Metodika certifikace Informacnich center pro mladez

1,.
Uvod

Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy (dile jen MSMT) piijalo v dubnu 2008
Koncepci rozvoje informaéniho systému pro mladez v Ceské republice &. j.: 6853/2008-51
(dale jen Koncepce). Jejim cilem je vytvotit predpoklady pro rozsifeni moznosti ziskavani
potfebnych informaci prostiednictvim sité informacnich zdroji ur¢enych mladym lidem
vramci celé CR. Zaroven stim pak vytvafet podminky pro rozvoj a zvySovani kvality
¢innosti Informacnich center pro mladez (ICM).

K tomu ucelu se zavadi systém certifikace Informacnich center pro mladez. Cilem této
metodiky, kterd vyplyva z vySe uvedené Koncepce, je stanoveni jednotného postupu procesu
certifikace subjektd, které poskytuji, zpracovavaji ¢i jinak zprostfedkovavaji informace
a informacni sluzby uréené prioritné détem a mladezi.

Nedilnou souc¢éasti Metodiky certifikace ICM je dokument Hodnotici dotaznik, ktery
specifikuje jednotlivé standardy kvality Informacnich center pro mladez. Dalsimi dokumenty,
které jsou soucasti Metodiky certifikace ICM, jsou Metodika kontrolnich auditi a Kodex
auditora kvality ICM.

1.1 Zakladni cile certifikace:

Zakladnimi cili certifikace je zejména:

1.1.1 Zefektivnit systém poskytovani informaci pro mladez v CR.

1.1.2 Zvysit kvalitu sluzeb poskytovanych v Informacnich centrech pro mladez
a vV Informacnich bodech pro mladez.

1.1.3 Podporit rozvoj kvality fizeni jednotlivych ICM vedouci k vétsi hospodarnosti
a efektivité vynaloZenych prostredkd.

1.2 Zakladni principy:

Cely proces certifikace kvality poskytovanych sluzeb vychazi z téchto principt.

1.2.1 Transparentnost — kritéria hodnoceni (povinné i nepovinné standardy) i proces
hodnoceni (Metodika certifikace ICM) jsou Zzadatelim o certifikaci pfedem znamy
a zvefejnény na strankach MSMT a Nérodniho informaéniho centra pro mladez (NICM),
stejné jako seznam certifikovanych ICM.

1.2.2 Objektivita — kontrola plnéni jednotlivych standardii na misté je provadéna nejméné
dvouclennou kontrolni komisi (KK), jejiz ¢lenové se prokazuji povéfenim pftislusného
naméstka MSMT. KK vychazi pii posuzovani z pfedem schvalenych dokumentii a predklada
své zavery k projednani Koordina¢ni radé poskytovateld informaci pro mladez (KRPIM).
Kontroly na misté€ se Gi€astni zastupci Zadatele.

1.2.3 Dobrovolnost - certifikace je dobrovolna, organizace o ni sama zada a dobrovolné tak
pfistupuje na podminky certifikacniho procesu.



1.2.4 Odbornost - ¢lenové KK znaji zékladni platné dokumenty pro tuto oblast (Koncepce
statni politiky pro oblast déti a mladeZze na obdobi 2007-2013, Koncepce rozvoje
informa¢niho systému pro mladez v Ceské republice, Metodika certifikace informaé¢nich
center pro mladdez, Evropska charta informaci pro mladez aj.) a dodrzuji jejich principy. Maji
praxi v oboru poskytovani informacnich a poradenskych sluzeb.

1.2.5 Aktualnost - hodnoceni kvality poskytovanych sluzeb je provadéno pravidelné
a prubézné, coz zarucuje jeho platnost a pfindsi princip neustalého zlepSovani podpoteny
metodickou ¢innosti.

1.3 Vyznam a dopady certifikace

1.3.1 Platna certifikace je dokladem o naplnéni standarda kvality poskytovanych sluzeb
Vv ICM a zarukou kvality pro klienty ICM a organizace, které¢ s ICM spolupracuji.

1.3.2 Platné certifikace je podminkou pro Zadost o poskytnuti finan¢nich prostfedk ze
statniho rozpoctu (oblast ¢. 4 dotacnich programi MSMT v ramci Programi statni podpory
prace s détmi a mladezi pro nestatni neziskové organizace na léta 2011 az 2015).

