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PODMINKY A PRUBEH CERTIFIKACE PODLE STANDARDU KVALITY LESNiCH MS A KLUBU

ORGANY CERTIFIKACE

Certifikace je zajiStovana témito organy:

Tajemnice pro kvalitu: zajiStuje potfebnou administraci b€hem procesu certifikace.

Tajemnice Skupiny pro kvalitu (certifikace@lesnims.cz) je v kopii veSkeré elektronické komunikace

mezi certifikujicim/i a Zadatelem.

Certifikatofi: se sklada z Clenek a €lenl Skupiny pro kvalitu a pomocné skupiny certifikujicich.
Vyhodnocuje, zda Zadatel a jeho organizace splfiuji podminky StandardU kvality pro lesni matefské
Skoly a kluby.

Resitel pfipadnych odvolani: fesi pfipadna odvolani k pfezkoumani vysledku certifikace.

PRIHLASENI K CERTIFIKACI
1. K certifikaci dle StandardU kvality lesnich matefskych Skol a klubU se lIze pFihlasit pouze pres
prihlaSovaci formulaF k certifikaci na webovych strankach ALMS
https://www.lesnims.cz/sekce/certifikace. Po vyplnéni pfihlasky obdrzi Zadatel do dvou

pracovnich dn( fakturu. Tajemnice Skupiny pro kvalitu zpracuje pfihlaSku do 5 pracovnich
dnU a zaSle Zadateli email, ktery obsahuje
a) pokyny k certifikaci,
b) kontakt/y na pfidéleného nestranné/ho certifikujici/ho,
c) odkaz na sdilenou sloZzku pro nahrani dokumentace k certifikaci v€etné
Sebehodnotici zpravy ve formatu Google sheet,
d) terminem, do kdy certifikujici navrhne alespofi 3 mozné terminy certifikace
(certifikaCni navStévy a strukturovaného rozhovoru).

DOLOZENi DOKUMENTACE

2. Lh(ta na dodani dokumentace je 14 dni pfed zaGatkem certifikace. Bez doloZeni veSkeré
pozadované dokumentace v terminu, nezaCne proces certifikace a Zadatel ztrati narok na
rezervované terminy.

3. Pozadované dokumenty jsou vyjmenované v Sebehodnotici zpravé, kterou Zadatel nalezne
ve sdilené sloZce pro nahrani dokumentace k certifikaci. PoZadované dokumenty jsou
vyjmenované v Sebehodnotici zpravé. Ve formé PDF je Sebehodnotici zpriva ke staZeni na
https://www.lesnims.cz/sekce/certifikace.

Zadatel je povinen pojmenovat dokumenty podle Cisla a ndzvu dokumentu uvedeného v
Sebehodnotici zpravé napf. 6_HCCP, 7_PojiSténi. Jakmile Zadatel nahraje veSkerou
dokumentaci, oznami tuto skuteCnost emailem tajemnici Skupiny pro kvalitu
(certifikace@lesnims.cz) a certifikujicim/u.

4. Do 5 pracovnich dnll od ozndmeni, nejpozdé&ji vSak 14 dni pfed zaGatkem certifikace,
zkontroluje tajemnice SpK, zda je dodana dokumentace kompletni.

a. Pokud je dokumentace je kompletni a faktura zaplacena, tajemnice SpK o tom
pfedava zpravu certifikujici/mu.
b. Dokumentace neni kompletni a faktura je zaplacena:
i.  Tajemnice SpK oznamuje Zadateli, Ze musi podklady doplnit do 3
kalendarnich dn(l. Po doplnéni podklad(l se dale postupuje dle bodu 4a.
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ii. Pokud podklady Zadatel nedoplni ani do nové IhUty, ztraci narok na
rezervovany termin. Ma 1 mésic na doplnéni kompletnich podkladd.
Doplnéni podkladll oznamuje tajemnici SpK, ktera zkontroluje, zda jsou
kompletni a nasledné oslovuje certifikujici s Zadosti o novy termin navStévy
a strukturovaného rozhovoru v horizontu 2 mésicu.

iii. Pokud podklady Zadatel nedoplni ani dle bodu 4b-ii ma ALMS pravo
certifikaCni proces ukonCit bez nahrady. V takovém pfipadé Cini storno
poplatek 100%. Zadatel ma moZnost kdykoliv poZadat o certifikaci znovu,
ale musi také znovu zaplatit poplatek za certifikaci v pIné vySi.

PROCES CERTIFIKACE

5.

Certifikace se sklada z kontroly poZadované dokumentace, certifikaCni navStévy a
strukturovaného rozhovoru. CertifikaCni proces je zahajen dodanim kompletni dokumentace
na disk ALMS nebo pozZadovanym datem dodani dokumentace.

CertifikaCni navStéva probiha b&hem Skolniho roku v bézny Skolkovy den a trva cca 6 hodin
(3 hodiny v pfipadé zkracené certifikace LMS s inspeké&ni zpravou), kdy si certifikujici
prohlédne prostory lesni Skolky v€etné zazemi a pedagogickou praci celého tymu.

