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METODIKA MÍSTNÍHO ŠETŘENÍ PRO CERTIFIKACE ODBORNÉ ZPŮSOBILOSTI POSKYTOVATELŮ
ŠKOLSKÉ PRIMÁRNÍ PREVENCE RIZIKOVÉHO CHOVÁNÍ
1. Referenční rámec

1.1 Místní šetření je podstatnou složkou procesu certifikace odborné způsobilosti poskytovatelů programů školské primární prevence rizikového chování (dále jen „PP RCH“). Při místním šetření se provádí zhodnocení odborné způsobilosti podle schválených Standardů přímo v zařízení, které program poskytuje a o certifikaci žádá (dále jen žadatel).

1.2 Místní šetření vychází z Certifikačního řádu a je dále konkretizováno Manuálem certifikátora.
2. Součásti místního šetření
2.1 Místní šetření má tyto části:

1) studium dokumentace předložené žadatelem (před návštěvou pracoviště)

2) šetření na pracovišti (včetně návštěvy samotného programu) 
3) vyhodnocení šetření – sepsání Protokolu a Závěrečné zprávy ze šetření

3. Studium dokumentace před návštěvou zařízení žadatele

3.1 Certifikační tým obdrží potřebnou dokumentaci přiloženou k žádosti o certifikační řízení s dostatečným předstihem (min. 10 dnů) a před místním šetřením na pracovišti se s ní seznámí. Jedná se zejména o koncepci poskytovaného programu, operační manuál, vnitřní předpisy, organizační a provozní řád. Pokud chce zařízení ze závažných důvodů alternovat návštěvu programu videonahrávkou, pak ji zasílá předem v předepsané kvalitě a formátu společně s dokumentací programu. Rozsah dokumentace je definován Standardy. Za úplnost dokumentace odpovídá žadatel. Společně s dokumentací programu posílá žadatel Certifikační agentuře též čestné prohlášení o datu, ke kterému je dokumentace aktuální. 

3.2 Certifikační tým se prostřednictvím svého vedoucího vyjádří předem, zda považuje zaslanou dokumentaci za kompletní a dostačující a zda je případná videonahrávka programu  akceptovatelnou náhradou ze návštěvu programu. Pokud dokumentace nevyhovuje kritériím daným Standardy či je nekompletní, může Pracoviště pro certifikace proces certifikace dočasně pozastavit a žádat nápravu. Z podnětu certifikátorů má Pracoviště pro certifikace právo vyžádat si nezávislý posudek na konkrétní program od odborníka, který se na danou problematiku specializuje.
4. Místní šetření na pracovišti

4.1 Tato součást místního šetření probíhá přímo v zařízení, jehož programu/ů se certifikace týká. Šetření trvá zpravidla 1 den. Součástí místního šetření je návštěva certifikátorů na programu školské primární prevence, o jehož certifikaci se žádá. 
4.2 Místní šetření se zaměřuje na hodnocení, zda žadatel naplňuje schválené Standardy odborné způsobilosti (jejich obecnou i speciální část - dle typu poskytovaného programu).
4.3 Při místním šetření je osobně přítomen statutární zástupce organizace. Pokud nemůže být za závadných a prokazatelných důvodů přítomen, pověří jinou osobu, aby jej zastupovala. Pověřovací dokument je úředně ověřen.
4.4 V průběhu místního šetření mohou členové certifikačního týmu

a) klást dotazy vedoucímu, zaměstnancům a dalším spolupracujícím osobám žadatele (např. dobrovolníkům, stážistům apod.),

b) klást dotazy uživatelům či objednavatelům programu,

c) seznamovat se s dalšími podkladovými materiály a dokumentací (při zachování důvěrnosti osobních údajů o klientech)

d) žádat písemná vyjádření od žadatele (týká se zejména těch položek standardů, kde je ve sloupci „Zdroje“ uvedeno označení „RV“, rozhovor s vedoucím)

e) seznámit se s vyplněným Dotazníkem pro zájemce o program školské primární prevence rizikového chování (žadatel zajistí, aby v den místního šetření byly certifikátorům k dispozici vyplněné dotazníky od dvou zájemců o program v zapečetěných obálkách, Dotazník je součástí Manuálu certifikátora.)

