
uhradu jizdného snizit v pfipadé, Ze jednotlivé jizdné by na dany pocet jizd bylo
levnéjsi.

3. Klient pfedklada vyuctovani jizdnich vydaju prostfednictvim formulafe Vyuctovani
jizdného v poradenské c&innosti. O zplsobu Uhrady nakladd a terminu vyuétovani
je klient poucen pfi podpisu Nabidky zafazeni do poradenské &innosti.

Clanek V
Zajisténi externich poradenskych ¢innosti
1. Predmét nakupu poradenskych €innosti
1.1. Predmétem nakupu jsou poradenské Cinnosti vymezené v ustanoveni § 22 vyhlasky,

které UP CR nezabezpeduje svymi zaméstnanci, anebo které v pfipadé potfeby
navysuji kapacitu interné zabezpe€ovaného poradenstvi.



1.2.

1.3.

1.4.

Nakup poradenskych ¢innosti je v kompetenci pfislusné KrP/KoP. Uskuteériuje
se na zakladé pozadavkl z KoP.

Obsah nakupu poradenskych ¢innosti se fidi Metodikou nakupu, kapitolami 1 az 2.

Nakup poradenskych €innosti se fidi mimo jiné i doporu¢enimi uvedenymi v Pfilohach
€. 10 az ¢ 13 této smérnice, ve kterych jsou popsany specifikace podminek
pro zadavaci dokumentaci k nakupu konkrétnich poradenskych d¢innosti, a dale
doporucenimi uvedenymi v Pfiloze €. 17 tykajici se poradenského programu Job club.
Pfi zpracovani zadavaci dokumentace se vychazi z predpokladanych potfeb cilové
skupiny a z Metodiky nakupu.

2. Vybér odborného zafizeni

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Vybér dodavatele pro realizaci poradenskych ¢innosti se fidi zakonem ¢. 134/2016
Sb., o zadavani verejnych zakazek, ve znéni pozdéjsSich predpist (dale jen ,zakon
o0 zadavani vefejnych zakazek®), platnou a uéinnou smérnici generalniho feditele UP
CR k zadavani vefejnych zakazek a zavaznymi aktudlnimi pfiruékami, pokyny
a manualy pro realizaci projekttl ESF.

Pfi pfipravé a realizaci vefejné zakazky vystupuje Oddéleni zaméstnanosti KrP a
OZaP_KrP_Praha v roli organizatora vefejné zakazky. Organizator pfi zpracovani
zadani vefejné zakazky i pfi vlastnim vybérovém fizeni Uzce spolupracuje
s OPDV_KoP, s administratorem vefejné zakazky a s Oddélenim pravnim KrP.

PFfi zpracovani zadani vefejné zakazky na zabezpeleni poradenskych cinnosti
spolupracuji se zadavatelem vefejné zakazky OZ_KoP a OPDV_KoP, pro potfeby
nakupu poradenskych €innosti v ramci regionalnich projektt pfimého pfidéleni taktéz
OPEU_KrP. Prislusni zaméstnanci uvedenych oddéleni se podileji na pfipravé zadani
vefejné zakazky, a to na stanoveni predpokladané hodnoty zakazky, stanoveni
specifickych pozadavkli na realizaci poradenskych ¢innosti a na stanoveni
technickych podminek pfedmétu vefejné zakazky. Pfi tvorbé zadavacich podminek
realizace poradenskych ¢innosti zadavatel respektuje specifika cilovych skupin klientl
a zohledriuje dopravni dostupnost mista provadéné poradenské cinnosti.

Zadavatel® je pfi stanoveni predpokladané hodnoty verejné zakazky povinen secist
veskeré predpokladané hodnoty obdobnych, spolu souvisejicich sluzeb, které hodla
pofidit v pribéhu Ucetniho obdobi® do jedné vefejné zakazky délené na Casti.
V pfipadé poradenskych ¢innosti miize zadavatel vymezit pfedmét verejné zakazky
na Casti podle jednotlivych typu poradenské €innosti. Jednotlivé typy poradenskych
¢innosti muze zadavatel dle zvazeni sluCovat. Pokud zadavatel rozdélil vefejnou
zakazku na C¢asti, uvede v oznameni &i vyzvé o zahajeni zadavaciho Fizeni,
zda je dodavatel opravnén podat nabidku na vSechny, Ci nékteré Casti verejné
zakazky, nebo jen na jednu cCast vefejné zakazky. DilCi Casti poradenské cinnosti,
které pro dodavatele realizuje jiny dodavatel, nebo jednotlivec, mize dodavatel
zabezpe€it vramci poddodavky, v souladu s ustanovenim § 105 odst. 1 zakona
0 zadavani vefejnych zakazek a ustanovenim § 23 odst. 1 pism. c) vyhlasky.