1.3.3 Platna certifikace mize byt pomocnym Kritériem pii udélovani dotaci kraji a obcemi.

1.3.4 Proces certifikace vede ke zkvalitnéni Informaéniho systému pro mladez v CR,
ptedevsim diky posileni vazby mezi ICM a dalSimi organizacemi a institucemi pracujicimi
s mladezi a poskytujicimi sluzby mladezi, dale diky uzsi spolupraci certifikovanych subjekti
a MSMT v metodické oblasti a posileni systematiky sbéru a distribuce informaci pro mladez.

2.
Prubéh certifikace

2.1 Kontrolni komise, Koordina¢ni rada poskytovateli informaci pro mladez

2.1.1 Kontrolu dodrzovani standarda kvality poskytovanych sluzeb provadi Kontrolni komise.
Cleny kontrolni komise se stivaji zaméstnanci Narodniho informaéniho centra pro mladez,
odborného oddéleni NUV, ktefi prosli internim $kolenim k procesu certifikace, vyhovuji
narokim Kodexu auditora/ky kvality informacnich sluzeb poskytovanych Informaénimi
centry pro mladez v Ceské republice a maji platné povéfeni k provadéni kontrolnich auditt
podepsané vécné piislusnym naméstkem MSMT.

2.1.2 Koordina¢ni rada poskytovatelli informaci pro mléadez (dale jen ,,Rada‘®) je poradnim
organem nameéstka ministra skupiny 5. Radu tvofi 6 ¢lenl. V Cele Rady je predseda, kterym je
feditel odboru pro mladez MSMT.

2.2 Zadatel o certifikaci

2.2.1 O udé€leni certifikace pro ICM mohou pozadat tyto subjekty:

e NNO, kterd ma ve svych stanovach uvedenu jako jednu z ¢innosti poskytovani
informaci pro mladez, pifip. praci s détmi a mladezi. SkuteCnost, Ze je
ztizovatelem ICM, ma uvedenou ve svych stanovach nebo v jiném oficialnim
dokumentu (napf. zapis z ¢lenské schiize apod.);

e stfediska volného Casu, Skoly a Skolské zafizeni, kterd maji ve své zfizovaci
listing, organizacnim nebo vnitinim fadu ¢i jiném relevantnim dokumentu
uvedeno poskytovani informaci pro mladez a zapsano ziizeni ICM;



e certifikaci mohou pozadat i dalsi subjekty, které provozuji ICM a tuto ¢innost
maji uvedenou v oficidlnim dokumentu subjektu (napt. kulturni centra,
knihovny);

2.2.2 Zadatel musi prokdzat, Ze vykonava &innost ICM nejméné jeden rok pied podanim
zadosti o certifikaci. Pokud neni ICM samostatnym pravnim subjektem, podava zadost jeho
ziizovatel.

2.2.3 Zadatel se pred podanim Zadosti o certifikaci seznami s Metodikou certifikace ICM.
2.2.4 Zadatel respektuje Koncepci rozvoje informaéniho systému pro mladeZ, Metodiku
certifikace ICM, Metodiku kontrolnich auditi a administrativné-organizacni pravidla
stanovena MSMT.

2.3 Podani zadosti o certifikaci

2.3.1 Zadost se podava vyhradné pisemné na piedepsaném formulafi (viz Piiloha &. 1).
Formular zadosti je ke staZzeni na webovych strankach MSMT a NICM.

2.3.2 Zadost o udéleni certifikace musi obsahovat:
e Strategicky plan rozvoje ¢innosti ICM,;
e fadn¢ a Gpln¢ vyplnénou Zavérecnou zpravu o ¢innosti ICM za predchozi rok;
e doklad o vzniku ICM - tj. kopie stanov, zfizovaci listiny, organiza¢niho fadu ¢i
dalSich relevantnich dokument;
e vyjadfeni k Cinnosti ICM a doporu€eni k udé€leni certifikace Uzemné piislusného
organu samospravy.

2.3.3 Adresa pro podavani zadosti:

Narodni informaéni centrum pro mladez

Oddéleni NUV,

Na Porici 1035/4

110 00 Praha 1

Na obalku uvést ,,Certifikace ICM*.

2.3.4 Zadost musi byt do NICM doruéena nejpozdéji do 31. ledna do 12:00 b&zného roku.
2.3.5 Nekompletni, nespravné vyplnénad ¢1 po terminu podana Zadost nebude zatazeny do
certifikacniho procesu.

2.4 Pred kontrolnim auditem

2.4.1 Rizeni je zahajeno dnem, kdy NICM obdrzi pisemnou Zadost o udéleni certifikace spolu
s kompletni dokumentaci. Dnem, kdy NICM obdrzi pisemnou Zadost o udéleni certifikace
spolu s kompletni dokumentaci, za¢ind ptredbéZna kontrola hodnocené¢ho subjektu. Jejim
cilem je zkontrolovat webové stranky ICM, Zavérecnou zpravu o ¢innosti a pravidelné
zasilani informaci.