f) provádět vlastní pozorování

g) se souhlasem žadatele a zájemce o program, který je předmětem certifikace, zúčastnit se tohoto programu jako pozorovatelé.
4.5 Rozhovor s vedoucím programu je strukturován podle jednotlivých položek standardů. Týká se zejména těch položek standardů, kde je ve sloupci „Zdroje“ uvedeno označení „RV“, vedoucí však může být žádán o objasnění jakékoliv jiné položky.

4.6 Rozhovor s dalším členem personálu (vybere vedoucí pracoviště) se týká zejména těch položek standardů, kde je ve sloupci „Zdroje“ uvedeno označení „RZ“, rozhovor se zaměstnancem. Zaměřuje se především na personální charakteristiky: role a podmínky pro její výkon, způsob přijetí a zácviku, možnosti vzdělávání a supervize, znalost povinností personálu, etického kodexu a práv klienta atd. Rozhovor dále může objasnit srozumitelnost provozu a zásad poskytovaného odborného programu pro členy týmu.
4.7 Rozhovory musí být vedeny korektním způsobem. Členové certifikačního týmu jsou povinni chovat se tak, aby nezneužívali svého postavení a nediskreditovali proces certifikace.
4.8 Je nezbytné, aby se jeden certifikátor v rámci místního šetření zúčastnil přímo realizovaného programu primární prevence. Pracoviště pro certifikace určuje termíny místních šetření tak, aby jeden z certifikátorů měl možnost vidět praktickou realizaci programu primární prevence. Pro posuzování programu jsou stanovena kritéria vycházející ze Standardů a posouzení programu je nedílnou součástí místního šetření. Návštěva programu může být alternována kvalitní digitální videonahrávkou programu ve formátu a kvalitě stanovené Pracovištěm pro certifikace (k zajištění tohoto záznamu je však zapotřebí souhlas zákonných zástupců dětí). V tomto případě musí být zaslána tato nahrávka v elektronické podobě předem, spolu s kompletní dokumentací programu.
4.9 Členové certifikačního týmu činí společně pouze ty úkony, jejichž povaha to vyžaduje (zpravidla se jedná o úvodní seznámení s poskytovaným programem a závěrečné hodnocení programu). Ostatní činnosti si mezi sebou rozdělují tak, aby certifikační tým pracoval co nejefektivněji. Dílčí poznatky spolu certifikátoři diskutují v závěru místního šetření, aby certifikační tým dospěl k jednotnému výsledku.
5. Závěrečné zhodnocení místního šetření

5.1 Protokol o místním šetření

1) V závěru místního šetření provede certifikační tým podrobné závěrečné zhodnocení poskytovaného programu, oboduje jednotlivé položky Standardů podle bodovacího schématu a vyhotoví Protokol o místním šetření. Ten musí obsahovat stručné hodnocení programu, závěry certifikačního týmu včetně návrhu na udělení či neudělení certifikace a seznam případných zjištěných nedostatků. Součástí Protokolu je certifikátory posouzený číselník programů, kde svým podpisem stvrzují, že typ programu a jeho náplň se shoduje s tím, co prezentoval žadatel. V případě změn, tyto zaznačí a seznámí s nimi statutárního zástupce žadatele. Vyplněný číselník bude sloužit jako příloha uděleného certifikátu.

2) Závěry Protokolu projedná vedoucí certifikačního týmu se statutárním zástupcem žadatele, který se může k jednotlivým bodům do Protokolu na místě písemně vyjádřit. Protokol je následně potvrzen podpisy zástupců obou stran. Vedoucí certifikačního týmu při jednání se statutárním zástupcem zdůrazní, že se jedná pouze o návrh na udělení či neudělení certifikace, který bude muset být ještě schválen Výborem.

