Priloha ¢. 4

Metodika kontrolnich auditu
a naslednych kontrolnich auditi

(Interni dokument Koordinaéni rady poskytovatelti informaci pro mladez a Kontrolni komise,
ktery upravuje postup kontrolni komise pti kontrolnich auditech v Informacnich centrech pro
mladez (dale jen ICM) v ramci jejich certifikace)



Uvod

Tato metodika slouzi k sjednoceni priabéhu jednotlivych kontrolnich navstév v informacnich
centrech pro mladez v ramci certifikace ICM v CR, aby byla zaru¢ena jejich nejvétsi
objektivnost. Je to pouze interni dokument Koordina¢ni rady poskytovateld informaci pro
mladez a Kontrolni komise.

Prubéh kontrolniho auditu

Pod kazdym jednotlivym bodem Narodniho kodexu standardt kvality jsou kurzivou uvedeny
jednotlivé kroky, které Kontrolni komise béhem nebo pted kontrolnim auditem provede.

K ulehéeni prace Kontrolni komise slouzi i tabulka (viz. ptiloha), podle které Kontrolni
komise postupuje a splnéni svych tikolt si zaznamenava.

1. Struktura Fizeni ICM

1.1. ICM dodrzuje NKSK a principy Evropské charty informaci pro mladez. Je jasn€¢ dana
struktura fizeni s jasnou zodpovédnosti za zaméstnance, planovani, financovani,
rozvoj, provoz. Ziizovatel ICM ma vytvoieny potfebné dokumenty a postupuje podle
nich. Jednd se zejména o zfizovaci listinu, rocni plan hlavnich ukold, rozpocet,
organiza¢ni fad, vyroéni zpravu.
ICM ma jasn¢ definovan obsah a rozsah své ¢innosti, jaké informace, v jakém
rozsahu, podob¢ a za jakych podminek je poskytuje. Své sluzby ptizptisobuji mladezi
ji blizkymi metodami a prostiedky.

KK zkontroluje jmenované dokumenty a poridi jejich kopie, které prilozi k souhrnné
hodnotici zaverecné zprave.

KK zkontroluje umisténi jmenovanych dokumentii na viditelném misté v ICM a podepsané
prohldseni pracovnika, Ze je s jejich obsahem seznamen. Poridi fotodokumentaci a fotokopie.

2. Provozni podminky

2.1. ICM je umisténo na vhodném a mladezi dostupném misté (dostupnost z hlediska
dopravy a z hlediska koncentrace dalSich zatfizeni pro mladez — Skoly, nestatni
neziskové organizace, sportovisté, kino apod.).

KK predem zjisti v jaké lokalité obce ¢i mésta se ICM nachazi. Zda je v misté alespon jedna
ZS a jedna SS. Na misté KK posoudi vhodnost umisténi ICM z hlediska dostupnosti mista pro
mlddez.

2.2.  Je zabezpecCena bezbariérovost ICM, tedy volny ptistup mladych lidi do ICM bez
nutnosti pfezouvani, evidence, objednavani se doptedu apod. a dle moznosti bez

ptistupovych bariér.

KK zkontroluje bezbariérovost ICM a poridi fotodokumentaci.



2.3. ICM uziva jednotny néazev ,,Informacni centrum pro mladez* a jednotné logo ICM a
timto nazvem a logem je viditeln¢ oznaceno.

KK pri prichodu zkontroluje viditelnost oznaceni jednotnym ndazvem a logem ICM z ulice.
Uziti jednotného nazvu a loga na predkladanych dokumentech a propagacnich materidalech
ICM. Poridi fotodokumentaci a vyzada si propagacni materialy ICM, které archivuje.

2.4. Prostfedi ICM je ptehledné usporadané a umoznuje snadné poskytovani informacnich
sluzeb. V prostorach ICM jsou vystaveny provozni fad a cenik sluZeb, jednotna klasifikace
oblasti informaci pro ICM v CR. Sanony jsou fadné oznaceny a volné piistupné klienttim.

