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1. Uvod

Certifikace Informacnich center pro mladez (ICM) probiha v Ceské repubhce jiz od roku 2009
na zakladé Koncepce rozvoje informaéniho systému pro mladez v Ceské repubhce kterou v
roce 2008 pfijalo Ministerstvo skolstvi, mladeze a télovychovy (dile jen MSMT) &. j.:
6853/2008-5.

Metodika certifikace je pribé&zné aktualizovana tak, aby odpovidala aktualni situaci a
trendim v oblasti poskytovani informaci pro mladez.

Cilem metodiky je stanoveni jednotného postupu procesu certifikace subjektu, které poskytuji,
zpracovavaji &i jinak zprostfedkovavaji informace a informa¢ni sluzby uréené prioritn¢ détem
a mladezi.

Nedilnou sou¢asti 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 auditd 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.
1.1.3 Podpofit rozvoj kvality fizeni jednotlivych ICM

1.2 Zakladni principy

Cely proces certifikace kvality poskytovanych sluzeb vychazi z téchto principi:

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

1.2.2  Objektivita — kontrola plnéni jednotlivych standardi na misté je provadéna nejméne
dvou¢lennou kontrolni komisi (KK), jejiz Clenové se prokazuji povéfenim
prisludného naméstka MSMT. KK vychazi pii posuzovani z pfedem schvalenych
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1.2.5

1.2.4

1.2.5

dokumentii a piedklada své zavéry k projednani Koordina¢ni radé poskytovatelu
informaci pro mladez (KRPIM). Kontroly na misté se G¢astni zastupci zadatele.

Dobrovolnost - certifikace je dobrovolna, organizace o ni sama #4d4 a dobrovolné
tak pfistupuje na podminky certifikaéniho procesu.

Odbornost - ¢lenové KK znaji zakladni platné dokumenty pro tuto oblast (Koncepce
podpory mladeze 2020, Koncepce rozvoje informaéniho systému pro mladez
v Ceské republice, Metodika certifikace informacnich center pro mladez, Evropska
charta informaci pro mladez aj.) a dodrZuji jejich principy. Maji praxi v oboru
poskytovani informa¢nich a poradenskych sluZeb.

Aktualnost - hodnoceni kvality poskytovanych sluzeb je provadéno pravidelné a
prubézn€, coZ zarucuje jeho platnost a p¥ina$i princip neustalého zlepSovani
podpofeny metodickou &innosti.

1.3 Vyznam a dopady certifikace

1.3.1

e

1.3.3

Platna certifikace je dokladem o napInéni standardi kvality poskytovanych sluzeb
v ICM a zérukou kvality pro klienty ICM a organizace, které s ICM spolupracuji.

Platna certifikace mize byt pomoenym kritériem pii udé€lovani dotaci kraji a
obcemi.

Proces certifikace vede ke zkvalitnéni Informaéni sité pro mlidez v CR,
predevsim diky posileni vazby mezi ICM a dalimi organizacemi a institucemi
pracujicimi s mladezi a poskytujicimi sluzby mladezi.

2. PrUbéh certifikace

2.1 Kontrolni komise, Koordinaéni rada poskytovateli informaci pro mlidez

2.1.1

2.1.1 Kontrolu dodrzovani standardd kvality poskytovanych sluzeb provadi
Kontrolni komise. Cleny kontrolni komise se stavaji zaméstnanci Narodniho ustavu
pro vzdélavani (NUV), ktefi prosli internim Skolenim k procesu certifikace, vyhovuji
narokim Kodexu auditora/ky kvality informa¢nich sluzeb poskytovanych
Informaénimi centry pro mladez v Ceské republice a maji platné povéfeni k
provadéni kontrolnich auditi podepsané vécné ptislusnym naméstkem MSMT. K
auditu mohou byt pfizvani zéstupci odboru pro mlade? MSMT a daldi externi
spolupracovnici NUV, kteii absolvovali interni $koleni a vyhovuji narokim Kodexu
auditora/ky kvality informacnich sluzeb poskytovanych Informaénimi centry pro
mladez v Ceské republice.