2.4.2 Na zakladé kontroly kompletnosti a obsahové spravnosti doslych zadosti NICM pisemné
vyrozumi do 28. 2. Zadatele o tom, zda budou ¢i nebudou zafazeni do procesu certifikace.
2.4.3 Do 31. 3. sestavi NICM harmonogram kontrolnich auditi a vyrozumi Zadatele pisemné
o terminu provedeni kontrolniho auditu.

2.4.4 Zadatel do 5 pracovnich dnii pisemné potvrdi pfijeti tohoto terminu. V zavaznych
a odivodnénych ptipadech je mozno termin po dohod¢ zmenit.



2.5 Kontrolni audit

2.5.1 Kontrolni audit probiha v misté¢ fungovani ICM. Pii kontrolnim auditu se ¢lenové KK
musi prokézat povéienim MSMT.

2.5.2 Kontrolni audit sleduje napliiovani standardti dle Hodnoticiho dotazniku.

2.5.3 V pribéhu kontrolniho auditu ¢lenové KK vedou fizeny rozhovor s vedoucim ICM
a zastupcem zfizovatele, piipadné oslovuji dal§i zaméstnance a klienty ICM. Seznamuji se
s relevantnimi materidly a dokumentaci, pofizuji jejich fotokopie, provadéji pozorovani
a fotodokumentaci prostiedi ICM a mohou od zadatele pozadovat pisemna vyjadieni.

2.5.4 Na zéklad¢ vysledkli kontrolniho auditu zpracuje KK Protokol o kontrolnim auditu
certifikace ICM (Protokol). Soucasti Protokolu je vyjadfeni zastupce zfizovatele nebo
vedouciho ICM k prubéhu kontrolniho auditu. Kontrolni komise vyhotovi Protokol s podpisy
vSech ¢lentt KK a podpisy zastupce ziizovatele a vedouciho ICM ve 2 originalech, z nichz
jeden pteda zadateli.

2.5.5 Kontrolni komise nasledné, nejpozdé&ji do 15. 6., zpracuje ziskané podklady
Z kontrolnich auditi a vyhotovi Souhrnnou zavére¢nou hodnotici zpravu. Soucasti Souhrnné
zavérecné hodnotici zpravy jsou jednotlivé protokoly.

2.5.6 Vsechny podklady spolu s doporuc¢enim o udéleni ¢i neudé€leni certifikatu KK preda
MSMT- odboru pro mladez do 30. 6.

2.5.7 MSMT- odbor pro mladeZ svola jednani KRPIM k posouzeni Souhrnnych zavére¢nych
hodnoticich zprav do 31. 7.

2.6 Rozhodnuti o udéleni certifikace

2.6.1 KK predklada sva zjisténi v podob€ Souhrnné zaveérecné hodnotici zpravy k projednéni
KRPIM. Ta pro rozhodnuti o udéleni certifikace vyhodnoti rovnéz zpravu o ¢innosti ICM
zadatele za uplynuly rok. KRPIM posoudi piedlozené podklady a rozhodne o udé€leni ¢i
neudéleni certifikatu kvality.

2.6.2 Rozhodnuti o udéleni certifikace potvrzuje svym podpisem piislusny naméstek ministra
Skolstvi, mladeZe a télovychovy.

2.6.3 Seznam certifikovanych ICM bude zvetfejnén nejpozdéji do 15. 9. na webovych
strankach MSMT a NICM, nésledné bude certifikovanym ICM zaslan pisemny doklad
o udéleni certifikace a predan certifikat a znamka kvality ICM.

2.6.4 Ztizovatel ICM ma pravo podat odvolani proti vysledku certifikace do 5 pracovnich dni
od obdrzeni rozhodnuti. Odvolani se podava na adresu: Ministerstvo Skolstvi, mladeze
a télovychovy, odbor pro mladez, Karmelitska 7, 118 12 Praha 1.

2.6.5 Na udéleni certifikace neni pravni narok.

2.7 Kontrolni ¢innost, pravidelné zlepSovani

2.7.1 MSMT a NICM jsou opravnény k priibé&zné kontrole a monitorovani ¢&innosti
certifikovanych ICM. NICM provadi prostfednictvim svych zaméstnanct pribézné kontrolni
navstévy ICM.

