ASOCIACE,
LeSNICH MS

1. PRILOHA: Podminky a priibéh certifikace dle Standard(i lesnich matefskych $kol a klubd,
platné od 19.11.2025

ORGANY CERTIFIKACE

Certifikace je zajiStovana témito organy:

Tajemnice Skupiny pro kvalitu: zajiStuji potfebnou administraci béhem procesu certifikace.
Tajemnice Skupiny pro kvalitu (certifikace@lesnims.cz) jsou v kopii veSkeré elektronické komunikace

mezi certifikujicim/i a Zadatelem.

Certifikujici (Clenky Skupiny pro kvalitu a €lenky certifika€ni skupiny): vyhodnocuji, zda Zadatel a
jeho organizace splfuji podminky Standard( kvality lesnich matefskych Skol a klubd.

Resitel odvolani: fesi pfipadna odvolani k pfezkoumani vysledku certifikace.

PRIHLASENi A ADMINISTRACE CERTIFIKACE
1. K certifikaci dle Standard( kvality se lze pfihlasit vyhradné pfes pfihlaSovaci formuldf na
webovych strankach ALMS https://www.lesnims.cz/sekce/certifikace.

2. Nejpozdé&ji do 5 pracovnich dnll bude Zadateli zasldna za ALMS podepsana smlouva o
zajiSténi certifikace emailem (déle jen smlouva). Podepsanou smlouvu poSle Zadatel
emailem zpét na certifikace@lesnims.cz do 5 pracovnich dn(.

3. Do 3 pracovnich dnl od dorudeni podepsané smlouvy za$le ALMS fakturu za certifikaci
Zadateli. Splatnost faktury je 30 dni, pfipadné kratSi (v pfipad€, Ze ma byt certifikaCni proces
zahdjen dfive nez za 30 dni). Pfed zaplacenim faktury neni mozné zahajit certifikaCni proces.

4. Zadateli bude vytvofena sloZka na sdileném disku ALMS a bude sdilena na kontaktni email
Zadatele. Slozka obsahuje:

i. sebehodnotici zpravu k vyplnéni ve formatu Google sheet (s nazvem
“Sebehodnotici_zprava_jmenoskolky”);
ii. podslozku “Proces_certifikace_jmenoskolky” (kam Zadatel nahrava
dokumenty k certifikaci);
iii.  “Dokumenty_doplneni_jmenoskolky” (kam Zadatel v pfipad€ vyzvy doplini
nedostatky vyjmenované v zavéreCné zpravé);
iv.  smlouvu o certifikaci podepsanou ob&ma stranami ve formatu PDF.

5. Tajemnice Skupiny pro kvalitu nebo osoba ji povéfena (dale jen “Tajemnice SpK”) zpracuje
pfihlaSku do 5 pracovnich dnll od doruéeni smlouvy Zadatelem a zaSle Zadateli email, ktery
obsahuje:

a) emailovy kontakt/y na pfidéleného nestranné/ho certifikujici/ho,

b) odkaz na sdilenou slozku pro nahrani dokumentace k certifikaci vCetné
Sebehodnotici zpravy ve formatu Google sheet,

c) terminem, do kdy certifikujici navrhne alespofl 3 mozné terminy certifikace
(certifikaCni navStévy a strukturovaného rozhovoru).

6. Do terminu splatnosti faktury dostane Zadatel alespoi 3 terminy certifikace (datum navstévy
ve Skolce a datum strukturovaného rozhovoru) a termin dodani dokumentace. Navrzené
terminy navStévy a strukturovaného rozhovoru musi byt nejpozdé&ji do 6 mésicl od
vystaveni faktury (napf. faktura je zasldna 1.1., certifikujici mQZe navrhnout terminy v
rozmezi 1.1. - 30.6.).
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LHUTA NA DOLOZENi DOKUMENTACE

7. LhuUta na dodéani dokumentace je nejpozdéji 10 pracovnich dni pfed zaCatkem certifikace.
Pozadované dokumenty jsou vyjmenované v Sebehodnotici zpravée. Zadatel je povinen
pojmenovat dokumenty podle Cisla a nazvu dokumentu uvedeného v Sebehodnotici zpravé
napf. 6_HCCP, 7_PojiSténi. V pfipad€, Ze pozadované dokumenty obsahuji citlivé osobni
udaje tfeti strany, je Zadatel povinen tyto Casti zneCitelnit (napfiklad datum narozeni
zame@stnancl). Jakmile Zadatel nahraje veSkerou dokumentaci, oznami tuto skuteCnost
emailem Tajemnici SpK na email certifikace@lesnims.cz a certifikujici/mu.