1.2 Koordina¢ni rada poskytovatelt informaci pro mlade je poradnim organem
naméstka ministra skupiny 5. Radu tvofi povéfeni ¢lenové. V Gele Rady je predseda,
kterym je Feditel odboru pro mladez MSMT.
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2.2 Zadatel o certifikaci

221

222

2.23
224
2.2.5

2.2.1 O udéleni certifikace pro ICM mohou pozadat tyto subjekty:

o

NNO, ktera ma ve svych stanovach uvedenu jako jednu z ¢innosti poskytovani
informaci pro mladez, pHp. praci s détmi a mladezi. Skutecnost, ze je
ziizovatelem ICM, m4 uvedenou ve svych stanovéach nebo v jiném oficialnim
dokumentu (napf. zapis z ¢lenské schiize apod.);

sttediska volného ¢asu, $koly a $kolska zafizeni, kterd maji ve své zfizovaci
listiné, organizaénim nebo vnitinim fadu ¢i jiném relevantnim dokumentu
uvedeno poskytovani informaci pro mladez a zapsano zfizeni ICM;

dalsi subjekty, které provozuji ICM a tuto ¢innost maji uvedenou v oficialnim
dokumentu subjektu (napf. meéstska informacni centra, kulturni centra,
knihovny);

od roku 2017 mohou o certifikaci zadat pouze ICM, v jejichZ misté pusobnosti
jsou minimalng 2 zéakladni $koly a 2 stfedni Skoly.

7adatel musi prokazat, ze vykonava ¢innost ICM nejméné jeden rok pied podanim
yadosti o certifikaci. Tuto skute¢nost zadatel prokazuje dokladem o vzniku ICM a
Zavére&nou zpravou o &innosti ICM za uplynuly rok, které jsou nedilnou soucasti zadosti
o certifikaci. Dale existenci aktualnich a obsahové& naplnénych webovych stranek ICM
a pravidelnym rozesilanim informaci v regionu nejméné 6 mésich pred podanim zadosti
o certifikaci.

2Pokud neni ICM samostatnym pravnim subjektem, podava zadost jeho zfizovatel.
Zadatel se pied podanim zadosti o certifikaci seznami s Metodikou certifikace ICM.
Zadatel respektuje Koncepci rozvoje informaéniho systému pro mladez, Metodiku
certifikace ICM, Metodiku kontrolnich auditi a administrativné-organizacni
pravidla stanovend MSMT.

2.3 Podani Zadosti o certifikaci

2.3.1 Zadost se podava vyhradn& pisemné na pfedepsaném formulafi (viz Ptiloha ¢. 1).
Formulaf zadosti je ke stazeni na webovych strankdach MSMT a NICM.
2.3.2 Zadost o udéleni certifikace musi obsahovat:

o]
@]
O

O

Strategicky plan rozvoje ¢innosti ICM

Radné a uplné vyplnénou Zavére¢nou zpravu o ¢innosti ICM za ptedchozi rok;
Doklad o vzniku ICM — tj. kopie stanov, zfizovaci listiny, organiza¢niho fadu i
dalgich relevantnich dokumentu;

Vyjadfeni k ¢innosti ICM a doporuceni k udéleni certifikace Uzemné
prislu§ného organu samospravy.

2.3.3 Adresa pro podavani zadosti:
Nirodni informaéni centrum pro mladez
Oddéleni NUV,

Na Po¥ic¢i 1035/4
110 00 Praha 1
Na obalku uvést ,,Certifikace ICM*™.
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234

435

Zadost musi byt do NICM doruéena nejpozdéji do 31. ledna do 12:00 bézného roku.
Pokud toto datum spada na vikend, musi byt Zzadost do NICM dorucena nejpozdeji
do 12:00 posledniho pracovniho dne mésice ledna. Pokud je zadost zasilana postou,
musi byt na poStovnim razitku uvedeno datum nejpozdéji 31. 1. piislugného roku.
Nekompletni, nespravné vyplnéna &i po terminu podana 7adost nebude zafazena do
certifikaéniho procesu.

2.4 Pred kontrolnim auditem

24.1

242

243

244

245

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¢ina pfedb&na kontrola hodnoceného
subjektu. Jejim cilem je zkontrolovat formalni nalezitosti Zadosti o certifikaci,
webové stranky ICM, Zavéreénou zpravu o ¢innosti a pravidelné zasilani informaci.
Pokud je Zadost v pofadku, NICM vyrozumi Zadatele o zafazeni do procesu
certifikace do 28. 2. Pokud nejsou splnény formalni nalezitosti Zadosti, neni tieba
svolavat jednani KRPIM a NICM pisemné vyrozumi Zadatele o nezafazeni do
procesu certifikace do 28.2.