KK zkontroluje vyvéseni zminovanych dokumentii a jednotné klasifikace oblasti informaci
pro ICM v CR. Poridi fotodokumentaci vnitinich prostor ICM a umisténi zminovanych
dokumentii. Vyzada si fotokopii provozniho radu i ceniku sluzeb.

2.5. Prostory ICM jsou adekvatni poskytovani informaci a sluzeb (je oddélena ¢ast pro
klienty a pro zaméstnance), ICM disponuji zékladnim vybavenim (zidle, stoly, police
s informaénimi materidly v pisemné ¢i elektronické podobé, pfistup k internetu na minimalné
2 PC, tiskarna, telefon, kancelarské potieby apod.).

KK zkontroluje a zdokumentuje rozdeleni ICM na cast pristupnou verejnosti a zazemi
pracovniki. Provede fotodokumentaci standardniho vybaveni.

2.6. Casova dostupnost sluzeb je pevné stanovena oteviraci dobou kazdy vsedni den,
celkem 25 hodin tydné a to ptfedevsim v odpolednich hodinach.

KK zkontroluje vyvéseni rozpisu oteviraci doby, ktera by méla byt viditelné vystavena pri
prichodu do ICM nejlépe na vstupnich dverich. Provede fotodokumentaci.

3. Informacni a poradenské sluzby
3.1.  VICM jsou poskytovany minimalné€ zakladni sluzby: informacni a poradensky servis,
pomoc s vyhleddnim informaci, pfistup na internet a vyuziti vypocetni techniky.

KK béhem rozhovoru se zirizovatelem a vedoucim ICM zjisti rozsah nabizenych sluzeb v ICM.

3.2.  ICM dodrzuje Jednotnou klasifikaci oblasti informaci pro ICM v CR. Informace jsou
podle této klasifikace tfidény na webu i v pisemné podobé. ICM poskytuje informace
pfedevsim z oblasti:

*  Vzdélavani

* Prace

* Cestovani

* Volny Cas

* Socialné patologické jevy
* Obcan a spolecnost

* Mladez a EU

KK zkontroluje zda je dodrzovana a napliovana jednotna klasifikace oblasti informaci pro
ICM v CR jak na webu, tak v Sanonech ICM. Poridi fotokopie obsahu sanonii.



3.3. Informacni potfeby mladeze jsou pribézné (alesponl 1x za rok) monitorovany a
analyzovany (naptiklad formou hodnoticiho dotazniku klienta, anketou na webu apod.) a
vysledky Setfeni jsou vyuzity pii zkvalitnéni sluzeb ICM. Podporuje participaci mladeze na
¢innosti ICM a podporuje jejich aktivity a iniciativy.

KK zkontroluje predlozené dotazniky popripadeé vystupy z Setieni. Poridi fotokopii
dokumentii.

Podpora participace bude vyhodnocena KK na zdkladé informaci ziskanych od zdstupce
zrizovatele ¢i vedouctho ICM. KK bude cCerpat i ze Zaveérecné rocni zpravy o cinnosti
zasilané kazdorocné do 31.1. do NICM.

3.4. Poskytované informace jsou ovérené a dostupné. ICM dba na to, aby byly poskytovany
neprodlené, presné, kompletné€, aktualné a relevantné. Pfitom dba na nezavislost, nestrannost,
bezplatnost, anonymitu. Regionalni informace jsou pravidelné zasildny na spole¢ny web
Www.icm.cz

KK si predem overi u vedouciho NICM pravidelné-tydenni zasilani aktualnich soubori
regiondlnich informaci do NICM, ovéri si také pravidelné-mésicni zasilani autorskych clanku
do casopisu Remix. Zjisti u vedouci NICM zda ICM zaktualizovalo katalog svého regionu dle
pokynit NICM. Na misté zkontroluje aktudlnost a oznaceni zdroje v Sanonech v ICM.

