CERTIFIKACNi RAD
pro hodnoceni odborné zpiisobilosti poskytovateli programi primarni prevence uzZivani navykovych latek

(dale jen ,,PPUNL¢)
CAST I - ZAKLADNI POJMY A PRINCIPY

1. Certifikace odborné zpusobilosti poskytovateli PPUNL je posouzeni a formalni uznani, Zze program
odpovida stanovenym kritériim kvality a komplexnosti. Jde tedy o proces posouzeni programu podle kritérii
stanovenych schvalenymi standardy' a udéleni & neudéleni certifikitu o jejich naplnéni. Proces certifikace
odborné zptisobilosti poskytovatelit PPUNL probiha v souladu s ¢eskymi verzemi platnych evropskych norem pro
posuzovani, certifikace a audit.”

»Programy“ zde chapeme jako programy specifické primarni prevence uzivani navykovych latek, pficemz
za né povazujeme takové aktivity a programy, které jsou Uizce zaméfeny pravé na oblast uzivani a uzivatelt
navykovych latek a rizika s tim spojena. Programy specifické primarni prevence uzivani navykovych latek

se vyznacuji ttemi hlavnimi charakteristikami:

a) primym a explicitné vyjadfenym vztahem k oblasti uzivani a uzivatelii navykovych latek a tématiim s tim

spojenym,

b) jasnou ¢asovou a prostorovou ohraniCenosti realizace (na ose: zmapovani potieb, plan programu a jeho

pfiprava, provedeni a zhodnoceni programu a jeho navaznost),

c) zacilenim na jasné ohrani¢enou a definovanou cilovou skupinu a stim souvisejicim zdivodnénim
matchingu (tj. pfifazovanim urCité skupiny ¢i jednotlivece k danému typu programu odpovidajicimu

potfebam a problémtim cilové skupiny).

2. Certifikat odborné zpisobilosti 1ze udélit programu, o jehoz certifikaci organizace poskytujici tento program
pozada. Pokud organizace poskytuje vice druhli programl a zada o certifikaci pouze jednoho z nich, je nutné,
aby dany program byl od ostatnich jasn¢€ a zieteln¢ oddélen organizacné, provozné a finan¢né (tj. aby byl

samostatn¢ hodnotitelny).

3. Zikladni cile certifikaci:

(1) hospodarné financovani sluzeb z vetejnych prostredkd,
(2) zajisténi a zvySovani kvality programi PPUNL,

(3) zefektivnéni sité poskytovatelti programti PPUNL,

(4) zaclenéni programti PPUNL do $ir§iho systému preventivniho ptisobeni.

' ,Standardy odborné zpusobilosti poskytovateld programii primarni prevence uZivani navykovych latek — dale jen
»Standardy.*

> CSN EN 45012 Vieobecné pozadavky na organy provadéjici posuzovani a certifikaci/registraci systéma jakosti; CSN EN
ISO/IEC 17024 Posuzovéni shody — vieobecné pozadavky na organy pro certifikaci osob; CSN EN ISO 19011 Smérnice pro
auditovani systémi managementu jakosti a / nebo systému enviromentalniho managementu; Metodické pokyny pro
akreditaci MPA 60-01-04



4. Zakladni principy:

(1) dobrovolnost (certifikace neni povinnd, organizace o ni sama zada a podili se na hrazeni s ni souvisejicich

nakladii v poméru stanoveném MSMT),
(2) transparentnost certifikacniho procesu,
(3) nezavislé Setfenti,

(4) pouzivani odborné¢ definovanych, obecné akceptovanych kritérii (standardii) pro hodnoceni, schvalenych

MSMT a Radou vlady pro koordinaci protidrogové politiky (dale jen RVKPP).
5. Vyznam a dopady

(1) Ziskani certifikatu odborné zptsobilosti bude jednou z podminek pro poskytnuti financ¢nich prostredkt
ze statniho rozpoctu (dotace), avSak nezaklada narok na jejich ptidéleni.
(2) Certifikat odborné zptuisobilosti

a) udéluje ministr $kolstvi mladeze a télovychovy na zakladé stanoviska Vyboru pro udélovani certifikaci
(dale ,,Vybor*),

b) odebira ministr Skolstvi mladeze a telovychovy na zaklad¢ zjisténi vaznych nedostatkd,

které by se neslucovaly s pozadavky dle Standardt na kvalitu sluzeb u poskytovaného programu.