3) Protokol o místním šetření v elektronické podobě odešle vedoucí certifikačního týmu následující pracovní den po konání místního šetření Certifikační agentuře.
5.2 Závěrečná zpráva

1) Certifikační tým vypracuje Závěrečnou zprávu společně. Za její vypracování zodpovídá vedoucí certifikačního týmu. Vedoucí certifikačního týmu předá kompletní Závěrečnou zprávu a Protokol o místním šetření (v originální i elektronické podobě) Certifikační agentuře do 10 dnů od realizace místního šetření.

2) Závěrečná zpráva o místním šetření obsahuje:

a) podrobný rozbor naplnění schválených standardů,

b) podrobně popis zjištěných nedostatků a návrhy na jejich odstranění,

c) závěry hodnocení,

d) návrh pro rozhodnutí Výboru pro udělování certifikací a následně ministra školství podle Certifikačního řádu.

3)Závěrečná zpráva musí být napsána takovým způsobem, aby mohl Výbor pro udělování certifikací vydat jednoznačné stanovisko.
4) Pracoviště pro certifikace Závěrečné zprávy shromažďuje a jedenkrát měsíčně je zasílá Výboru pro udělování certifikací společně s kopiemi Protokolů o místním šetření (včetně vypněných číselníků).
6. Zajištění důvěrnosti informací

6.1 Členové týmů jsou písemně zavázáni k mlčenlivosti o údajích, které se dozvěděli při místním šetření.

6.2 Protokol o místním šetření nebude obsahovat jména osob, s nimiž byly vedeny rozhovory, ani názvy škol, které vyplnily dotazník pro zájemce o program. Nebude obsahovat ani jména účastníků pozorovaného programu.

6.3 Protokol bude v kopii předán vedoucímu pracoviště, kde místní šetření proběhlo, dále bude poskytnut pouze Certifikační agentuře a Výboru pro udělování certifikací.
PŘÍLOHA 1 METODIKY MÍSTNÍHO ŠETŘENÍ: 

Seznam dokumentů předem požadované dokumentace od žadatele
· Žádost a objednávka místního šetření

· Koncepce poskytovaného programu 

· Operační manuál  

· Vnitřní předpisy zařízení

· Organizační a provozní řád zařízení

· Plán práce nebo projekt, podle kterého organizace pracuje

· Manuál programu (zaslání tohoto dokumentu předem v elektronické a písemné podobě je dobrovolné, na místě však musí být certifikátorům dostupný k nahlédnutí)

· Vyplněný číselník programu školské primární prevence rizikového chování (viz přílohová část Standardů)

PŘÍLOHA 2 METODIKY MÍSTNÍHO ŠETŘENÍ: PROTOKOL O MÍSTNÍM ŠETŘENÍ
	protokol o místním šetření

	Název programu:

	Typ programu: 

	Název zařízení: 

	Místo: 

	Datum: 

	Přítomni:




1. Místnímu šetření byl přítomen vedoucí organizace (statutární zástupce či úředně pověřená osoba):

a dále pracovníci:

2. Certifikační tým pracoval ve složení: 
Vedoucím týmu byl určen: 

Program:

Šetření předcházelo stanovení harmonogramu místního šetření, vymezení práv a povinností certifikačního týmu a práv a povinností pracovníků certifikovaného zařízení.

Místní šetření probíhalo na základě poučeného souhlasu pracovníků hodnoceného programu. Vedoucí zařízení žádá o certifikaci programu dobrovolně a podáním přihlášky souhlasí s realizací místního šetření dle platných dokumentů (Certifikačního řádu a Metodiky místního šetření).

Místní šetření sestávalo z:

1. Úvodního seznámení s organizační strukturou a se spektrem činnosti zařízení - provedl vedoucí

organizace, úředně pověřená osoba:

Stručně napište základní informace o realizátorovi, o programu a o jeho personálním zabezpečení.