Pokud kontrolni komise navrhuje nezatazeni adosti do procesu certifikace z jinych
nez formélnich divodi (napf. nedostateéné vypracovany strategicky plan,
nedostate¢né zasilani aktualit v regionu, neaktualni nebo obsahové neodpovidajici
webové stranky) rozhoduje o zafazeni/nezatazeni zadosti do procesu certifikace
KRPIM po piedlozeni zjisténych skutenosti kontrolni komisi. NICM nasledné
pisemné vyrozumi zadatele o tom, zda jsou &i nejsou zatazeni do procesu certifikace
také do 28.2.

Do 31. 3. sestavi NICM harmonogram kontrolnich auditti a vyrozumi Zadatele
pisemné o terminu provedeni kontrolniho auditu.

Zadatel do 5 pracovnich dnii pisemné potvrdi piijeti tohoto terminu. V zavaznych a
odiivodnénych piipadech je mozno termin po dohod& zménit.

2.5 Kontrolni audit

2.3.1

2.5.2
2.5.3

254

Kontrolni audit probiha v misté fungovani ICM. Pfi kontrolnim auditu se ¢lenové
KK musi prokazat povéfenim MSMT.

Kontrolni audit sleduje naplfiovani standardii dle Hodnoticiho dotazniku.

V pribéhu kontrolniho auditu ¢lenové KK vedou Fzeny rozhovor s vedoucim ICM
a zastupcem zfizovatele, pfipadné oslovuji daldi zaméstnance a klienty ICM.
Seznamuji se s relevantnimi materialy a dokumentaci, pofizuji jejich fotokopie,
provad€ji pozorovani a fotodokumentaci prostredi ICM a mohou od Zadatele
pozadovat pisemna vyjadieni.

Na zaklad¢ vysledkii kontrolniho auditu zpracuje KK Protokol o kontrolnim auditu
certifikace ICM (Protokol). Soucasti Protokolu je vyjadieni zastupce ziizovatele
nebo vedouciho ICM k prubéhu kontrolniho auditu. Kontrolni komise vyhotovi
Protokol s podpisy viech ¢lent KK a podpisy zastupce zfizovatele a vedouciho ICM
ve 2 originalech, z nichZ jeden pieda Zadateli.
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2.5.5

2.5.6

2.5.7

Kontrolni komise nasledné, nejpozdéji do 30. 6., zpracuje ziskané podklady z
kontrolnich auditi a vyhotovi Souhrnnou zavére¢nou hodnotici zpravu. Soucasti
Souhrnné zavéreéné hodnotici zpravy jsou jednotlivé protokoly.

Viechny podklady spolu s doporu¢enim o udéleni ¢i neudéleni certifikatu KK preda
MSMT- odboru pro mladez do 30. 6.

MSMT- odbor pro mladez svold jednani KRPIM k posouzeni Souhrnnych
zavéreénych hodnoticich zprav do 31. 7.

2.6 Rozhodnuti o udéleni certifikace

2.6.1

2:0.2

2,63

264

2.6.5

KK piedklada sva zjisténi v podobé Souhrnné zavéretné hodnotici zpravy k
projednani KRPIM. Ta pro rozhodnuti o udéleni certifikace vyhodnoti rovnéz zpravu
o &innosti ICM 7adatele za uplynuly rok. KRPIM posoudi pfedlozené podklady a
rozhodne o udéleni ¢i neudéleni certifikatu kvality.

Rozhodnuti o udéleni certifikace potvrzuje svym podpisem piislusny naméstek
ministra $kolstvi, mladeze a télovychovy.

Seznam certifikovanych ICM bude zvefejnén nejpozdéji do 15. 9. na webovych
strankach MSMT a NICM, nasledné¢ bude ICM zaslan pisemny doklad o
udéleni/neudéleni certifikace. Certifikovanym ICM bude piedan certifikat a znamka
kvality ICM.