Pfi hodnoceni nabidky a vybéru hodnoticich kritérii postupuje zadavatel v souladu
se zakonem o =zadavani vefejnych zakazek a v souladu s Metodikou nakupu
a doporucenimi v této smérnici.

2 \/iz Smérnice GR UP CR Zasady pro zadavani vefejnych zakazek na Uradu prace CR dle aktualniho

znéni.

3 Zadavatel se fidi napf. délenim dle CPV koédu.



2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Predpokladana hodnota vefejné zakazky se stanovi na zakladé udaju
a informaci o zakazkach stejného &i podobného pfedmétu pinéni, tj. z cen, které jsou
v misté a Case obvyklé, a predpokladaného poctu Ucastnikl poradenské c&innosti.
Nema-li zadavatel k dispozici takové Udaje nebo informace, vychazi z informaci
ziskanych prazkumem trhu, pfedbéznymi trznimi konzultacemi, nebo jinym vhodnym
zpusobem.

Ugastnik zadavaciho fizeni o vefejnou zakdzku doklada spolu s nabidkou
provedeni vefejné zakazky vyplnény formulai Nabidka provedeni poradenské
Cinnosti (Pfiloha &. 14 této smérnice).

Uchaze¢ o vefejnou zakazku doklada fFadné vypinény a podepsany formulaf
Kalkulace nakladd poradenské &innosti (Pfiloha €. 15 této smérnice) jako pfilohu
nabidky vefejné zakazky. Formulaf Kalkulace nakladd poradenské cinnosti bude
soucasti zadavaci dokumentace vefejné zakazky a bude podkladem pro stanoveni
nakladd poradenské cinnosti podle ustanoveni § 23 vyhlasky a pro sjednani vyse
Uhrady naklad(l poradenské c¢innosti v Dohodé o provedeni poradenské c&innosti

uzavirané mezi UP CR a odbornym zafizenim.

Poradenské Cinnosti se nakupuiji jako sluzba (za smluvni cenu) na zakladé ramcovych
dohod a Dohod o provedeni poradenské cinnosti s vybranym dodavatelem zakazky
(v pfipadé zakdzek malého rozsahu na zakladé podpisu Dohod o provedeni
poradenské Cinnosti).

3. Kontrola dodrzovani kvality a podminek realizace

3.1.

3.2.

Pfi pfipravé zadavaciho fizeni na nakup poradenskych €innosti organizator zakazky
stanovi v zadavaci dokumentaci i v navrhu ramcové dohody a Dohod o provedeni
poradenské cinnosti zplsob kontroly dodrzovani sjednanych podminek plnéni
odbornym zafizenim. Pfi stanoveni zplsobu kontroly zohledni znéni uvedené
v Dohodé o provedeni poradenské €innosti.