2. Prohlídka celého zařízení.

Poznámky k prohlídce zařízení (stručně popište zázemí programu a zdroj, z něhož čerpáte):

3. Prověření naplňování obecných a speciálních standardů.

Poznámky k přípravné fázi (uveďte seznam prostudovaných dokumentů a též své hodnotící stanovisko ve vztahu k dokumentaci):
· Standardy obecné 
· Standardy speciální 

Poznámky ke studiu dokumentace při místním šetření:

· Standardy obecné 
· Standardy speciální 

Poznámky k vedení rozhovoru s vedoucím programu a se zaměstnanci programu:

4. Návštěva realizovaného programu.

Poznámky k návštěvě a pozorování programu (hodnocení programu s ohledem na dodržování Standardů:

Poznámky k vedení programu (základní předpoklady pro vedení programu, dovednosti lektora odpovídající čtyřúrovňovému modelu vzdělávání v primární prevenci; spolupráce lektora s doprovázejícím pedagogem):

5. Zpracování Protokolu o místním šetření.

6. Seznámení statutárního zástupce organizace (případně i vedoucího programu) se závěry certifikačního týmu. Byla předána doporučení, žadatel měl možnost písemného vyjádření k závěrům uvedeným v Protokolu o místním šetření. Protokol byl podepsán oběma stranami.
Statutární zástupce hodnoceného programu využil / nevyužil
 své právo písemného vyjádření k Protokolu o místním šetření.

Komentář:

Závěry:

	A. OBECNÁ ČÁST

	
	Název
	Nezbytné A - body A je třeba získat v rozsahu 100%, naplnění těchto standardů je nezbytné pro získání certifikace
	Body B - maximum
	Body B – minimum
	získaný počet

	
	
	
	
	
	A
	B

	1.
	Program
	13
	75
	56
	
	

	2.
	Práva klientů
	6
	5
	3
	
	

	3.
	Personální práce
	8
	75
	56
	
	

	4.
	Organizační aspekty
	15
	65
	49
	
	

	
	Celkem část A
	42
	220
	164
	
	


Stručné komentáře ke sníženému bodovému ohodnocení (k jednotlivým standardům):

Standard č.   : 
Bylo zjištěno naplnění všech obecných standardů / Z obecných standardů nebyly naplněny …. standardy.
	B. speciální část 

	
	Název
	Nezbytné A - body A je třeba získat v rozsahu 100%, naplnění těchto standardů je nezbytné pro získání certifikace
	Body B - maximum
	Body B – minimum
	získaný počet

	
	
	
	
	
	A
	B

	1.
	Programy všeobecné primární prevence
	13
	60
	45
	
	

	2.
	Programy selektivní primární prevence
	19
	60
	45
	
	

	3.
	Programy indikované primární prevence
	18
	80
	60
	
	

	
	Celkem část B
	50
	200
	150
	
	


Stručný komentář ke sníženému bodovému ohodnocení (k jednotlivým bodům standardu):

Bylo zjištěno naplnění všech speciálních standardů / Ze speciálních standardů nebyly naplněny … standardy.
Vyhodnocení:

I. Shrnující komentář k obecným standardům

………………………………………………………………………………………

II. Shrnující komentář ke speciálním standardům

………………………………………………………………………………………

III. Shrnující komentář celkový

………………………………………………………………………………………

Certifikační tým konstatuje:

Např. Splnění všech standardů

Nesplnění … nezbytných obecných standardů, tj. těchto: ……

Počtem dosažených bodů zařízení stanovené limity ne/splňuje.

Vzhledem k výše uvedenému navrhuje certifikační tým:
· UDĚLIT CERTIFIKACI ODBORNÉ ZPŮSOBILOSTI

· UDĚLIT CERTIFIKACI ODBORNÉ ZPŮSOBILOSTI S VÝHRADOU

Popis výhrady: 
· UDĚLIT CERTIFIKACI ODBORNÉ ZPŮSOBILOSTI S PODMÍNKOU

Popis podmínky: 
· NEUDĚLIT CERTIFIKACI ODBORNÉ ZPŮSOBILOSTI

Stručné zdůvodnění: 

Případné doporučující závěry k odstranění jednotlivých zjištěných nedostatků budou obsaženy v Závěrečné zprávě o místním šetření.
V … dne …

Podpisy certifikačního týmu:

………………………………..    …………………………………..    ……………………………….
Vedoucí certifikačního týmu  
člen certifikačního týmu

člen certifikačního týmu
Vyjádření statutárního zástupce.