Z¥izovatel ICM ma pravo podat odvolani proti vysledku certifikace do 5 pracovnich
dnti od obdrzeni rozhodnuti. Odvolani se podava na adresu: Ministerstvo 3kolstvi,
mlideZe a télovychovy, odbor pro mladez, Karmelitska 7, 118 12 Praha 1.

Na udéleni certifikace neni pravni narok.

2.7 Kontrolni ¢innost, pravidelné zlepSovini

Zatal

212

213

2.7.4

MSMT a NICM jsou opravnény k prub&iné kontrole a monitorovani ¢innosti
certifikovanych ICM. NICM provadi prostfednictvim svych zaméstnancl prubézné
kontrolni navstevy ICM.

Certifikovana ICM jsou povinna jednou ro¢ng vyplnit Zavére¢nou zpravu o ¢innosti
ICM a zaslat ji v elektronické podobé do NICM do 31. 1.

V piipadé zjisténi, ze ICM nedodrzuje Narodni kodex standarda kvality a dalSi
podminky certifikace, miZze mu byt certifikat odebran. Rozhodnuti o odebrani
MSMT pisemné oznami zfizovateli ICM. Zfizovatel ma pravo se proti rozhodnuti
odvolat do 5 dni. ICM je nasledné povinno vratit certifikat kvality na MSMT a
nadale nepouzivat znamku kvality na svych strankach a materidlech. MSMT a NICM
jej odstrani ze seznamu certifikovanych ICM a informaci o odebrani zvefejni na
svych webovych strankach.

NICM poskytuje metodickou podporu piednostné tém ICM, ktera se na certifikaci
ptipravuji, a ktera prosla certifika¢nim procesem.

2.8 Platnost certifikace

2.8.1

2Certifikace se udéluje s platnosti ode dne schvéleni véené piislusnym naméstkem
MSMT na obdobi ti kalendainich let.
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2.8.2 MSMT miize v odiivodnénych individualnich pripadech platnost trvani certifikace

2.8.3

zkréatit nebo podminit.

Pred uplynutim platnosti certifikdtu se ICM muze opét prihlasit do certifikaéniho

procesu v fadném, vyhlaSeném terminu. Postup certifikace a dal3i tizeni je shodné

jako pfi prvnim udélovani certifikace.

3. Kritéria hodnoceni kvality

3.1 Zadatel o certifikaci napliiuje Narodni kodex standardi kvality (NKSK) a dalgi

3.2 Pro udéleni certifikétu je nutné splnit vechny povinné standardy, k tomu ziskat

nejméné 10 bodi z nepovinnych standardi, a to tak, Ze:
' ke splnéni povinného standardu Je potieba splnit viechny jeho podbody:;

podminky certifikace. Napliiovani NKSK se sleduje splnénim povinnych standardi a
prostiednictvim ziskdvani bodii za plnéni nepovinnych standardii. Plnéni standard je
sledovano pomoci Hodnoticiho dotazniku.

7 bodova skala u nepovinnych standardd je rizn4 a odpovidd potu splnénych podbodu
standardu. Nejvyssi bodové ohodnoceni odpovida splnéni viech podboda. (priklad:

Standard 6. 4.: pokud Zadatel splni pouze dva podbody — md napriklad vyvésen

provozni idd a cenik sluZeb - ziskd pouze 2 body ze 3 moznych

7

Hodnotici dotaznik Hodnoceni komise
Ano |Ne |Bod
1 | Cinnost ICM
1.1 | ICM ma definovino jaké sluzby, v jakém rozsahu, v jaké podobé a P
za jakych podminek sluzby poskytuje.
VICM jsou poskytoviny minimalné zakladni sluzby: informaéni a
poradensky servis, pFistup na internet a vyuZiti vypocetni
techniky.
ICM poskytuje své sluzby metodami a prostiedky blizkymi cilové
skupiné.
* Zpracovany dokument s definovanym obsahem a rozsahem
¢innosti
* Aktualni a obsahové naplnéné webové stranky
* Pravidelné (1x tydné) rozesilani aktualnich informaci v regionu a v
kopii do NICM
» Statistiky ze ZZoC
* Provoz internetu
» Moznost pouziti PC, tisk
1.2 | ICM provozuje vzdélavaci aktivity pro cilovou skupinu, které P
podporuji kompetence mladych lidi pro praci s informacemi a
jejich vyuziti v reilném Zivoté (pFednasky na $kolich a v ICM,
workshopy, webinafe a dalsi).
Dolozeni minimalné 3 aktivit roéné*
1.3 | ICM provozuje Sirokou $kalu dalSich aktivit, které podporuji 0
vSestranny rozvoj mladych lidi (besedy, oteviené kluby, soutéze, 1
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vymény mlideze, EDS a dalsi).
Tyto innosti zaroveii posiluji v mladych lidech divéru ke sluzbam
a prostiedi ICM.