2.7.2 Certifikovana ICM jsou povinna jednou rocné vyplnit Monitorovaci dotaznik nasledné
kontroly, ktery je soucasti Zavérecné zpravy o Cinnosti ICM (viz Ptiloha €. 3). Zavérecna
zprava o ¢innosti ICM se odevzdava v elektronické ¢i pisemné podobé do NICM do 31. 1.



2.7.3 V ptipad¢ zjisténi, ze ICM nedodrzuje Narodni kodex standardl kvality a dalsi
podminky certifikace, mize mu byt certifikat odebran. Rozhodnuti o odebrani MSMT
pisemné ozndmi zfizovateli ICM. Ziizovatel mé pravo se proti rozhodnuti odvolat do 5 dnt.
ICM je nasledné povinno vratit certifikat kvality na MSMT a nadale nepouZivat zndmku
kvality na svych strankiach a materidlech. MSMT a NICM jej odstrani ze seznamu
certifikovanych ICM a tuto skute¢nost zvetejni na svych webovych strankach. Informaci o
odebrani

2.7.4 NICM poskytuje metodickou podporu prednostné¢ tém ICM, kterd se na certifikaci
ptipravuji, a kterd prosla certifikacnim procesem.

2.8 Platnost certifikace

2.8.1 Certifikace se udéluje s platnosti ode dne schvéaleni vécné pfislusSnym naméstkem
MSMT na obdobi &ty kalendainich let.

2.8.2 MSMT mize v odivodnénych individualnich piipadech platnost trvani certifikace
zkratit nebo podminit.

2.8.3 Pred uplynutim platnosti certifikdtu se ICM muze opét prihlasit do certifikaéniho
procesu Vv fadném, vyhlaSeném terminu. Postup certifikace a dalsi fizeni je shodné jako pfi
prvnim udélovani certifikace.

3.
Kritéria hodnoceni kvality

3.1. Zadatel o certifikaci naplituje Narodni kodex standardii kvality (NKSK) a dalsi podminky
certifikace. Napliovani NKSK se sleduje splnénim povinnych standardi a prostfednictvim
ziskdvani bodi za plnéni nepovinnych standardii. Plnéni standardl je sledovdno pomoci
Hodnoticiho dotazniku.

3.2. Pro udéleni certifikatu je nutné splnit vSechny povinné standardy, k tomu ziskat nejméné
10 bodt z nepovinnych standardd, a to tak, ze:

e ke splnéni povinného standardu je potieba splnit vSechny jeho podbody;

e bodova skala u nepovinnych standardll je rGzna a odpovida poctu splnénych
podbodi standardu. Nejvyssi bodové ohodnoceni odpovida splnéni vSech
podbodt (priklad: Standard 2. 4.: pokud Zadatel spini pouze dva podbody — ma
napriklad vyvésen provozmni rad a cenik sluzeb - ziska pouze 2 body ze 4
moznych, nebo Standard 2. 1.: pokud Zadatel splni pouze jeden z podbodii —
napr. v misté je 1 ZS a 1 SS — ziska Zadatel 3 body z 5 moznych, spini-li oba
podbody, ziska 5 bodii z 5 moznych,).



Hodnotici dotaznik

Struktura vizeni ICM

Hodnoceni

komise

ano

ne

bod

1.1

ICM dodrzuje NKSK a principy Evropské charty informaci pro
mladeZ. Je jasné dana struktura Fizeni s jasnou zodpovédnosti za
zaméstnance, planovani, financovani, rozvoj, provoz. Zrizovatel
ICM ma vytvoreny poti‘ebné dokumenty a postupuje podle nich.
Jedna se zejména o zrizovaci listinu, ro¢ni plan hlavnich ukoli,
rozpocet, organizacni i‘ad, vyro¢ni zpravu.
ICM ma jasné definovin obsah a rozsah své cinnosti, jaké
informace, v jakém rozsahu, podobé a za jakych podminek je
poskytuje. Své sluzby prizptsobuji mladezi ji blizkymi metodami a
prostiedky.

e V ICM jsou vystaveny:
NKSK a ceska verze Evropské charty informaci pro mladez
a pracovnici jsou s nimi prokazatelné sezndmeni.
Ztizovaci listina zfizovatele.
Roc¢ni plan hlavnich kol ztizovatele.
Rozpocet ziizovatele s ohledem na provoz ICM.
Organizacni fad zfizovatele.
Vyro¢ni zprava ztizovatele.

P

Provozni podminky

Hodnoceni

ano

ne

bod

2. 1.