Kontrola dodrzovani kvality a podminek realizace nakupovanych sluzeb je provadéna
zaméstnanci OPDV_KoP a 0OZaP_KrP_Praha, pfip. OPEU _KrP. OPDV_KoP a
OZaP_KrP_Praha, pfipadné OPEU_KrP sleduje dodrzovani podminek stanovenych
v Dohodé o provedeni poradenské cinnosti. Kontrola plnéni zavazkd plynoucich
z dohody je vykonavana formou monitorovaci navstévy, ze které se pofizuje Zaznam
z monitorovaci navstévy v poradenské Cinnosti (Pfiloha €. 16 této smérnice). Kopie
zaznamu se predava statutarnimu zastupci kontrolovaného dodavatele, ktery ma
moznost se k pfipadné zjisténym nedostatkim vyjadfit. PFi zjiSténi nedostatkd musi
byt u daného dodavatele provedena nasledna monitorovaci navstéva s cilem oveéfit,
zda byly zjiSténé nedostatky odstranény. Zjist€né nedostatky z nasledné monitorovaci
navstévy budou podle charakteru feSeny vyzvou k jejich odstranéni, nebo oznamenim
pFislusnému oddéleni Generalniho feditelstvi UP CR (Oddéleni zprostfedkovani a
poradenstvi, nebo Oddéleni projektll sluzeb zameéstnanosti / Oddéleni projektu
vnitfnich agend). Monitorovaci navstéva bude provedena u kazdého dodavatele
minimalné jednou po dobu ucinnosti ramcové dohody pro kazdy konkrétni typ
poradenské cinnosti. Rozsah monitorovacich navstév je urCovan podle potfeby
a moznosti pfislusného KoP/KrP vedoucim OPDV_KoP a OzZaP_KrP_Praha, pfip.
OPEU_KTrP. Monitorovaci navstévu je tfeba provést vzdy v pfipadé obdrzeni podnétu.
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Cast &tvrta
Vyhodnoceni poradenskych éinnosti

Poradenské Cinnosti se vyhodnocuiji ¢étvrtletng, a to k 31. 3., 30. 6., 30. 9. a 31. 12.
pfislusného kalendainiho roku.

Jednotliva KoP elektronicky zasilaji na KrP &tvrtletni vyhodnoceni poradenskych €innosti.
KrP tato vyhodnoceni, spolu se souhrnnou tabulkou za kraj, nasledné elektronicky
zasilaji do 15. dne nasledujiciho kalendafniho Ctvrtleti Oddéleni zprostfedkovani a
poradenstvi Generalniho feditelstvi UP CR.

Ke konci sledovaného Ctvrtleti bude vzdy Oddelenim zprostfedkovani a poradenstvi
Generalniho feditelstvi UP CR elektronicky pfedana jednotlivym KrP aktualni verze
formulare pro vyhodnoceni poradenskych €innosti.

Cast pata
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice se vztahuje na nakupy sluzeb, u kterych ke dni nabyti jeji u€innosti nebyla
zpracovana celkova zadavaci dokumentace pro nakup poradenskych €innosti.

.V ramci narodnich a regionalnich projektd pfimého pfidéleni, schvalenych pfed ucinnosti
této smérnice, probiha provadéni a zabezpefovani poradenstvi podle schvalené Zadosti
o finanéni podporu projektu.

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance veécné prislusnych oddéleni KrP a
KoP UP CR.
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Prehled pfiloh:

PFiloha €. 1
Metodika nakupu poradenskych sluzeb pro uchazece a zajemce o zaméstnani
(Certifikovana metodika MPSV ¢€. j. 2016/13400-196)

Pfiloha €. 2
OsvédcCeni z poradenského programu interniho

Pfiloha €. 3
OsvédcCeni z poradenského programu externiho

Pfiloha €. 4
Evidence dochazky (prezencni listina) z individualniho poradenstvi externiho

Pfiloha €. 5
Evidence dochazky (prezenéni listina) z poradenského programu interniho

Pfiloha &. 6
Evidence dochazky (prezencni listina) z poradenského programu/skupinového poradenstvi
externiho

Pfiloha €. 7
Zavérecny protokol z poradenské Cinnosti externi

Pfiloha &. 8
ZaveéreCna zprava z poradenského programu interniho

Pfiloha €. 9
Zaveérecna zprava z poradenského programu externiho

Priloha €. 10
Specifikace poradenské ¢innosti ,Individualni psychologické poradenstvi®

Priloha ¢&. 11
Specifikace poradenského programu ,Hledani zaméstnani*

Priloha ¢. 12
Specifikace poradenského programu ,Sebepoznavani a sebeprezentace na trhu prace*

Pfiloha €. 13
Specifikace poradenského programu ,Pracovnépravni a finanéni gramotnost*

Priloha ¢. 14
Nabidka provedeni poradenské Cinnosti

Pfiloha €. 15
Kalkulace nakladd poradenské Cinnosti

Pfiloha €. 16
Zaznam z monitorovaci navstévy v poradenské ¢innosti

Pfiloha €. 17
Poradensky program Job club
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