e Dolozeni 3-5 aktivit*
* Dolozeni 6-10 aktivit*
« Dolozeni 11 a vice aktivit*

1.4

ICM také podporuje participaci a spolupraci mladych lidi na
¢innostech ICM a jejich vlastni aktivity.

« Dolozeni aktivit podporujici participaci a spolupraci mladeze*
» Vyuziti dobrovolniki pfimo v ICM nebo pfi aktivitach a akcich
ICM*

(8]

1.5

ICM kazdoro&né zpracovava vlastni plan aktivit, ktery vychazi ze
Strategického planu ISM na dany rok. Dile prubéZné zpracovava
statistiky ¢innosti a Zavéreénou zpravu o ¢innosti ICM.

« Plan aktivit na kazdy rok

« Statistiky &¢innosti ICM (mési¢né na sdileném dokumentu) a aktualni
statistiky v roce certifikace — statistika webu, facebooku, dotazi
(telefonické, mailové, osobni), osobnich navstév v ICM

» Zavéredna zprava o ¢innosti ICM

Poznamka: . P* — oznadeni povinnych standardi
* Jednotlivé aktivity se dokladaji prostrednictvim programi, pozvanek,
tiskovych zprav, fotodokumentace apod.

Informacni a poradenské sluZby

ICM dodriuje Narodni kodex standardi kvality (NKSK) a
principy Evropské charty informaci pro mladez.

* V ICM jsou viditelné vystaveny NKSK a Ceska verze Evropske
charty informaci pro mladez
+ Pracovnici jsou s témito dokumenty prokazatelné seznameni

ICM poskytuje celostatni i regiondlni informace dle Jednotné
klasifikace oblasti informaci pro ICM v CR.

Informace jsou podle této Klasifikace tFidény na webovych
strankach 1ICM.

V prostordach ICM jsou k témto oblastem k dispozici i dalsi
materialy (publikace, letaky, ¢asopisy, CD, tisténé informace
apod.)

« Viditeln& vyvésena jednotna klasifikace oblasti informaci pro
ICM v CR

« Informace na webovych strankach

« Materialy v prostorach ICM
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Informacni potieby mlddeze jsou priabéiné (alespoii 1x za rok)
monitorovany a analyzovany (napfiklad formou hodnoticiho
dotazniku klienta, anketou na webu apod.) a vysledky Setieni jsou
vyuzity pri zkvalitnéni sluzeb ICM.

* Vystupy z Setieni

2.4

Poskytované informace jsou ovéfené, dostupné, komplexni,
aktualni, presné, praktické, bezplatné a uzivatelsky pristupné.
ICM pritom dba na nezavislost, nestrannost a anonymitu pfi jejich
poskytovani.

* Vytvoieni a dodrzovani zasad komunikace ICM (napr. v jakém
¢asovém rozmezi a jakym zptisobem odpovidat na dotaz)

* Pisemné i elektronické dokumenty a informace na webu ICM jsou
oznacené datem, zdrojem, jménem pracovnika, ktery dokument
zpracoval

Informace jsou aktualni

* Informace jsou podavany anonymné a bezplatné

* Podavané informace jsou v informaénich materialech

v pisemné ¢i elektronické podobé a na webu nezavislé a nestranné

2.5

Informace jsou predavany osobné, telefonicky, e-mailem,
korespondencné a prostiednictvim webovych stranek a socialnich
siti. Regionalni informace jsou pravidelné zasilany na spolec¢ny
web www.ismer.cz.

* Vedeni statistik (fyzické navstévnosti v ICM, na akcich ICM,
dotazii prostiednictvim tel., e-mailu) mési¢né.