ICM je umisténo na vhodném a mladezi dostupném misté
(dostupnost z hlediska dopravy a z hlediska koncentrace dalSich
zarizeni pro mliadez — Skoly, nestiatni neziskové organizace,
sportovisté, kino apod.).
e Je vybrana lokalita, ve které se mladez ptirozen¢ setkava nebo
Casto zdrzuje.
e ICM vznika v misté, kde je nejméné 1 ZS a 1 SS, se kterymi
ICM spolupracuje.

2.2.

Je zabezpecena bezbariérovost ICM, tedy volny pristup mladych
lidi do ICM bez nutnosti prezouvani, evidence, objednavani se
dopiedu apod. a dle mozZnosti bez pristupovych bariér.

e ICM je pfistupné bez naruSeni anonymity klienta, dostupné bez
psychickych bariér (bez predchozi domluvy, bez nutnosti
evidence, bez piezouvani).

o [CM je bez piistupovych fyzickych bariér.

2.3.

ICM uziva jednotny nazev ,Informacni centrum pro mladez* a
jednotné logo ICM a timto nazvem a logem je viditelné oznaceno.
e Jednotny nazev je Informacni centrum pro mladez.
e Jednotné logo ICM, kter¢ je soucasti Metodiky certifikace ICM
e ICM je zulice viditeln¢ oznaceno jednotnym nazvem a
jednotnym logem.

2.4,

Prostifedi ICM je prehledné usporddané a umoZiiuje snadné
poskytovani informacnich sluZeb. V prostorach ICM jsou vyvéseny




provozni i‘ad a cenik sluZeb, jednotna klasifikace oblasti informaci 1
pro ICM v CR. Informace jsou ¥adné oznaceny a volné pristupné 2
klientiim.
e ICM ma vyvéSen provozni fad. 3
e ICM ma vyvé&Sen cenik sluzeb. 4
e Je viditeln€ vyveSena jednotna klasifikace oblasti informaci pro
ICM v CR.
e Informacni materidly v pisemné ¢i elektronické podobé jsou
prehledné wuspotfddané v otevienych regalech, podporujici
samostatné hledani.
2.5. Prostory ICM jsou adekvatni poskytovani informaci a sluzeb, ICM P
disponuji zakladnim vybavenim (Zidle, stoly, police s informac¢nimi
materialy v pisemné ¢i elektronické podobé, pristup k internetu na
minimalné 2 PC, tiskarna, telefon, kancelai'ské potieby apod.).
e Jsou oddéleny prostory pro vefejnost a zdzemi pracovnikil.
e Minimalni vybaveni: stoly, Zzidle, police s informacnimi
materidly v pisemné ¢i elektronické podobé, vypocetni
technika (PC, tiskarna, telefon), kancelarské potieby.
2. 6. Casova dostupnost slueb je pevné stanovena oteviraci dobou P
kazdy vSedni den, celkem 25 hodin tydné a to predev§im v
odpolednich hodinach.
e Otevieno je kazdy vSedni den predev§im v odpolednich
hodinéch, celkem 25 hodin tydné.
e Oteviraci doba je pevné stanovena a viditeln€ zvetejnéna.
Hodnoceni
komise
3 ano | ne |bod
Informacni a poradenské sluZby
3. 1. V ICM jsou poskytovany minimalné zakladni sluzby: informacni a 0
poradensky servis, pomoc s vyhledanim informaci, p¥istup na 1
internet a vyuZiti vypocetni techniky.
e Informacni servis. 2
e Poradensky servis. 3
e Pomoc s vyhleddvanim informaci. 4
e Provoz internetu. 5
e  Moznost pouziti PC, tisk.
3.2. ICM dodrZuje Jednotnou Klasifikaci oblasti informaci pro ICM v P

CR. Informace jsou podle této klasifikace t¥idény na webu i v
pisemné podobé. ICM poskytuje celostatni i regionalni informace
predevsim z oblasti:
Informacni materialy v pisemné a elektronické podobé:
o Vzdélavani
Prace
Cestovani
Volny ¢as
Socialn¢ patologické jevy
Obcan a spole¢nost
Mladez a EU
Regionalni informace (mohou byt soucasti jednotlivych
oblasti)

Web:




o Vzdélavani

e Price

e Cestovani

e Volny Cas

e Socialng patologické jevy

e Obcan a spolecnost

e Miladez v EU

e Regionalni informace, iKatalogy (mohou byt soucasti
jednotlivych oblasti)

3.3. Informacni potieby mladeze jsou prubézné (alesponn 1x za rok)
monitorovany a analyzovany (napfiklad formou hodnoticiho 3
dotazniku klienta, anketou na webu apod.) a vysledky Seti‘eni jsou
vyuZity pti zkvalitnéni sluzeb ICM. Podporuje participaci mladeze
na ¢innosti ICM a podporuje jejich aktivity a iniciativy.

e Vystupy z Setieni.
e Vyuziti dobrovolnikti pfimo v ICM nebo pii aktivitach a akcich
ICM.