CAST II - POSTAVENI MSMT, VYBORU PRO UDELOVANiI CERTIFIKACi PPUNL, RVKPP
A DALSICH SUBJEKTU PROCESU

1. Postaveni MSMT

Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy je organem, ktery rozhoduje na zédklad¢ stanoviska Vyboru
pro udélovani certifikaci PPUNL o udéleni, neudéleni nebo odebrani certifikace odborné zpusobilosti.

MSMT prostiednictvim odboru specialniho $kolstvi a institucionalni vychovy kontroluje plnéni smlouvy

s Certifika¢ni agenturou.

2. Postaveni Vyboru pro udélovani certifikaci PPUNL pii MSMT

Vybor je sedmiclenny (jeho ¢leny jsou zastupci resortti zdravotnictvi, prace a socidlnich véci, skolstvi, mladeze
a télovychovy, vnitra a dalsi). Cleny, mistopfedsedu a predsedu Vyboru jmenuje ministr $kolstvi mladeZe
a télovychovy. Vybor je usnaSenischopny za pfitomnosti minimalné 4 ¢lend. V piipad€ rovnosti hlast (pfi sudém
poctu pritomnych clend) rozhoduje hlas predsedy. Funkce c¢lena Vyboru je nezastupitelnd. Po projednani
a posouzeni zaveéreénych zprav a protokolli z mistnich Setfeni vydava Vybor stanoviska k udéleni ¢i neudéleni

certifikace odborné zpuisobilosti poskytovateli programtt PPUNL .

3. Cinnost Vyboru



Vybor zejména:

vydava stanovisko ministru skolstvi, mladeze a t€lovychovy k udé€leni, neudéleni nebo odebrani
certifikace

odborné zputsobilosti,

podili se na rozvoji Standardi odborné zpUsobilosti poskytovatelii programi primarni prevence a kritérii
pro posuzovani u€innosti a vykonnosti (efektivity),

zadava Certifika¢ni agentuie ikol provést mistni Setfeni v piipad¢ stiznosti ¢i odivodnéné pochybnosti o
kvalite jiz certifikovaného programu,

informuje odbor specialniho $kolstvi a institucionalni vychovy MSMT a certifikaéni agenturu o kontrolni
¢innosti vuci certifikacnim tymim,

mize stanovovat specifické podminky pro proces certifikace programi PPUNL, které dosud nebyly

realizovany.

4. Certifika¢ni agentura

(1) Certifikacni agentura (dale jen ,,CA®) je servisni organizace, ktera na zdkladé smlouvy s MSMT pfipravuje

podklady pro jednani Vyboru a zajist'uje mistni Setfeni u poskytovatel programtt PPUNL.

(2) Certifikacni agentura zejména:

prijima zadosti o certifikaci odborné zpisobilosti od poskytovatele programu,

vyhlasuje certifikacni fizeni na zaklad¢ zadosti organizace realizujici program,

informuje zadatele o vyhlaseni certifikacniho fizeni,

urcuje vedouciho a ¢leny mistnich certifikacnich tymii,

zajist'uje administrativni a organizacni chod mistnich Setfeni,

z povéeni MSMT zajistuje odborny kadr certifikatord, jejich vzdélavani, supervizi a dalsi odborny rist,
zpracovava vysledky mistnich Setfeni a predklada je ve stanovenych terminech ke stanovisku Vyboru,
vede Rejstiik certifikovanych zatizeni a Rejstiik certifikatort PPUNL, ktery zvefejnuje na svych
webovych strankach,

informuje RVKPP o ud€leni certifikatu poskytovatelim programtt PPUNL.

CAST III - PROCES CERTIFIKACE

1. Zadatel

O udéleni certifikatu odborné zpusobilosti miize pozadat kazda fyzickd nebo pravnicka osoba, ktera poskytuje

neboma v umyslu poskytovat program PPUNL pro jasné definovanou cilovou skupinu. Obsah a kritéria

posuzovani jsou vymezeny ve schvalenych standardech odborné zptisobilosti.

2. Rizeni o udéleni certifikace



2.1 Statutarni zastupce organizace podava zadost Certifika¢ni agentufe o provedeni certifika¢niho Setieni, zaroven
priklada pozadovanou dokumentaci (viz téz 3.2).

2.2 Pii fadném podani Zadosti o certifikaci ¢ini podil Zadatele 30% celkovych nakladu certifika¢niho fizeni.

2.3 V ptipadé neudéleni certifikdtu odborné zpisobilosti nebo jeho udéleni s podminkou hradi zadatel naklady
dalsiho procesu certifikace v plné vys$i, pokud toto dalsi Setfeni probéhne v dobé krat§i nez 3 let od posledni

certifikace.