* DoloZeni odpovédi na emailové dotazy (min. 10 dotazii ro¢né)

* Pravidelné (1x tydné) rozesilani aktudlnich informaci v regionu a

v kopii do NICM.

Aktualni webové stranky

* Pravidelné (1x mési¢né) zasilani autorskych ¢lanki do online

¢asopisu Remix.

Pozniamka: ,.P“ — oznadeni povinnych standardi

Spoluprace

ICM spolupracuje s dalSimi subjekty pracujicimi s détmi a mladezi
(tj. s NNO, stiedisky volného ¢asu, $kolami a $kolskymi zafizenimi,
prip. dalSimi subjekty). ICM poskytuje informacni a dalsi sluzby
pro tyto subjekty.

* Dolozeni spoluprace smlouvami, fotodokumentaci, tiskovymi
zpravami, zpravami zasilanymi na web ISM, aktualni databazi
kontaktii apod.
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Poznamka: ,.P* — oznaceni povinnych standardi

4 | Publicita

4.1 | ICM provozuje vlastni aktudlni webové stranky s viditelnou P
prislusnosti k ISM, jejichz obsahem jsou aktualni informace z
Jednotné klasifikace oblasti informaci pro ICM v CR.
= Jednoznaéné identifikovatelna webova stranka ICM, na jejiz hlavni
strance musi byt jednotny nazev Informaéni centrum pro mladez,
jednotné logo ICM, jednotné logo ISM a oblasti informaci uveden¢ v
Jednotné klasifikaci oblasti informaci pro ICM v CR
» Aktualni informace o provozu a ¢innosti ICM
« Statistika navstévnosti webovych stranek (unikatni pristupy)
» Piehlednost, jednoznacnost a snadné orientace

4.2 | ICM zvySuje povédomi o své ¢innosti i ¢innosti ISM v médiich, na 0
veletrzich, vystavach, ve Skolach apod. 1

2

* Fotodokumentace 3
* Vlastni tiskové zpravy 4
* Propagaéni materialy
» Zpravy a pozvanky na spoletném webu www.ismer.cz
Poznamka: ,,P* — oznaceni povinnych standardi

5 | Rizeni a financovani ICM

5.1 | Je jasné dana struktura Fizeni s jasnou zodpovédnosti za P
zaméstnance, planovani, financovani, rozvoj a provoz. Zrizovatel
ICM ma vytvoieny potiebné dokumenty a postupuje podle nich.
* Doklad o zfizeni ICM
* Rozpocet zfizovatele s ohledem na provoz ICM
* Organizacni rad zfizovatele
+ Vyrocni zprava ziizovatele

5.2 | ICM nebo jeho ziizovatel aktivné vyhledava riuzné zdroje 0
financovani své cinnosti. 3
» ZavéreCna zprava o ¢innosti ICM
Poznamka: ,,P* — oznaceni povinnych standardi

6 | Provozni podminky

6.1 | ICM je umisténo na vhodném a mladezi dostupném misté 0
(dostupnost z hlediska dopravy a z hlediska koncentrace dalSich 3
zafizeni pro mladez — Skoly, nestatni neziskové organizace,
sportovisté, kino apod.).
« Je vybrana lokalita, ve které se mladez ptirozen¢ setkava nebo casto
zdrzuje

6.2 | Je zabezpedena nizkoprahovost ICM, tedy volny pFistup mladych 0
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lidi do ICM bez nutnosti evidence, piedchoziho objednsni,
pfezouvini apod. Ziroveii je zajistén bezbariérovy pristup do
ICM.

* ICM je pfistupné bez naruSeni anonymity klienta a dostupné bez
psychickych bariér (bez predchozi domluvy, bez nutnosti evidence, bez
pfezouvani)

* ICM je bez piistupovych fyzickych bariér

6.3

ICM uZivi jednotny nazev ,,Informaéni centrum pro mladez“ a
jednotné logo ICM a timto nazvem a logem je viditelné oznaéeno.

* Jednotny nazev Informa&ni centrum pro mladez
* Jednotné logo ICM, které je souéasti Metodiky certifikace ICM
* ICM je viditelné oznageno jednotnym nazvem a jednotnym logem

6.4

Prostiedi ICM je piehledné uspofadané a umoziiuje snadné
poskytovini informaénich sluzeb. V prostorach ICM jsou vyvéSeny
provozni Fad a cenik sluZeb. Informaéni materialy jsou Fadné
oznaceny a volné pFistupné klientim.

