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Struktura závěrečné sebehodnotící zprávy poradny       
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 OP 

· vnitřní členění organizace 

· organizační a provozní řád OP

· systém pracovních porad a předávání informací

· systém supervizí a kontrol

· koncepce a plány rozvoje OP (strategický plán, ostatní druhy plánování)

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

· smluvní vztahy s jinými organizacemi

· spolupráce a vztahy s jinými středisky uvnitř organizace

4. Personální zabezpečení 

· počet pracovníků, jejich pracovní a funkční zařazení, 

· druhy pracovních a jiných smluv

· kvalifikační požadavky na jednotlivé funkce

· personální pokrytí potřebných (i plánovaných) pracovních činností

· potřebné vyškolení pracovníků, požadavky na školení

· systém kontrol a supervizí
5. Poradci a poradenský proces

· počet poradců (placených a dobrovolných, univerzálních a specialistů) 

· 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 (přednášky, vzdělávací akce, výcvik, ediční  

      činnost, apod.)

· práce se záznamovými archy (formulář ZA) a ostatními evidenčními systémy (uložení,  

      zajištění, kontrola)

7. Informační systém

· práce s informacemi (jaké informační zdroje OP využívá)
· aktualizace informačního systému
8. Umístění a vybavení občanské poradny
· umístění OP

· propagace poradny 

· vnitřní prostorové členění

· vybavení OP (včetně výpočetní, reprografické a spojovací techniky)

· bezpečnostní zajištění (z hlediska klientů, pracovníků, vybavení)

9. Diskrétnost

· prostorové členění a vybavení z hlediska zajištění diskrétnosti

· zabezpečení materiálů o klientech

· jakými organizačními a metodickými prostředky je zajišťována diskrétnost

· řešení případů porušení diskrétnosti

10. Statistika a sociální politika

· statistické výstupy za poslední období (min. 1 rok) + statistické výstupy za 1. rok 

      existence OP

· jaké jsou patrné vývojové trendy

· aplikace zpětné vazby, jak se OP podílí na rozvoji sociální politiky a na jakých

      úrovních (samospráva, státní správa, prostřednictvím AOP, apod.)

11. Jiná sdělení
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