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

9. Do 5 pracovnich dnll od ozndmeni Zadatele, nejpozdéji v8ak 10 pracovnich dni pfed
zaCatkem certifikace, zkontroluje tajemnice SpK, zda je dodana dokumentace kompletni.

a. Pokud je dokumentace je kompletni a faktura zaplacena, Tajemnice SpK o tom
predava zpravu certifikujici/mu.
b. Dokumentace neni kompletni a faktura je zaplacena:

i.  Tajemnice SpK oznamuje Zadateli, Ze musi podklady doplnit do 3 pracovnich
dnl. Po doplnéni podkladl se déle postupuje dle bodu 9a.

ii. Pokud podklady Zadatel nedoplni ani do nové I|h(ty, ztraci narok na
rezervovany termin. Ma 1 mésic na doplnéni kompletnich podkladu.
Doplnéni podkladi oznamuje tajemnici SpK, kterd 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 nedoplini ani dle bodu 9b-ii ma ALMS pravo
certifikaCni proces ukonCit bez nahrady. V takovém pfipadé Cini storno
poplatek 100%. Zadatel ma mozZnost kdykoliv poZadat o certifikaci znovu,
musi také znovu zaplatit poplatek za certifikaci v pIné vySi.

PRUBEH CERTIFIKACE
10. Certifikace se skldada z kontroly pozadované dokumentace, certifikaCni navStévy a

strukturovaného rozhovoru. CertifikaCni proces je zahajen dodanim kompletni dokumentace
na disk ALMS nebo poZadovanym datem dodani dokumentace.

CertifikaCni navStéva probihd bé&hem Skolniho roku v b&zny Skolkovy den a trva cca 6 hodin
(3 hodiny v pfipad& zkracené certifikace LMS s inspeké&ni zpravou), kdy si certifikujici
prohlédne prostory lesni Skolky vCetné zazemi a pedagogickou praci peujicich osob v
kolektivu déti.

11. DalSi Easti certifikaniho procesu je strukturovany rozhovor, ktery mUze prob&hnout online i
na misté dle individualni dohody s certifikujicim/i a trva 4 hodiny (2 hodiny v pfipadé
zkracené certifikace LMS s inspeké&ni zpravou).

12. Béhem certifikaCni navStévy a strukturovaného rozhovoru dostdva Zadatel Ustni zpétnou
vazbu k provozu, pedagogické praci a dokumentaci.
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Zadatel dostava zp&tnou vazbu k dokumentaci v rdmci strukturovaného rozhovoru a nebo
navStévy ve Skolce. Neni-li dokumentace dostate€na, vyzve certifikujici Zadatele k ndpravé
do 6 tydnU od ozndmeni.

Po uskuteCnéni strukturovaného rozhovoru a navStévy ve Skolce informuje certifikujici
tajemnici Skupiny pro kvalitu o prlbéhu certifikace a ukladd na disk vystupy ze
strukturovaného rozhovoru. Do 5 pracovnich dnl napiSe certifikuji zavéreGnou zpravu o
rozsahu max. 1800 znak(l. Ve zpravé budou uvedeny terminy probé&hlé certifikace; silné
stranky Skolky a zdroje; rizika a vyzvy; datum pro pfipadné doplnéni konkrétnich nedostatk(
(to zéroven doplfiuje do sdilené Sebehodnotici zpravy). Tuto zpravu ulozi ve formé PDF do
sdilené slozky Zadatele a informuje o ni emailem Zadatele a tajemnici SpK.

VYSLEDKY CERTIFIKACE

15.

16.

17.

18.

19.