* ICM ma vyvésen provozni fad

* ICM m4 vyvésen cenik sluzeb

* Informaéni materily jsou piehledné uspofadané a volné pristupné
klienttim

W —=O

6.5

Prostory ICM jsou adekvatni pro poskytovani informaci a sluZeb a
ICM disponuje zakladnim vybavenim.

* Jsou oddéleny prostory pro vefejnost a zazemi pracovniki

* Minimalni vybaveni: stoly, Zidle, police nebo stojany s informaénimi
materialy, minimélné 2 PC, tiskarna, telefon, kancelaiské potreby
apod.

6.6

Casova dostupnost sluZeb je pevné stanovena pracovni a oteviraci
dobou ICM. Prostor ICM je pro vefejnost otevi‘en minimalné 20
hodin tydné, pfedevsim v odpolednich hodinzch. Telefonické a
emailové dotazy jsou vyFizovany v pracovni dobé kaZzdy vSedni
den. Pracovni i oteviraci doba ICM jsou viditelné& zverejnény.

* Pracovni a oteviraci doba ICM je pevné stanovena a viditelné&
zvefejnéna

* ICM je otevieno minimalné 20 hodin tydné predeviim v odpolednich
hodinach v pracovnich dnech

Poznamka: ,,P“ — oznaceni povinnych standardii

Personalni zabezpeleni

Vsichni pracovnici ICM maji stanovené pracovni naplné a
smlouvy dle platnych pravnich predpisi.

* Piislusné dokumenty
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7.2 | Vedouci pracovnik ICM ma ukon¢ené minimalné stiredoskolské P
vzdélani s maturitou. Vedouci ICM a pracovnici, ktefi poskytuji
informaéni a poradensky servis, jsou povinni absolvovat zakladni
kurz pro pracovniky ICM.

» Doklad o nejvy$sim dosazeném vzdélani
« Osvédéeni o absolvovaném 3koleni Eryica — Minimum Basic
Training Course anebo YINTRO — Stepping into Youth Information.

7.3 | Pracovnici se pribézné vzdélavaji v souladu s minimalnim
kompetenénim profilem. Absolvuji dalsi Skoleni a kurzy, ktere
zvysuji jejich profesni uroveii potiebnou pro odborného
pracovnika ICM. Vzdélivaji se mimo jiné takeé v ramci programi
a kurzu NICM.

B WO —=O

« Osvédéeni o absolvovani 1 skoleni
« Osvédéeni o absolvovani 2 Skoleni
« Osvédéeni o absolvovani 3 skoleni
» Osvédéeni o absolvovani 4 a vice $koleni

Poznamka: , P* — oznaceni povinnych standardi

4. Platnost Metodiky certifikace ICM

4.1 Tato aktualizovana Metodika certifikace ICM je platné pro rok 2019 a podle ni budou
posuzovany zadosti o certifikaci podané k uzavérce 31. 1.2019,

4.2 Certifikace udglené podle predchozi metodiky zistavaji v platnosti. Certifikovana ICM
jsou povinna se seznamit s aktualni verzi metodiky v prisluiném roce a dodrzovat ji.

5. Vymezeni zéakladnich pojm(, zkratky

ERYICA — European Youth Information and Counselling Agency (Evropska informacni a
poradenska kanceldF). ERYICA sdruzuje stie$ni organizace poskytovateld informaci a
poradenstvi pro mladez v Evrop€. Nérodni ustav pro vzdélavani je jejim ¢lenem.

Kodex auditora kvality ICM — slouzi k ochrané klientt a pracovniki ICM pied potencialnim
neetickym postupem ze strany KK, jako zdkladni voditko pro praci KK a jako podklad pro
feeni piipadnych stiznosti. Viz piiloha tohoto dokumentu.

Evropska charta informaci pro mlideZ — zasadni dokument, kterym se fidi informacni centra
v Evropé, byl prijat v roce 1993 na valném shromazdéni ERYICA. Upravuje zakladni prava a
povinnosti poskytovateli 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.

