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Projekt „Kvalita v občanských poradnách“ byl podpořen v rámci programu Phare 2003 RLZ z finančních prostředků EU a státního rozpočtu ČR  

sebehodnotící zpráva občanské poradny ……….. 
1. Účel sebehodnotící zprávy

Velice důležitým nástrojem při hodnocení kvality obecně je sebehodnocení organizace. V rámci projektu „Kvalita v občanských poradnách“ jsme se rozhodli využít tohoto nástroje.
Vycházíme z předpokladu (resp. skutečnosti), že poradna má k dispozici mnohem více informací potřebných pro posouzení kvality, než kolik mohou kontroloři při své práci zjistit. Zpracování sebehodnotící zprávy dává pracovníkům poradny mimo jiné možnost zamyslet se nad úrovní služeb, které poradna poskytuje, díky zodpovězení spektra dotazovaných oblastí. 
V dalším průběhu hodnocení (při vlastní realizaci kontroly) budou informace uvedené v sebehodnocení poradny konfrontovány se skutečnostmi, které kontroloři zjistí při realizaci kontroly na místě a budou předmětem diskuse mezi pracovníky poradny a kontrolory.

2. Kdo sebehodnotící zprávu vyplňuje

U velmi malých poraden může zprávu vypracovat i jen jeden pracovník – nejčastěji vedoucí/ ředitel poradny.
U malých poraden je vhodné, aby zprávu vypracovali na společném setkání vedoucí/ředitel poradny a je-li to možné, ještě další pracovníci poradny, kteří přímo pracující s uživateli služeb. 
Zprávu doporučujeme zpracovat stručně, mnoho bodů lze popsat několika větami a odkázat v nich na interní dokumenty poradny, v nichž jsou dotazované skutečnosti rozpracovány. 
3. Postup

Před vlastní realizací kontrol

Vyplněná zpráva bude v elektronické podobě (spolu s dalšími vyžádanými dokumenty poradny) zaslána vedením poradny ve stanoveném termínu pověřenému pracovníkovi SC AOP, který je předá příslušným kontrolorům k prostudování.

Při hodnocení

Při vlastní realizaci kontrol proběhne mimo jiné rozhovor s pracovníky poradny, kteří se vyplňování zprávy zúčastnili.
4. Důvěrnost údajů

Informace uvedené v sebehodnotící zprávě, stejně jako ostatní údaje zjištěné během hodnocení jsou považovány za důvěrné a nebudou sdělovány žádné třetí osobě.

1. Status občanské poradny

Typ organizace, zřizovatel, základní dokumenty (stanovy, pověřovací listiny): 

Řídící orgán (jeho členové, jejich funkce, statutární zastupování,  kompetence):
Postavení a kompetence vedoucího/ředitele OP: 

Vnitřní členění organizace: 

Organizační a provozní řád OP:  

Systém pracovních porad a předávání informací: 
Koncepce a plány rozvoje OP: 
2. Financování občanské poradny

Zdroje a rozsah financování (příjmů): 

Náklady, rozložení nákladů:
Jak a kým je vedena ekonomická agenda: 
3. Nezávislost poradny a spolupracující organizace

Na rozhodování jakých orgánů (vnitřních i vnějších) je OP závislá: 

Spolupráce s jinými organizacemi (na jakých smluvních vztazích je spolupráce postavena?):
Spolupráce a vztahy s jinými středisky uvnitř organizace: 

4. Personální zabezpečení 

Počet pracovníků OP, jejich pracovní a funkční zařazení; počet poradců (kolik je dobrovolníků a kolik placených poradců?): 

Druhy pracovních a jiných smluv: 
Kvalifikační požadavky na jednotlivé funkce: 
Personální pokrytí potřebných (i plánovaných) pracovních činností: 
Vzdělávání pracovníků, požadavky na školení: 
Systém kontrol a supervizí: 
5. Poradci a poradenský proces

Způsob náboru a výběru poradců, kritéria výběru:

 Systém školení poradců: 
Jaké druhy poradenského procesu OP aplikuje (rady po telefonu, návštěva v poradně,  

návštěva klienta, doprovázení, písemná podání, zastupování, jiné): 
Specifika (např. regionální) poradenského procesu: 

6. Činnost a záznamové archy

Provoz OP (denní rozvrh, provozní doba, zajištění standardní činnosti):

Ostatní činnosti mimo poradenský proces (jiné služby, přednášky, vzdělávací akce apod.) realizované OP: 
Práce se záznamovými archy (formulář ZA) a ostatními evidenčními systémy (uložení,  

zajištění, kontrola): 
7. Informační systém

Práce s informacemi (jaké informační zdroje OP využívá): 

Způsoby aktualizace informačního systému: 

8. Umístění a vybavení občanské poradny

Umístění prostor OP (poloha): 
Propagace poradny: 

Vnitřní prostorové členění (i z hlediska principů občanského poradenství): 

Vybavení OP (včetně technického zázemí: 

Bezpečnostní zajištění (z hlediska zájeců o služby a uživatelů služeb, pracovníků, vybavení):
9. Principy občanského poradenství
Jakými organizačními a metodickými prostředky je zajišťována diskrétnost:
Zabezpečení materiálů o uživatelích služeb: 
Řešení případů porušení diskrétnosti: 

10. Statistika 

Statistické výstupy za poslední období (min. 1 rok) OP: 

Jaké jsou patrné vývojové trendy:
11. Jiná sdělení
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