2.4 V ptipadé stiznosti zadatele k zavérim mistniho Setfeni doporu¢i Vybor Certifikacni agentufe provést
opakované mistni Setfeni s novym slozenim certifikacniho tymu. Potvrdi-li opakované mistni Setfeni zavéry
puvodniho certifikaéniho tymu, hradi Zadatel naklady na certifikaci v plné vysi. V opa¢ném ptipadé hradi celkové

naklady certifikace Certifikacni agentura.

2.5 V pripadé, ze zadateli byl odebran certifikat odborné zptisobilosti po mimoradném mistnim Setieni z diivodu
stiznosti na kvalitu jiz certifikovaného programu ¢i z divodu pochybnosti o kvalité certifikovaného programu,

hradi Zadatel po rozhodnuti o odebrani certifikatu v nasledujicich 3 letech naklady na mistni Setfeni v pIné vysi.
2.6 Certifikat odborné zptsobilosti se udéluje nejvyse na dobu tii let.

3. Zahajeni Fizeni

3.1 Rizeni je zahajeno dnem, kdy Certifika¢ni agentura obdrzi zadost o provedeni Setieni.

3.2 Na zéklad¢ doslych zadosti sestavuje Certifikacni agentura harmonogram mistnich Setfeni, zajistuje jejich
personalni zabezpeceni (urci vedouciho a ¢leny certifikacniho tymu - viz oddil 4) a vyrozumi zadatele o terminu

provedeni Setfen.

3.3 Certifikacni agentura provéii zadost a kompletnost pfilozené dokumentace, ktera obsahuje zejména
organizacn¢ pravni a odborné dokumenty nezbytné pro pripravu ¢lenti mistniho certifikacniho tymu (viz ptiloha).
V piipadé potieby si vyzada dalsi pisemné materialy a dokumentaci. Do 30 dnd od obdrzeni vSech potiebnych

dokumentti poda zadateli zpravu o terminu mistniho Setfeni a sloZeni certifikacniho tymu.

3.4 Certifikacni agentura v pravidelnych mésicnich intervalech aktualizuje harmonogram planovanych
certifika¢nich Setfeni a informuje Zadatele o certifikdt odborné zptsobilosti o terminu jednotlivych mistnich

Setfeni a o sloZeni certifika¢nich tymt v potadi, v jakém budou zadosti o certifikace dochazet.
4. Certifika¢ni tym

4.1 Certifikacni tym je tfi¢lenny a je sloZzen z odbornikti v oblasti PPUNL, ktefi uspésné absolvovali kurz

vzdélavani certifikator pro hodnoceni odborné zptisobilosti poskytovatelti programid PPUNL.

42 Clenové certifikaéniho tymu jsou vybirani Certifikaéni agenturou z Rejstiiku certifikatori s ohledem
na nepiedpojatost a zabranéni mozného stietu zajmi. Zadatel mize uplatnit u Certifikaéni agentury namitky
ke slozeni ¢i k jednotlivym ¢lenim certifikaéniho tymu a to do 5 dnti od doruceni zpravy o terminu mistniho

Setieni a slozeni certifikacniho tymu.



4.3 Certifikaéni tym s dostateCnym Casovym piedstihem (min. 7 dni pfed vlastnim mistnim Setfenim) obdrzi

potfebnou dokumentaci pfilozenou k zadosti o certifikacni Setfeni a pfed mistnim Setfenim se s ni seznami.

5. Mistni Setfeni

5.1 Mistni Setfeni probiha pfimo v zafizeni, jehoz poskytovaného programu se certifikace tyka. Mistni Setfeni trva
zpravidla 1 den. Predmétem mistniho Setfeni muze byt i vice programii za pfedpokladu, Ze tak z divodu
hospodarnosti rozhodne Certifikacni agentura. Na kazdy jednotlivy program, o jehoz certifikaci se zada, vsak
musi byt podana samostatnad zadost o udéleni certifikatu odborné zpisobilosti. V piipad¢ uspéSného mistniho
Setfeni a schvaleni stanoviska Vyboru ministrem skolstvi mladeze a t€lovychovy, bude udélen kazdému programu
samostatny certifikat.

5.2 Pfi mistnim Setfeni je osobné pfitomen statutarni zastupce organizace. Pokud nemiZze byt pfitomen, poveéii

jinou osobu, aby jej zastupovala. Povéfovaci dokument je notarsky ovéien.

5.3 Mistni $etfeni se zaméfuje na sledovani naplnéni standardt schvalenych MSMT a RVKPP (jak jejich obecné
Casti, tak Casti specialni dle typu programu).