3. 4. Poskytované informace jsou ovéirené a dostupné. ICM dba na to, P
aby byly poskytovany neprodlené, pi‘esné, kompletné, aktualné a
relevantné. P¥itom dba na nezavislost, nestrannost, bezplatnost,
anonymitu. Regionalni informace jsou pravidelné zasiliny na
spole¢ny web www.icm.cz.

e Pravidelné (min. 1x tydné€) zasilani aktualnich regionalnich
informaci do NICM.
e Pravidelné (min. 1x mési¢n€) zasilani autorskych clankd do
Casopisu Remix.
o Pisemné i elektronické dokumenty a informace na webu ICM
jsou oznatené datem, zdrojem a jménem pracovnika, ktery
dokument zpracoval.
e Informace jsou aktualni.
e Informace jsou podavany anonymné a bezplatné.
e Podavané informace jsou Vv informaénich materidlech
v pisemné ¢i elektronické podobé a na webu nezavislé a
nestranné.
e Pravidelné aktualizuje informace v iKatalogu svého regionu
podle pokynti NICM.
Hodnoceni
komise

4 ano | ne |bod
Pi‘eddvani informaci

4. 1. Informace jsou predavany osobné, telefonicky, mailem,
korespondencné.

e Vedeni statistik (fyzické navstévnosti v ICM, na akcich ICM,
dotazl prostfednictvim tel., e-mailu).

e Vytvoreni a dodrzovani zasad komunikace ICM (napf. v jakém
Casovém rozmezi a jakym zptsobem odpovidat na dotaz).

4. 2. ICM organizuje aktivity, na jejichZ pripravé a realizaci se podili 0
mladez. 3

e Vzdélavaci aktivity podporujici informovanost mladeze
doloZzenim programt, pozvanek, fotodokumentace a zpravami




zasilanymi na web.

e Aktivity podporujici participaci a spolupraci mladeze ve
smyslu rozvoje obcanské spolecnosti: dolozenim programd,
pozvanek ¢i zdvérecnych zprav, fotodokumentace a zpravami
zasilanymi na web.

Hodnoceni
komise

5 ano | ne |bod
Persondlni zabezpeceni

5.1. VSsichni pracovnici ICM maji stanovené pracovni naplné a smlouvy P
dle platnych pravnich predpisii.

o  Prislusné dokumenty.

5.2. Vedouci ICM méa minimalné SS vzdélani ukon&ené maturitni P
zkouskou.

e Doklady o nejvyssim dosaZeném vzdé€lani.

5.3. Pracovnici jsou absolventy nejméné zakladniho kurzu pro P
pracovniky ICM nebo maji vice nez tfiletou praxi v ICM.

e Osvédéeni o absolvovaném Skoleni Eryica — Minimum Basic
Training Course anebo YINTRO - Stepping into Youth
Information, nebo doklad o absolvované praxi.

5.4. Pracovnici se pribéziné vzdélavaji vsouladu s minimalnim 0
kompetenénim profilem. Absolvuji dalSi Skoleni a kurzy, které 1
zvySuji jejich profesni turoven potiebnou pro odborného
pracovnika ICM. Vzdélavaji se mimo jiné také v ramci programu a 2
kurzi NICM. 3

e Osvédceni o absolvovani 1 skoleni. 4
e Osvédceni o absolvovani 2 Skoleni. 5
e Osvédceni o absolvovani 3 Skoleni.
e Osvédceni o absolvovani 4 Skoleni.
e Osvédceni o absolvovani 5 a vice Skoleni.
Hodnoceni
komise

6 ano | ne |bod
Publicita

6. 1. ICM provozuje vlastni aktualni webové stranky s viditelnou P
prislusnosti k ISM, jejichZ obsahem jsou aktudlni informace z
jednotné klasifikace oblasti informaci pro ICM v CR.

e Jednoznacné identifikovatelnd webova stranka ICM, na jejiz
hlavni strance musi byt jednotny nazev Informacni centrum pro
mladez a jednotné logo ICM a oblasti informaci uvedené ve
standardu 3. 2.

e Pfesmérovani stranky na adresu ve tvaru www.icm.cz/mesto.

e Aktualni informace o provozu a ¢innosti [CM.

o Statistika navstévnosti webovych stranek (unikatni pfistupy).

o Prehlednost, jednoznacnost a snadna orientace.