ICM — Informaéni centrum pro mladez, zakladni slozka Informaéni sit€ pro mladez
v CR.
ISM — Informacni sit’ pro mladez.
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Jednotna klasifikace oblasti informaci (JKI) — je pro viechna ICM zavazny vycet oblasti
poskytovanych informaci pro mladez. Aktualni seznam JKI je zvefejnén na webu
WWW.1SMCT.CZ.

Jednotné logo ICM - viz pfiloha tohoto dokumentu.

KK - Kontrolni komise, ktera je tvofena zastupci Narodniho informaéniho centra pro mladez.
Cleny kontrolni komise jmenuje vécné prislusny ndméstek ministra $kolstvi, mladee a
télovychovy.

KRPIM - Koordinacni rada poskytovateld informaci pro mladez. Rada ma statut poradniho
orgdnu MSMT. Jeji ¢leny jmenuje a odvolava vécné piislusny naméstek ministra/ministryné
Skolstvi, mladeZe a telovychovy. Na jednani Rady mohou byt za ufelem objasnéni
projednavanych otazek rozhodnutim predsedy pFizvani i dalsi odbornici.

MBTC - Minimum Basic Trainig Course je mezindrodni kurz zakladnich dovednosti
informa¢niho pracovnika akreditovany ERYICA.

Metodika kontrolnich auditi - je dokument popisujici pribéh kontrolniho auditu.

MSMT - Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t&lovychovy.

NICM - Nérodni informacni centrum pro mladez, je jednim z oddéleni NUV,

NUV — Nérodni ustav pro vzdélavani - 3kolské poradenské zafizeni a zafizeni pro dalsi
vzdelavani pedagogickych pracovniki je ptimo fizena organizace MSMT.,

NKSK —Nérodni kodex standardii kvality (aktulni znéni je zvefejnéno na webovych strankach
NICM a MSMT).

NNO - Nestatni neziskova organizace.

Strategicky plin rozvoje ¢innosti ICM — je jednou z ptiloh #adosti o certifikaci ICM. Jeho
obsahem je SWOT analyza sou¢asného stavu ICM a na jejim zékladé vypracovany plan rozvoje
ICM. Plan obsahuje hlavni cile organizace s popsanymi diléimi kroky k jejich naplnéni, véetné
personalniho a finan¢niho zajisténi. Viz piiloha tohoto dokumentu.

Souhrnnd zivérefni hodnotici zpriva — je dokument Kontrolni komise, ktery obsahuje
vyplnény hodnotici dotaznik pro posouzeni splnéni NKSK, podepsany protokol o provedeni
kontroly, doporuceni, pfip. dalsi informace.

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

Zavéretna zpriva o Cinnosti ICM za piislusny rok - pravidelna zprava, kazdoro¢né
vypracovana ICM. Zahrnuje celkovy piehled ¢innosti, hlavnich aktivit, pfehledu spoluprace s
dalSimi organizacemi, po¢tu pracovnikd, finanénich zdroji a statistik navitévnosti a podanych
informaci za predchozi kalendaini rok a pocet zaslanych regionalnich informaci na web
nicm.cz. Zprava ma jednotny formét pro viechna ICM. Pfedani této zpravy k 31. 1. béZného
roku je povinné pro viechny Zadatele o certifikaci jako souéast Zadosti. Pro jiz certifikovana
ICM je termin zaslani zpravy do NICM do 31. 1. b&Zného roku.

6. Prilohy Metodiky certifikace ICM

Soucasti této Metodiky certifikace jsou:
Priloha ¢. 1

Formular zadosti o udéleni certifikace ICM.
Priloha ¢. 2
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Strategicky plan rozvoje ¢innosti ICM.

Priloha ¢. 3

Zavére¢na zprava o ¢innosti ICM — textova Cast.
Priloha ¢. 4

Zavére¢na zprava o ¢innosti ICM — statisticka Cast.
Priloha ¢. 5

Eticky kodex auditora kvality Informac¢nich center pro mladez.
Priloha ¢. 6

Jednotné logo ICM

Priloha ¢. 7

Znamka kvality ICM

Schvaleno na gremialni poradé sekce sportu a mladeZe dne 30.1, 2019

)

--------------------------------------

PhDr. Karel Kovar, Ph.D
naméstek sekce sportu a mladeze
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