5.4 V pribéhu Setieni mohou ¢lenové certifikacniho tymu klast dotazy vedoucimu, zaméstnancim a dal$im
spolupracujicim osobadm zadatele, seznamovat se s podkladovymi materialy a dokumentaci (pfi zachovani
daveérnosti osobnich udaji o klientech), s pisemnymi vyjadienimi zajemct o program a zadat od zadatele dalsi
pisemna vyjadieni (,,Dotaznik pro zajemce o program primarni prevence uzivani navykovych latek* - Zadatel
o certifikaci zajisti, aby vyplnéné dotazniky od dvou zajemcii o program v zapeceténych obalkach byly v den

mistniho Setfeni k dispozici certifikatoriim).
5.5 Clenové certifikaéniho tymu se mohou se souhlasem Zadatele a zijemce o program, ktery je predmétem
certifikace, ziiCastnit tohoto programu jako pozorovatelg.

5.6 Clenové certifikaéniho tymu &ini spole¢né pouze ty tikony, jejichz povaha to vyzaduje (zpravidla uvodni

seznameni s poskytovanym programem a zaveérecné hodnoceni programu).
5.7 Podrobnosti stanovi metodika mistniho Setieni.
6. Protokol a Zavérecna zprava o mistim Seti‘eni

6.1 Na zakladé mistniho Setfeni zpracuje certifikacni tym Protokol o mistnim Setfeni a ZavéreCnou zpravu
pro Vybor. Zprava obsahuje podrobny rozbor naplnéni schvalenych standardl, piipadné zjisténé nedostatky,

zavery a navrh pro rozhodnuti Vyboru dle bodu 7.1.

6.2 Protokol o mistnim Setfeni vyhotovi certifikacni tym na zavér mistniho Setfeni. Protokol musi obsahovat
struéné hodnoceni programu, zavéry certifikaéniho tymu véetné navrhu o udg€leni ¢i neudéleni certifikace dle bodu

7.1. a seznam piipadnych zjisténych nedostatkil (nenaplnéni standarda).

6.3 Protokol projedna certifikaéni tym se statutarnim zastupcem zadatele, ktery se mize k jednotlivym

bodtiim do protokolu pisemné vyjadiit. Protokol je nasledné potvrzen podpisy zastupcti obou stran.



6.4 ZavéreCnou zpravu zaSle Certifikacni agentura Vyboru s kopii protokolu o mistnim Setfeni nejpozdéji do

10 pracovnich dnil od provedeni mistniho Setfeni.
6.5 Podrobnosti stanovi metodika mistniho $etfeni.
7. Rozhodnuti MSMT

7.1 Na zakladé Zavérené zpravy piedlozené Certifikacni agenturou navrhne Vybor, aby ministr Skolstvi mladeze
a télovychovy:
= udélil certifikat na obdobi 3 let nebo
= udélil certifikat na obdobi 3 let s vyhradou a s doporuc¢enim k odstranéni méné zavaznych nedostatkil
(tj.takovych, které se netadi mezi polozky, jejichz naplnéni je pro certifikaci zasadni, piipadné nezbytné-
coz jsou polozky oznaceny v tabulce ,,* «“)
certifikace na obdobi 1 roku) nebo

= certifikat neudélil

7.2 Vybor predlozi MSMT své stanovisko se zdivodnénim, a to do 60 dnii od provedeni mistniho 3etfeni.
Rozhodnuti o vysledku certifika¢niho fizeni oznami pisemné MSMT prostiednictvim odboru specialniho $kolstvi
a institucionalni vychovy statutarnimu zastupci zadatele bezprostfedné po udéleni certifikatu ministrem Skolstvi,

mladeze a télovychovy.

7.3. Certifikaéni agentura, Vybor ani MSMT nesmi podévat z4dné informace o priib&hu fizeni tfetim subjektiim.

Priloha k certifika¢nimu Fadu pro certifikace odborné zpiisobilosti poskytovateli
programu primarni prevence uzivani navykovych latek (dale jen PPUNL)

Organiza¢né pravni a odborné dokumenty nezbytné pro mistni Setieni:

a) Pisemné organizacni podklady Supervizni kontrakt

Statut a stanovy organizace b) Osobni dokumentace klienta:
Smérnice, kterymi se organizace fidi Osobni spis, Zaznam o programu
Provozni fad ¢) Dokumentace programu:
Organizacni fad Zaznamy z prib&hu programu
Dokumentacni fad Dokumentace mimotadnych udalosti
Manualy, Opera¢ni manual Vzor zavére¢né zpravy programu
Pokyny, Koncepce, Metodiky Evalua¢ni dokumenty programu
Smlouvy (stazisté, zaméstnanci, zajemci o program) d) Personalni agenda