6. 2. ICM zvySuje povédomi o své ¢innosti v médiich, na veletrzich, 0
vystavach, ve $kolach apod. 1

e Fotodokumentace.



http://www.icm.cz/mesto

e Vlastni tiskové zpravy. 2
e Propagacni materidly. 3
e Zpravy a pozvanky na spolecném webu www.icm.cz. 4
6. 3. ICM zpracuje Zavérecnou zpravu o Cinnosti a statistické tidaje o P
¢innosti ICM za uplynuly rok. Zpravu pieda nejpozdéji do 31. 1.
NICM.
e ZavéreCna zprava o Cinnosti ICM.
Hodnoceni
komise
7 Spoluprice ano | ne |bod
7. 1. ICM spolupracuji se subjekty déti a mladeze (tj. s NNO, stiedisky 2]
volného casu, Skolami a Skolskymi zarizenimi, prip. dalSimi
subjekty). ICM poskytuje informac¢ni a dalsi sluzby pro tyto
subjekty.
e Dolozeni spoluprace smlouvami, fotodokumentaci, tiskovymi
zpravami, zpravami zasilanymi na web icm.cz, aktudlni
databazi kontakti apod.
7.2. ICM spolupracuje s izemné prisluSnymi organy statni spravy a P
samospravy
*  Vyjadreni pfislusného organu samospravy pfilozené k zadosti
o certifikaci vydané v roce podani zadosti o certifikaci.
Poznamka: ,,P“ — oznaceni povinnych standardii

4,
Platnost Metodiky certifikace ICM

4.1. Metodika certifikace ICM vstupuje v platnost dnem podpisu naméstka ministra Skolstvi,
mladeze a télovychovy. Podle této metodiky budou posuzovany zadosti o certifikaci podané
k uzavérce 31.1. 2012.

4.2. Certifikace udé€lené podle pfedchozi metodiky zlstavaji v platnosti. Certifikovana ICM
jsou povinna se seznamit s inovovanou verzi metodiky v pfisluSném roce a dodrzovat ji.

5.
Vymezeni zakladnich pojmii, zkratky

Dotaéni programy MSMT — mozZnost podpory ICM poskytuji predevmm Programy statni
podpory prace s détmi a mladezi pro nestatni neziskové organizace MSMT™.

ERYICA — European Youth Information and Counselling Agency (Evropska informacni
a poradenska kanceldi). ERYICA sdruZuje stfeSni organizace poskytovatelli informaci
a poradenstvi pro mladez v Evropé&. Narodni institut déti a mladeZe je jejim clenem.

Kodex auditora kvality ICM - slouzi k ochran¢ klienti a pracovniki ICM pted
potencialnim neetickym postupem ze strany KK, jako zakladni voditko pro praci KK a jako
podklad pro feSeni ptfipadnych stiznosti. Viz ptiloha €. 5 tohoto dokumentu.

Liem jejich zfizovatelé maji moznost pozadat o dotaci i v jinych dotagnich programech, nejen MSMT,
pokud tyto moZnost financovani oblasti informaci pfipoustéji.
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Evropska charta informaci pro mladeZ — zasadni dokument, kterym se fidi informacni
centra v Evropé, byl pfijat v roce 1993 na valném shromazdéni ERYICA. Upravuje zékladni
prava

a povinnosti poskytovatelii informacnich sluzeb pro mladez. Byl revidovan v roce 2009
v Rotterdamu.

Hodnotici dotaznik — dokument, ktery specifikuje jednotlivé standardy kvality Informacnich
center pro mladez podle NKSK. Definuje povinné i nepovinné standardy. Systém hodnoceni
je definovan v kapitole IV. Podminky pro udéleni certifikace.

ICM — Informacni centrum pro mladez, zakladni slozka Informac¢niho systému pro mladez
v CR.

ISM — Informacni systém pro mladez.

Jednotna Klasifikace oblasti informaci — je pro vSechna ICM zavazny vycet oblasti
poskytovanych informaci pro mladez. Hlavni oblasti klasifikace jsou: Vzdélavani, Prace,
Cestovani, Volny cas, Socialné¢ patologické jevy, Obcan a spolecnost, Mladez a EU,
Informace z regionu. Podrobny seznam oblasti a podoblasti je soucasti Koncepce rozvoje ISM
v CR, piiloha ¢. 5.