DalSi ¢asti certifikacniho procesu je strukturovany rozhovor, ktery miiZe prob&hnout online i
na misté dle individualni dohody s certifikujicim/i a trva 4 hodiny (2 hodiny v pfipadé
zkracené certifikace LMS s inspek&ni zpravou).

Béhem certifikani navStévy a strukturovaného rozhovoru dostava Zadatel Ustni zpétnou
vazbu k provozu, pedagogické praci a dokumentaci.

Zadatel dostéva zpétnou vazbu k dokumentaci v rdmci strukturovaného rozhovoru a nebo
navstévy ve Skolce. Neni-li dokumentace dostate€na, vyzve certifikujici Zadatele k napravé
do 6 tydnU od oznameni.

Po uskuteCnéni strukturovaného rozhovoru a navStévy ve Skolce informuje certifikujici
tajemnici Skupiny pro kvalitu o pribéhu certifikace a uklada na disk vystupy ze
strukturovaného rozhovoru. Do 5 dn(l napiSe certifikuji zivére€nou zpravu o rozsahu max.
1800 znak(. Ve zpravé budou uvedeny terminy probéhlé certifikace; silné stranky Skolky a
zdroje; rizika a vyzvy; datum pro pfipadné doplnéni konkrétnich nedostatkU (to zaroven
doplfiuje do sdilené Sebehodnotici zpravy). Tuto zpravu ulozi ve formé& PDF do sdilené slozky
Zadatele a informuje o ni emailem Zadatele a tajemnici SpK.
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VYSLEDKY CERTIFIKACE

10. MozZné varianta vysledkl certifikace:

a) Pokud Zadatel splnil vSechny podminky certifikace - dostane mailem do 7 dn( od
splnéni pozadavku certifikace (obdrzeni zavére€né zpravy elektronicky, pfipadné
doplnéni nedostatkU ....)spolu s logem certifikované lesni Skolky sken certifikatu, do
mésice original certifikatu poStou.

b) Pokud Zadatel nenaplnil podminky certifikace a ndprava do Sesti tydnU neni
mozna, certifikadni proces je ukon&en. Zadatel m(iZe o certifikaci poZadat znovu. V
takovém pfipadé je povinen uhradit znovu certifikaCni poplatek v pIné vySi.

c) Pokud Zadatel nenaplnil podminky certifikace a naprava do Sesti tydnll je mozna,
certifikani proces pokraduje. Zadatel je v ramci zavére&né zpravy vyzvan k napravé
do $esti tydnd. Neni-li tento termin dodrZen, ma ALMS pravo certifikaéni proces
ukon&it bez nahrady. Zadatel m(iZe o certifikaci poZadat znovu. V takovém pfipadé
je povinen uhradit znovu certifikaCni poplatek v pIné vySi.

11. Podklady k dopInéni nedostatk(l uklada Zadatel do sdilené sloZky s ndzvem
“Dokumenty_doplneni_jmenoskolky”. Jakmile podklady nahraje, informuje o tom emailem
certifikujici/ho a tajemnici SpK. Certifikujici ma povinnost dodané informace zpracovat do 1
tydne od dodani. O vysledku bezodkladné informuje Zadatele a tajemnici SpK.

12. Pokud zadatel splnil vS8echny podminky certifikace, tajemnice vystavuje Certifikat kvality a
pfedava ho zastupci Zadatele (original zasila poStou do 1 mésice, sken mailem do 7 dn(i
spolu s logem certifikované lesni Skolky Zadateli).

13. Zadatel ma pravo podat Zadost o pfezkoumani vysledku certifika&niho procesu a to do 14ti
dnU od doruceni stanoviska prezentovaného v zévére€né zpraveé a to zasadné emailem na
adresu certifikace@Ilesnims.cz.

STORNO PODMINKY

14. V pfipadé zruSeni pfihlaSky zadatelem po doruCeni informativniho emailu nebo faktury a
zaroven jeSté pfed zahdjenim certifikaCniho procesu, je Zadateli G€tovan storno poplatek ve
wysi 1.000,- K&.

15. Certifikaéni proces je zahajen dodanim kompletni dokumentace na disk ALMS nebo
poZzadovanym datem dodani dokumentace na disk ALMS.

Pokud dojde ke zruSeni pfihlaSky Zadatelem az po zahajeni certifikaCniho procesu, tj. po
poZadovaném datu doddni dokumentace na disk ALMS, &ini storno poplatek 40% z ceny
certifikace.

16. V pfipadé, Ze dojde ke zruSeni pfihlaSky Zadatelem v momenté, kdy probéhla nebo probiha
certifikaCni navStéva Ci strukturovany rozhovor, je Zadateli G&tovan storno poplatek ve vySi
100%.

17. ZruSeni pfihlaSky je mozné vyhradné emailem na adresu certifikace@lesnims.cz.

Mate-li otazky k certifikaci a nenasSli jste odpovédi v FAQ, obrad'te se na Tajemnici Skupiny pro kvalitu
(certifikace@lesnims.cz)
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