Vyroéni zpravy Popis pracovni pozice

Eticky kodex pro ¢leny tymu, Kodex prav klientd Koncepce vzdélavani, Plany vzdélavani

METODIKA MISTNIHO SETRENT
PRO CERTIFIKACE ODBORNE ZPUSOBILOSTI POSKYTOVATELU PROGRAMU PRIMARNI
PREVENCE UZiVANI NAVYKOVYCH LATEK (DALE JEN ,,PPUNL¥)



1. Referen¢ni ramec

1.1 Mistni Setfeni je podstatnou slozkou procesu certifikace odborné zptsobilosti poskytovatelt PPUNL. Pii
mistnim Setfeni se provadi zhodnoceni odborné zptisobilosti podle schvalenych standardi ptimo v zafizeni, které

program poskytuje a o certifikaci zada (dale zadatel®).

1.2 Mistni etfeni vychazi z Certifikaéniho fadu schvaleného RVKPP a MSMT.

2. Certifikaéni tym

2.1 Mistni Setfeni provadi certifika¢ni tym, sestaveny zptisobem definovanym v Certifika¢nim fadu.

2.2 Certifikacni tym je tficlenny a je sloZen z odbornikti v oblasti PPUNL, kteti Gispésné absolvovali kurz

vzdélavani certifikator pro hodnoceni odborné zptisobilosti poskytovateli programti PPUNL

2.3 Clenové certifika¢niho tymu jsou vybirani Certifika¢ni agenturou z Rejstiiku certifikatort zvefejiovaného

ve Véstniku MSMT s ohledem na nepiedpojatost a mozny stiet osobnich zajmii. Zadatel obdrzi jména ¢lenti
certifika¢niho tymu piedem, spoleéné s ozndmenim terminu mistniho $etfeni. Zadatel miize uplatnit u Certifikagni
agentury namitky ke slozeni ¢i k jednotlivym ¢lentim certifika¢niho tymu a to do 5 dnti od doruceni zpravy

o terminu mistniho Setfeni a slozeni certifika¢niho tymu.

3. Soucasti mistniho Setieni

3.1 Mistni Setfeni ma tyto Casti:

1) studium dokumentace predlozené zadatelem (pfed navstévou pracoviste)
2) Setfeni na pracovisti

3) vyhodnoceni Setfeni — sepsani protokolu a zdvérecné zpravy ze Setfeni

3.2 Certifika¢ni tym obdrzi potfebnou dokumentaci pfilozenou k Zadosti o certifika¢ni Setfeni s dostateCnym
predstihem (min. 7 dnil) a pfed mistnim Setfenim na pracovisti se s ni seznami. Jedna se zejména o koncepci
poskytovaného programu, opera¢ni manual, vnitini pfedpisy, organizac¢ni a provozni ¥ad a vyplnény

sebehodnotici formulat. Za tiplnost dokumentace odpovida zadatel.
3.3 Mistni Setieni na pracovisti probiha podle zasad popsanych v oddile 4.

3.4 Vyhodnoceni mistniho Setfeni na pracovisti a sepsani protokolu probiha podle zasad popsanych v oddile 5.

4. Mistni Setfeni na pracovisti

4.1 Tato soucast mistniho Setfeni probiha pfimo v zafizeni, jehoz programu/t se certifikace tyka. Setieni trva

zpravidla 1 den.



4.2 Mistni Setfeni se zaméfuje na hodnoceni, zda Zadatel naplituje schvalené standardy odborné zptisobilosti
(jejich obecnou i specialni ¢ast - dle typu poskytovaného programu).
4.3 Pfi mistnim Setfeni je osobné pfitomen statutarni zastupce organizace. Pokud nemize byt ptfitomen, poveéri

jinou osobu, aby jej zastupovala. Povétovaci dokument je notaisky overen.
4.4 V pribchu Setfeni na mist¢ mohou ¢lenové certifikacniho tymu

a) klast dotazy vedoucimu, zaméstnanciim a dal$im spolupracujicim osobam zadatele (napt. dobrovolnikdm,

stazistim apod.),
b) klast dotazy uzivatelim programu,

¢) seznamovat se s dal§imi podkladovymi materialy a dokumentaci (pti zachovani divérnosti osobnich udajt

o klientech)

d) zadat pisemna vyjadieni od Zadatele (tyka se zejména téch polozek standardd, kde je ve sloupci ,,Zdroje*

uvedeno oznaceni ,,RV*)

e) seznamit se s vyplnénym Dotaznikem pro zajemce o program primarni prevence uzivani navykovych latek
(zadatel zajisti, aby v den mistniho Setfeni byly certifikatorim k dispozici vyplnéné dotazniky od dvou zajemct

o program v zapeceténych obalkach)
f) provadét vlastni pozorovani

g) se souhlasem zadatele a zajemce o program, ktery je predmétem certifikace, zi¢astnit se tohoto programu jako

pozorovatelé.