MozZné varianta vysledkl certifikace:

a) Pokud Zzadatel splnil vSechny podminky certifikace - dostane emailem do 10
pracovnich dnl od splnéni pozadavku certifikace (obdrzZeni zavéreCné zpravy
elektronicky, pfipadné doplnéni nedostatkl ....) spolu s logem certifikované lesni
Skolky sken certifikatu, do mésice original certifikdtu poStou.

b) Pokud Zadatel nenaplnil podminky certifikace a naprava do Sesti tydnl neni
mozna, certifika&ni proces je ukon&en. Zadatel mizZe o certifikaci poZadat znovu. V
takovém pfipadé je povinen uhradit znovu certifikaCni poplatek v pIné vysi.

c) Pokud Zadatel nenaplnil podminky certifikace a ndprava do Sesti tydn(ll je mozns,
certifikadni proces pokraduje. Zadatel je v ramci zavére&né zpravy vyzvan k ndpravé
do $esti tydnd. Neni-li tento termin dodrZen, ma ALMS pravo certifikaéni proces
ukon&it bez nahrady. Zadatel miiZe o certifikaci poZadat znovu. V takovém pFipadé
je povinen uhradit znovu certifikaCni poplatek v pIné vySi.

Podklady k doplnéni nedostatkl ukladd Zadatel do sdilené sloZzky s néazvem
“Dokumenty_doplneni_jmenoskolky”. Jakmile podklady nahraje, informuje o tom emailem
certifikujici/ho a tajemnici SpK. Certifikujici ma povinnost dodané informace zpracovat do 5
pracovnich dnll od dodéni. O vysledku bezodkladné informuje Zadatele a tajemnici SpK.
Pokud Zadatel splnil vS8echny podminky certifikace, tajemnice vystavuje Certifikat kvality a
pfeddvd ho zastupci Zadatele (origindl zasild poStou do 30 dnU, sken mailem do 10
pracovnich dnl spolu s logem certifikované lesni Skolky Zadateli).

Zadatel ma pravo podat Zadost o pfezkoumani vysledku certifikadniho procesu (odvolani) a
to do 10 pracovnich dnl od dorueni stanoviska prezentovaného v zédvéreéné zpravé a to
zasadné emailem na adresu certifikace@lesnims.cz.

Tajemnice odeSle zavér z pfezkoumani certifikaCniho procesu Zadateli emailem a to
nejpozdéji do 30 dnll od odeslani Zadosti o prezkoumani. ReSitel odvolani ma pravo si
vyzadat si dal$i podklady od Zadatele. Zd(vodnéni feSitele bude uvedeno v dodatku
zavéreCné zpravy, jejiz je souCasti, a bude ulozeno ve sdilené slozce Zadatele. Zavéry
feSitele pfipadného odvolani jsou zavazné a neni proti nim odvolani.

STORNO PODMINKY
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20. V pfipadé zruSeni pfihlaSky zadatelem po doruCeni informativniho emailu nebo faktury a
zaroven jeSté pred zahdjenim certifikaCniho procesu, je Zadateli UCtovan storno poplatek ve
wyéi 1.000,- K&.

21. Certifikaéni proces je zahdjen dodanim kompletni dokumentace na disk ALMS nebo
uplynutim stanoveného terminu dodani dokumentace (podle bodu 7) na disk ALMS.

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

22. 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%.

23. ZruSeni pfihlaSky je mozZné vyhradné emailem na adresu certifikace@lesnims.cz.

Mate-li otazky k certifikaci a nena$li jste odpovédi v FAQ, obradte se na Tajemnice Skupiny pro
kvalitu (certifikace@lesnims.cz)

ODEBRANI CERTIFIKATU

Organizace, ktera ziska certifikat kvality, se jeho pfevzetim zavazuje k pInéni Standard( kvality lesnich
matefskych kol a klubl po celou dobu platnosti certifikitu. ALMS je opravnéna v dobé platnosti
certifikdtu ovéfit, zda organizace zavazek naplfiuje. Pokud dospéje k zdpornému stanovisku, mlizZe
platnost certifikatu ukon it resp. certifikat odebrat.
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