Se závěry certifikačního týmu souhlasím / nesouhlasím*. V případě, že nesouhlasím, uvádím / neuvádím*, své připomínky v příloze Protokolu o místním šetření.

Podpis statutárního zástupce organizace:
...............................................

* nehodící se škrtněte

PŘÍLOHA 3 METODIKY MÍSTNÍHO ŠETŘENÍ: ZÁVĚREČNÁ ZPRÁVA O MÍSTNÍM ŠETŘENÍ
	ZÁVĚREČNÁ ZPRÁVA O MÍSTNÍM ŠETŘENÍ

	Název programu:

	Typ programu: 

	Název zařízení: 

	Místo: 

	Datum: 

	Přítomni:




Přítomni:

1. Místnímu šetření byl přítomen vedoucí organizace (statutární zástupce či úředně pověřená osoba):
a dále pracovníci:

2. Certifikační tým pracoval ve složení: 
Vedoucím týmu byl určen:
Program:

Šetření předcházelo stanovení harmonogramu místního šetření, vymezení práv a povinností certifikačního týmu a práv a povinností pracovníků certifikovaného zařízení. Místní šetření probíhalo na základě poučeného souhlasu pracovníků hodnoceného programu. Vedoucí zařízení žádá o certifikaci programu dobrovolně a podáním přihlášky souhlasí s realizací místního šetření dle platných dokumentů (Certifikačního řádu a Metodiky místního šetření).
Místní šetření sestávalo z:

1. Úvodního seznámení s organizační strukturou a se spektrem činnosti zařízení - provedl vedoucí

organizace, úředně pověřená osoba:

Stručně napište základní informace o realizátorovi, o programu a o jeho personálním zabezpečení.

2. Prohlídka celého zařízení.

Poznámky k prohlídce zařízení (stručně popište zázemí programu a zdroj, z něhož čerpáte):

3. Prověření naplňování obecných a speciálních standardů. Prověření naplňování obecných a speciálních standardů bylo realizováno v přípravné fázi a následně studiem patřičné dokumentace při místním šetření. Poznámky k přípravné fázi (uveďte seznam prostudovaných dokumentů a též své hodnotící stanovisko ve vztahu k dokumentaci):
· Standardy obecné 
· Standardy speciální 
Poznámky ke studiu dokumentace při místním šetření:

· Standardy obecné 
· Standardy speciální 
Poznámky k vedení rozhovorů s vedoucím programu a se zaměstnanci programu:

4. Návštěva realizovaného programu.

Poznámky k návštěvě a pozorování programu (hodnocení programu s ohledem na dodržování Standardů:

poznámky k vedení programu – základní předpoklady pro vedení programu, dovednosti lektora v souladu se čtyřúrovňovým systémem vzdělávání; spolupráce lektora s doprovázejícím pedagogem):

5. Zpracování Protokolu o místním šetření.

6. Seznámení statutárního zástupce organizace (případně i vedoucího programu) se závěry certifikačního týmu, byla předána doporučení, žadatel měl možnost písemného vyjádření k závěrům uvedeným v Protokolu o místním šetření. Protokol byl podepsán oběma stranami.
Statutární zástupce hodnoceného programu využil / nevyužil* své právo písemného vyjádření k Protokolu o místním šetření.