4.5 Rozhovor s vedoucim programu je strukturovan podle jednotlivych polozek standardi. Tyka se zejména téch
polozek standardd, kde je ve sloupci ,,Zdroje* uvedeno oznaceni ,,RV*, vedouci v§ak mize byt zddan o objasnéni
jakékoliv jiné polozky.

4.6 Rozhovor s dal$im ¢lenem persondlu (vybere vedouci pracovisté) se tyka zejména téch polozek standardu, kde
je ve sloupci ,,Zdroje* uvedeno oznaceni ,,RZ“. Zaméfuje se predevS$im na personalni charakteristiky: role a
podminky pro jeji vykon, zplsob pfijeti a zacviku, moznosti vzdélavani a supervize, znalost povinnosti, etického
kodexu aprav klienta atd. Rozhovor dale miiZze objasnit srozumitelnost provozu a zasad poskytovaného

odborného programu pro ¢leny tymu.

4.7 Rozhovory musi byt vedeny korektnim zptisobem. Clenové certifikaéniho tymu jsou povinni chovat se tak,

aby nezneuzivali svého postaveni a nediskreditovali proces certifikace.
4.8 Clenové certifika¢niho tymu ¢ini spole¢né pouze ty ukony, jejichZ povaha to vyzaduje (zpravidla se jedna
o uvodni seznameni s poskytovanym programem a zaveére¢né hodnoceni programu). Ostatni ¢innosti si mezi

sebou rozd¢luji, aby certifikaéni tym pracoval co nejefektivnéji. Dil¢i poznatky spolu certifikatofi diskutuji

v zaveru mistniho Setieni, aby certifikacni tym dosp€l k jednotnému vysledku.

5. Zavérecéné zhodnoceni mistniho Setfeni



5.1 Protokol o mistnim Setfeni

1) V zavéru mistniho Setfeni provede certifikacni tym podrobné zavérecné zhodnoceni poskytovaného
programu, oboduje jednotlivé polozky standardi podle bodovaciho schématu a vyhotovi protokol o mistnim
Setfeni (Pfiloha 1). Ten musi obsahovat stru¢né hodnoceni programu, zavéry certifikacniho tymu vcéetné navrhu o

udéleni ¢i neudéleni certifikace a seznam pripadnych zjisténych nedostatkd.

2) Zavéry protokolu projedna vedouci certifikacniho tymu se statutarnim zastupcem zadatele, ktery se mize
k jednotlivym bodlim do protokolu na misté pisemné vyjadrit. Protokol je nasledné potvrzen podpisy zastupcti

obou stran.
5.2 Zavérecna zprava

1) Certifikacni tym vypracuje zavérecnou zpravu (Ptiloha 2) spolecné. Za jeji vypracovani zodpovida vedouci
certifikacniho tymu. Vedouci certifika¢niho tymu pieda kompletni zavérecnou zpravu a protokol z mistniho

Seteni Certifikacni agentute do tfi dnil od realizace mistniho Setfeni.

2) Zavérecna zprava o mistnim Setfeni obsahuje:

1) podrobny rozbor naplnéni schvalenych standard,

2) podrobné popis zjisténych nedostatkd a navrhy na jejich odstranéni,

3) zavéry hodnoceni,

4) navrh pro rozhodnuti Vyboru pro udélovani certifikaci podle Certifika¢niho fadu.

Certifika¢ni agentura zavére¢nou zpravu piedlozi nejpozdéji do 10 dnil po skonceni mistniho Setfeni

Vyboru pro udélovani certifikaci PPUNL spolu s kopii protokolu o mistnim Setfeni.
6. Zajisténi divérnosti informaci
1) Clenové tymt budou pisemné zavazani k mlcenlivosti o udajich, které se dozveédéli pii mistnim Setteni.

2) Protokol o mistnim Setfeni nebude obsahovat jména osob, s nimiz byly vedeny rozhovory, ani nazvy skol,

které vyplnily dotaznik pro zdjemce o program.

3) Protokol bude v kopii pfedan vedoucimu pracovisté, kde mistni Setfeni probéhlo, dale bude poskytnut pouze

Certifikacni agentuie a Vyboru pro udélovani certifikaci PPUNL.