KK zkontroluje nezavislost a nestrannost informaci na webu a v Sanonech. Behem rozhovoru
se zrizovatelem a vedoucim ICM zjisti dodrzovani bezplatnosti a anonymity.

4. Predavani informaci
4.1. Informace jsou piedavany osobné, telefonicky, mailem, korespondencné.

KK zkontroluje uvedeni telefonickych, e-mailovych a korespondencnich kontaktii na
webovych strankach a na materialech ICM. Statistiku fyzické navstévnosti, na akcich ICM a
dotazii prostrednictvim telefonu a e-mailu si KK overi v predlozené aktudlni statistice.
Pripadné poridi fotokopii zasad komunikace ICM.

4.2. ICM organizuje aktivity, na jejichZ pfiprave a realizaci se podili mladez.
KK ovéri poradani vzdelavacich aktivit a aktivit podporujicich participaci a spoluprdci
mladeze z rocniho planu cinnosti a z predlozenych programii, pozvanek, fotodokumentace.

KK poridi fotokopie. KK si predem overi u vedouciho NICM zasilani zprav, o poradanych
akcich, do NICM.

5. Personalni zabezpeceni

5.1.  VSichni pracovnici ICM maji stanovené pracovni napln€ a smlouvy dle platnych
pravnich predpisu.

KK zkontroluje pracovni naplné a smlouvy pracovnikit ICM.

5.2. Vedouci ICM mé minimalné SS vzdélani ukon¢ené maturitni zkouskou.

KK zkontroluje zrizovatelem predlozené dokumenty dokazujici dosazenou uiroven vzdélani
vedouctho pracovnika.



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

KK zkontroluje a poridi kopie predlozenych osvédceni o absolvovaném skoleni MBTC anebo
YINTRO, pripadné zkontroluje a poridi kopie o dosazené praxi.

5.4. Pracovnici se pribézné¢ vzdélavaji v souladu s minimalnim kompeten¢nim profilem.
Absolvuji dalsi Skoleni a kurzy, které zvySuji jejich profesni uroven potifebnou pro
odborného pracovnika ICM. Vzdélavaji se mimo jiné také v ramci programu a kurzt NICM.

KK zkontroluje a poridi kopie predlozenych osvedceni o absolvovanych Skolenich.

6. Publicita
6.1. ICM provozuje vlastni aktualni webove stranky s viditelnou pfislusnosti k ISM, jejichz
obsahem jsou aktualni informace z jednotné klasifikace oblasti informaci pro ICM v CR.

KK na misté zkontroluje aktudlnost, obsah webovych stranek ICM a prislusnost k ISM (na
hlavni strance jednotny nazev a jednotné logo |CM), statistiky jejich navstévnosti. Zhodnoti
prehlednost, jednoznacnost a orientaci webu. Funkci PrintScreen zdokumentuje KK aktualni
stav webovych stranek. — Stranky jsou pritbéznée kontrolovany od 1. 2. daného roku ve
kteréem ICM zada o certifikaci.

6.2. ICM zvySuje povédomi o své ¢innosti v médiich, na veletrzich, vystavach, ve Skolach

apod.

KK oveéri zvysovani povedomi o ICM z rocniho planu ¢innosti a z predloZené
fotodokumentace, tiskovych zprav a propagacnich materialii. KK poridi fotokopie. KK si
predem overi u vedouciho NICM zasilani aktualnich zprav a pozvanek do NICM.

6.3. ICM zpracuje zpravu o ¢innosti a statistické udaje o ¢innosti ICM za uplynuly rok.
Zpravu preda nejpozdéji do 31. 1. NICM.

KK oveéri u vedouciho NICM véasné zaslani zpravy o cinnosti a statistickych udaji do 31.1.
prislusného roku. Vedouci NICM zasle vsem cleniim KRPIM seznam ICM, ktera splnila
termin 31.1. pro zaslani zpravy o cinnosti.