Jednotné logo ICM — viz pfiloha €. 6 tohoto dokumentu.

KK — Kontrolni komise, ktera je tvofena zastupci Narodniho informacniho centra pro mladez.
Cleny kontrolni komise jmenuje vécné piislusny naméstek ministra Skolstvi, mladeZe
a t¢lovychovy.

KRPIM — Koordina¢ni rada poskytovateli informaci pro mladez. Radu tvofi zastupci
MSMT, Nérodniho institutu déti a mladeze MSMT (NIDM), Asociace na podporu rozvoje
Informacnich center pro mladez v CR, Ceské rady déti a mladeze a SdruZeni pracovniki
domii déti a mladeze. Rada ma statut poradniho organu MSMT. Jeji &leny jmenuje a odvolava
véené prislusny naméstek ministra/ministryné Skolstvi, mladdeze a télovychovy. Na jednani
Rady mohou byt za uc¢elem objasnéni projednavanych otdzek rozhodnutim ptedsedy ptfizvani i
dalsi odbornici.

MBTC — Minimum Basic Trainig Course je mezindrodni kurz zakladnich dovednosti
informacniho pracovnika akreditovany ERYICA.

Metodika kontrolnich auditi - je dokument popisujici pribéh kontrolniho auditu. Viz
ptiloha ¢. 4 tohoto dokumentu.

MSMT - Ministerstvo $kolstvi, mladeZe a télovychovy.

NICM — Narodni informaéni centrum pro mladez, je jednim z oddéleni NUV.

NUV — Narodni ustav pro vzdélavani - $kolské poradenské zafizeni a zafizeni pro dalsi
vzdélavani pedagogickych pracovnikil je piimo Fizena organizace MSMT.

NKSK — Narodni kodex standardi kvality obsazenych v Koncepci rozvoje informacniho
systému pro mladez v Ceské republice ¢&. j.: 6853/2008-51.

NNO — Nestatni neziskova organizace.

Strategicky plan rozvoje ¢innosti ICM — je jednou z ptiloh zadosti o certifikaci ICM. Jeho
obsahem je SWOT analyza soucasného stavu ICM a na jejim zakladé vypracovany plan
rozvoje ICM. Plan obsahuje hlavni cile organizace s popsanymi dil¢imi kroky k jejich
naplnéni, véetné persondlniho a finan¢niho zajisténi. Viz pfiloha €. 2. tohoto dokumentu.
Souhrnna zavéreéna hodnotici zprava — je dokument Kontrolni komise, ktery obsahuje
vyplnény hodnotici dotaznik pro posouzeni splnéni NKSK, podepsany protokol o provedeni
kontroly, doporuceni, ptip. dalsi informace.

YINTRO - Stepping into Youth Information je inovovanym $kolicim modulem MBTC, je to
mezinarodni kurz zékladnich dovednosti informa¢niho pracovnika, akreditovany ERYICA.
Znamka kvality ICM - viz pfiloha €. 7 tohoto dokumentu.

Zavérefna zprava o c¢innosti ICM za prisluSny rok - pravidelnda zprava, kazdorocné
vypracovand ICM. Zahrnuje celkovy piehled ¢innosti, hlavnich aktivit, piehledu spoluprace
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s dal§imi organizacemi, poctu pracovnikd, financnich zdroji a statistik navStévnosti a
podanych informaci za piedchozi kalendarni rok a pocet zaslanych regionélnich informaci na
web nicm.cz. Zprava mé jednotny format pro vSechna ICM — viz ptiloha ¢. 3 Pfedani této
zpravy k 31. 1. bézného roku je povinné pro vSechny zadatele o certifikaci jako soucast
zadosti. Pro jiz certifikovana ICM je termin zaslani zpravy do NICM do 31. 1. bézného roku.

6.
Prilohy Metodiky certifikace ICM

Nedilnou soucasti této Metodiky certifikace jsou:
Priloha ¢. 1

Formular zadosti o udé€leni certifikace ICM.
Priloha ¢. 2

Strategicky plan rozvoje ¢innosti ISM.

Priloha ¢. 3

Zaveérecna roéni zprava o ¢innosti ICM.

Priloha ¢. 4

Metodika kontrolnich audit.

Priloha ¢. 5

Eticky kodex auditora kvality Informacnich center pro mladez.

Priloha ¢. 6

Jednotné logo ICM

Priloha ¢. 7

Znamka kvality ICM

Priloha ¢. 8

Kompetenéni profil pracovnika ICM

Priloha ¢. 9

Minimalni kompeten¢ni profil manazera ICM
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