PRILOHA 1 METODIKY MISTNIHO SETRENI

Protokol o mistnim Setfeni

Typ programu:

Nazev zarizeni:

Misto :

Datum:

Pritomni:

1. Mistnimu Setfeni byl pfitomen vedouci organizace (statutarni zastupce ¢i notafsky povefena osoba)

Vedoucim tymu byl ur€en: ...

Program:
Mistni Setfeni sestava z:

1. Uvodniho seznameni s organizacni strukturou a se spektrem ¢innosti zafizeni - provedl vedouci organizace,

notarsky povétena osoba:

2. Prohlidky celého zatizeni.

Poznamky k prohlidce zafizeni:
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3. Provéteni napliiovani obecnych a specialnich standardi.

Poznamky k pfipravné fazi:

Standardy obecné (1-12)

Standardy specialni (1-5)

Poznamky ke studium dokumentace pii mistnim Setieni:

Standardy obecné (1-12)

Standardy specialni (1-5)

4. Navstévy realizovaného programu.

Poznamky k névstéveé a pozorovani:

5. Zpracovani protokolu o mistnim Setfeni.

6. Seznameni statutarniho zastupce organizace (piipadné i vedouciho programu) se zavéry certifika¢niho tymu,
byla ptedana doporuceni, Zadatel mél moznost pisemného vyjadieni k zavérim uvedenym v protokolu o mistnim

Setfeni. Protokol byl podepsan obéma stranami.

Komentar:
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Zavéry:

Obecna ¢ast

BODOVE OHODNOCENI

(obecné standardy)

Standard Body celkem Maximum Minimum Body nezbytné *
1. 25 18 15
2. 80 60 19
3. 70 52 19
4. 95 71 22 %
5. 70 52 39
6. 75 56 17
7. 40 30 14
8. 165 123 22
9. 40 30 10
10. 30 22 5
11. 15 11 -
12. 30 22 4
Soucet 735 547 164
* B*min 3

Stru¢né komentare ke sniZzenému bodovému ohodnoceni

(k jednotlivym standardiim):

Standard C.

Bylo zjisténo naplnéni vSech obecnych standardi /

Z obecnych standardl nebyly naplnény ..... standardy.
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Specidlni ¢ast
BODOVE OHODNOCENI

(specialni standardy)

Standard Body celkem Maximum | Minimum | Body nezbytné*
1. 200 150 87
2 60 45 27
3. 155 116 75
4. 195 146 100
5. 135 100 61
Celkem 745 557 350

*nezbytné body v celé ¢asti specialni ¢asti standardi A*=5, B¥=4, C*=3

Struény komentdar ke snizenému bodovému ohodnoceni

(k jednotlivym boditm standardu):

Bylo zjisténo naplnéni vSech specialnich standardt /

Ze specialnich standardt nebyly naplnény ..... standardy.

Vyhodnoceni:

1. Shrnujici komentaf k obecnym standardim

3. Shrnujici komentaf celkovy




Certifikacni tym konstatuje:

Napr. Splnéni vsech standardii
Nesplnéni ctyr nezbytnych obecnych standardii, tj. téchto. ......... .c.....cooevuuv.en..

Poctem dosazenych bodii zarizeni stanovené limity ne/splnuje.

Vzhledem Kk vySe uvedenému navrhuje certifikacni tym:

> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI

» UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI S VYHRADOU
Popis vyhrady: ..o

> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI S PODMINKOU
Popis podminky: ......c.oooiiiii e

> NEUDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI

Strucné ZdUVOANENT: .....oovii e

Pripadné doporucujici zavéry k odstranéni jednotlivych zjisténych nedostatki budou obsazeny v zavéreéné zpraveé

o0 mistnim Setfeni.

Vyjadreni statutarniho zastupce.

r 4 . v r 4 r r * ~r v v r r r r e r
Se zavéry certifikacniho tymu souhlasim / nesouhlasim . V pfipad¢€, Ze nesouhlasim, uvadim své pfipominky

v pfiloze protokolu o mistnim Setfeni.

Podpis statutarniho zastupce organizace

* nehodici se $krtnéte
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PRILOHA 2 METODIKY MISTNIHO SETRENI

ZAVERECNA ZPRAVA o mistnim Setiéeni

Typ programu:

Nazev zarizeni:

Misto :

Datum:

Pritomni:

1. Mistnimu Setfeni byl pfitomen vedouci organizace (statutarni zastupce ¢i notaisky povefend osoba)

Vedoucim tymu byl ur€en: ...
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Program:
Mistni Setfeni sestavalo z:

1. Uvodniho seznameni s organizacni strukturou a se spektrem cinnosti zafizeni - provedl vedouci organizace,

notarsky povérena osoba:

2. Byla realizovana prohlidka celého zafizeni.

3. Provéfeni naplnovani obecnych a specialnich standardi bylo realizovano v pfipravna fazi a nasledné studiem

patiicné dokumentace pfi mistnim Setieni.
4. Byl / nebyl navstiven pravé realizovany program PP UNL.
5. Zpracovani protokolu o mistnim Setieni.