7. Spoluprace

7.1  ICM spolupracuji se subjekty déti a mladeze (tj. s NNO, stfedisky volného ¢asu,
Skolami a Skolskymi zatizenimi, pfip. dal§imi subjekty). ICM poskytuje informacni a dalsi
sluzby pro tyto subjekty

KK zkontroluje a poridi kopie dokumentii (smlouvy, fotodokumentace, tiskové zpravy,
databdze kontaktii dokldadajici spolupraci se subjekty deti a mldadeze).



7.2 ICM spolupracuje s uzemné ptislusnymi organy statni spravy a samospravy

KK overi u KRPIM zda bylo prilozeno vyjdadrient prislusného orgdanu samospravy K Zadosti o
certifikaci vydané v roce podani zddosti 0 certifikaci.
Ptiloha: tabulka pro kontrolu pribéhu kontrolniho auditu



Pifiloha

KONTROLNI AUDIT NKSK
ICM .o Datum: ............c.ooeeet.
§ D
QD
1.1
Evropska charta informaci pro mladez
Narodni kodex standardt kvality
Prohlaseni podepsané pracovniky o seznameni s dokumenty
Ztizovaci listiny zfizovatele
Roc¢ni plan hlavnich tkoll ziizovatele
Rozpocet ziizovatele s ohledem na ICM
Organizacni fad zfizovatele
Vyrocni zprava ziizovatele
2.1
Vhodnost umisténi
1ZSalss
2.2
Bezbariérovost
2.3
Viditelnost oznaceni z ulice
Jednotny nazev
Jednotné logo
2.4
Provozni fad
Cenik sluzeb
Vystavena klasifikace
Uspotadani Sanonti
2.5
Minimalni vybaveni
Prostor pro pracovniky
2.6
Oteviraci doba
3.1

Informacni a poradensky servis

Pomoc s vyhledanim informaci

Provoz internetu

MozZnost vyuziti PC, tisk
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3.2

Vzdélavani Sanony

Price Sanony

Cestovani Sanony

Volny ¢as Sanony

Socialné patologické jevy Sanony

Obcan a spolecnost Sanony

Mladez a EU Sanony

Vzdélavani web

Cestovani web

Prace web

Volny ¢as web

Socialné¢ patologické jevy web

Obcan a spolecnost web

Mladez a EU web

Regionalni informace web

3.3

Vystupy z Setfeni

Vyuziti dobrovolnikd ptimo v ICM nebo pfi aktivitach a akcich ICM

3.4

Zasilani regiondlnich informaci

Zasilani autorskych ¢lanki do ¢asopisu Remix

Zdroje, jméno pracovnika, ktery dokumenty zpracoval

Aktualnost

Nestrannost a nezavislost

Bezplatnost

Anonymita

Aktualizace ikatalogu svého regionu dle pokyni NICM

4.1
Uvedené kontakty
Statistika
Zasady komunikace
4.2

Programy

Pozvanky

Fotodokumentace

Zaveérecné zpravy

Zprévy zasilané na web
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5.1
Pracovni napli
Pracovni smlouva
5.2
Doklad o nejvyssim dosazeném vzdelani
5.3
Doklady o absolvovani nejméné zakladniho kurzu pro
pracovniky ICM (MBTC, YINTRO) nebo doklad o praxi
5.4
Doklad(-y) o dal§im vzdélavani v souladu s minimalnim
kompetencnim profilem
6.1
Jednoznacné identifikovatelnd webova stranka ICM, jednotny
nazev a jednotné logo na hlavni strance
Aktuélnost webovych stranek
Statistika navstévnosti
Ptehlednost a orientace
6.2
Fotodokumentace
Tiskové zpravy
Propagacni materialy
Zasilani zprav a pozvanek
6.3
Zprava o ¢innosti a statistické tidaje
7.1
Smlouvy, fotodokumentace, tiskové zpravy, zpravy zasilané na web
www.icm.cz piip. jiné doklady spoluprace
7.2

Potvrzeni