Komentář:
*nehodící se škrtněte

7. Společné hodnocení certifikačního procesu a zpětná vazba od týmu zařízení k certifikačnímu týmu.

Závěry:
	A. OBECNÁ ČÁST

	
	Název
	Nezbytné A - body A je třeba získat v rozsahu 100%, naplnění těchto standardů je nezbytné pro získání certifikace
	Body B - maximum
	Body B – minimum
	získaný počet

	
	
	
	
	
	A
	B

	1.
	Program
	13
	75
	56
	
	

	2.
	Práva klientů
	6
	5
	3
	
	

	3.
	Personální práce
	8
	75
	56
	
	

	4.
	Organizační aspekty
	15
	65
	49
	
	

	
	Celkem část A
	42
	220
	164
	
	


Podrobný rozbor naplnění schválených standardů:

Standard č.
 Podrobné komentáře ke sníženému bodovému ohodnocení (k jednotlivým standardům):

Standard č. 
Bylo zjištěno naplnění všech obecných standardů /

Z obecných standardů nebyly naplněny ….. standardy.

Příklady komentářů: 
· V rozporu se standardem … není provedeno úvodní zhodnocení před realizací programu.
· Není jasně definována cílová skupina programu, jak předpokládá položka standardu …. 
· K naplnění tohoto standardu též chybí příslušná forma dokumentace.
· Podle standardu …. je nutno zpracovat kritéria pro ukončení programu, pokud jsou klientem porušována vnitřní pravidla, která jsou též v písemné podobě.
· V oblasti organizační je nutné zpracovat postupy, jak vyžaduje standard ….
· Pro naplnění práv klientů dle standardu … je nezbytné zveřejnit Kodex práv.
· Nezbytnou podmínkou pro dodržování etických norem zaměstnanci je standard … proto je nutné jej naplnit.
· Pro nové zaměstnance je třeba zpracovat postup při jejich zapracování, jak definuje standard ……

Doporučující závěry k odstranění jednotlivých zjištěných nedostatků, dopracování:

Standard č. 
Speciální část

Ze speciálních standardů nebyl/y naplněn/y standard č. ...., bod ....

	B. speciální část 

	
	Název
	Nezbytné A - body A je třeba získat v rozsahu 100%, naplnění těchto standardů je nezbytné pro získání certifikace
	Body B - maximum
	Body B – minimum
	získaný počet

	
	
	
	
	
	A
	B

	1.
	Programy všeobecné primární prevence
	13
	60
	45
	
	

	2.
	Programy selektivní primární prevence
	19
	60
	45
	
	

	3.
	Programy indikované primární prevence
	18
	80
	60
	
	

	
	Celkem část B
	50
	200
	150
	
	


Podrobný rozbor naplnění schválených standardů:

Standard č. …
Podrobný komentář ke sníženému bodovému ohodnocení:
(k jednotlivým bodům standardu):

standard č. …
Bylo zjištěno naplnění všech speciálních standardů /

Ze speciálních standardů nebyly naplněny … standardy.

Doporučující závěry k odstranění jednotlivých zjištěných nedostatků, doporučení k dopracování:

Standard č. …
Vyhodnocení:

I. Shrnující komentář k obecným standardům:
II. Shrnující komentář ke speciálním standardům:

III. Shrnující komentář celkový:
Certifikační tým konstatuje:

Např. Splnění všech standardů

Nesplnění … nezbytných obecných standardů, tj. těchto: ……

Počtem dosažených bodů zařízení stanovené limity ne/splňuje.

Vzhledem k výše uvedenému navrhuje certifikační tým:

· UDĚLIT CERTIFIKACI ODBORNÉ ZPŮSOBILOSTI

· UDĚLIT CERTIFIKACI ODBORNÉ ZPŮSOBILOSTI S VÝHRADOU

Popis výhrady:

· UDĚLIT CERTIFIKACI ODBORNÉ ZPŮSOBILOSTI S PODMÍNKOU

Popis podmínky: 
· NEUDĚLIT CERTIFIKACI ODBORNÉ ZPŮSOBILOSTI

Stručné zdůvodnění: 

V … ………………………dne … ………….
Podpis vedoucího certifikačního týmu: …………………..













� Nehodící se škrtněte
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