6. Seznameni statutarniho zastupce organizace (pfipadné i vedouciho programu) se zavéry certifikacniho tymu.
Byly reflektovany nenaplnéné standardy a byla pfedana doporuéeni, ktera byla zapsana do protokolu. Zadatel mél
moznost pisemného vyjadreni k zavérim uvedenym v protokolu o mistnim Setieni. Protokol byl podepsan obéma

stranami.

7. Spolecné hodnoceni certifika¢niho procesu a zpétna vazba od tymu zatizeni k certifikacnimu tymu.
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Zavéry:
Obecna Cast

Z obecnych standardt nebyl/y naplnén/y standard ¢. ...., bod ...

BODOVE OHODNOCENI

(obecné standardy)

Standard Body celkem Maximum Minimum Body nezbytné *
1. 25 18 15
2. 80 60 19
3. 70 52 19
4. 95 71 22 *
5. 70 52 39
6. 75 56 17
7. 40 30 14
8. 165 123 22
9 40 30 10
10. 30 22 5
11. 15 11 -
12. 30 22 4
Soucet 735 547 164
* B*min 3

Podrobné komentaie ke snizenému bodovému ohodnoceni® (k jednotlivym standardiim):

3 Piiklady komentat: V rozporu se standardem ... neni provedeno uvodni zhodnoceni pied realizaci programu.

Neni jasné definovana cilova skupina programu, jak pfedpoklada polozka standardu .... K naplnéni tohoto standardu téz chybi pfislusna forma dokumentace.
Podle standardu .... je nutno zpracovat kritéria pro ukonceni programu, pokud jsou klientem poruSovana vnitini pravidla, ktera jsou téZ v pisemné podobé.

V oblasti organiza¢ni je nutné zpracovat postupy, jak vyzaduje standard ....

Pro naplnéni prav klientl dle standardu ... je nezbytné zveifejnit Kodex prav.

Nezbytnou podminkou pro dodrzovani etickych norem zaméstnanci je standard ... proto je nutné jej naplnit.
Pro nové zaméstnance je tieba zpracovat postup pfi jejich zapracovani, jak definuje standard ......
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Standard ¢C.

Bylo zjisténo naplnéni vSech obecnych standardt /
Z obecnych standardli nebyly naplnény ..... standardy.

Doporucujici zavéry K odstranéni jednotlivvch zjiSténvch nedostatku, dopracovani:

Standard C.
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Specidlni ¢ast

Ze specialnich standardt nebyl/y naplnén/y standard ¢. ...., bod ...

BODOVE OHODNOCENI

(specialni standardy)

Standard Body celkem Maximum | Minimum | Body nezbytné*
1. 200 150 87
2 60 45 27
3. 155 116 75
4. 195 146 100
5. 135 100 61
Celkem 745 557 350

*nezbytné body v celé ¢asti specialni ¢asti standardi A*=5, B¥=4, C*=3

Podrobny komentadi ke sniZenému bodovému ohodnoceni

(k jednotlivym boditm standardu):

STANAATA C. oo

Bylo zjisténo naplnéni vSech specialnich standardt /

Ze specialnich standardti nebyly naplnény ..... standardy.

Doporucujici zavéry k odstranéni jednotlivych zjiSténych nedostatkii, doporuceni k dopracovani:

Standard C.




Vyhodnoceni:

1. Shrnujici komentaf k obecnym standardiim

3. Shrnujici komentar celkovy

Certifikac¢ni tym konstatuje:

Napr. Splnéni vsech standardii
Nesplneni ctyr nezbytnych obecnych standardil, tj. techto: ......... ....................

Poctem dosazenych bodii zarizeni stanovené limity ne/splije.

Vzhledem k vv$e uvedenému navrhuje certifikaéni tym:

> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI

> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI S VYHRADOU
Popis VYhrady: ..o

> UDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI S PODMINKOU
Popis podminKy: ......c.oooiiiiii e

> NEUDELIT CERTIFIKACI ODBORNE ZPUSOBILOSTI

Strucné zdUVOANENT: ...,

V..dne...

Podpis vedouciho certifikacniho tymu  ...........
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