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1. PRILOHA: Podminky a priibéh certifikace dle Standarda lesnich
materskych skol a klubtl, platné od 06.05.2026

ORGANY CERTIFIKACE

Certifikace je zajiStovana témito organy:

Tajemnice Skupiny pro kvalitu: zajistuje potfebnou administraci béhem procesu
certifikace. Tajemnice Skupiny pro kvalitu (certifikace@asociaceelementy.cz) je v
kopii veskeré elektronické komunikace mezi certifikujicim/i a Zadatelem.

Certifikujici (¢lenky Skupiny pro kvalitu a ¢lenky certifikacni skupiny): vyhodnocuiji,
zda Zadatel a jeho organizace spliuji podminky Standardl kvality lesnich
matefskych $kol a klubd.

Odvolaci organ certifikace: feSi pfipadna odvolani k prezkoumani vysledku
certifikace.

PRIHLASENi A ADMINISTRACE CERTIFIKACE

1. K certifikaci dle Standardl kvality se Ize pfihlasit vyhradné pres pfihlaSovaci
formular na webovych strankach Elementy
https://www.asociaceelementy.cz/sekce/certifikace.

2. Nejpozdéji do 5 pracovnich dnll bude Zadateli zaslana za Elementy podepsana
smlouva o zajiSténi certifikace emailem (dale jen smlouva). Podepsanou
smlouvu poSle zadatel emailem zpét na certifikace@asociaceelementy.cz do 5
pracovnich dna.

3. Do 3 pracovnich dnl od doruceni podepsané smlouvy zasle Elementy fakturu
za certifikaci zadateli. Splatnost faktury je 30 dni, pfipadné kratsi (v pfipade,
Zze ma byt certifikacni proces zahajen dfive nez za 30 dni). Pfed zaplacenim
faktury neni mozné zahajit certifikacni proces.

4. Zadateli bude vytvofena slozka na sdileném disku Elementy a bude sdilena na
kontaktni email Zadatele. SloZzka 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 Zzadatel v pfipadé
vyzvy doplni nedostatky vyjmenované v zavérecné zpravé);
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iv. smlouvu o certifikaci podepsanou obéma stranami ve formatu
PDF.

5. Tajemnice Skupiny pro kvalitu nebo osoba ji povéfena (dale jen “Tajemnice
SpK") zpracuje prihlasku do 5 pracovnich dnl od doruceni smlouvy Zadatelem
a zasSle zadateli email, ktery obsahuje:

a) emailovy kontakt/y na pridéleného 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 alespon 3 mozné terminy
certifikace (certifikacni navstévy a strukturovaného rozhovoru).

6. Do terminu splatnosti faktury dostane Zadatel alespon 3 terminy certifikace
(datum navstévy ve Skolce a datum strukturovaného rozhovoru) a termin
dodani dokumentace. Navrzené terminy navstévy a strukturovaného
rozhovoru musi byt nejpozdéji do 6 mésicl od vystaveni faktury (napf. faktura
je zaslana 1.1, certifikujici m{ze navrhnout terminy v rozmezi 1.1. - 30.6.).

LHUTA NA DOLOZENi DOKUMENTACE

7. LhGta na dodani dokumentace je nejpozdéji 10 pracovnich dni pred zacatkem
certifikace. PoZzadované dokumenty jsou vyjmenované v Sebehodnotici
zpravé. Zadatel je povinen pojmenovat dokumenty podle &isla a nazvu
dokumentu uvedeného v Sebehodnotici zpravé napr. 6_HCCP, 7_Pojisténi. V
pfipadé, ze pozadované dokumenty obsahuiji citlivé osobni udaje treti strany,
je Zadatel povinen tyto casti znecitelnit (napfiklad datum narozeni
zaméstnancl). Jakmile Zadatel nahraje veskerou dokumentaci, oznami tuto
skutec¢nost emailem Tajemnici SpK na email certifikace@asociaceelementy.cz
a certifikujici/mu.

8. Pozadované dokumenty jsou vyjmenované v Sebehodnotici zprave, kterou
Zzadatel nalezne ve sdilené slozce pro nahrani dokumentace k certifikaci. Ve
formé PDF je Sebehodnotici Zprava ke stazeni na
https://www.asociaceelementy.cz/sekce/certifikace.

9. Do 5 pracovnich dnll od oznameni zadatele, nejpozdéji v§ak 10 pracovnich dni
pfed zacCatkem 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.
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b. Dokumentace neni kompletni a faktura je zaplacena:

i. Tajemnice SpK oznamuje zadateli, Ze musi podklady doplnit do 3
pracovnich dnll. Po doplnéni podkladl se dale postupuje dle
bodu 9a.

ii. Pokud podklady zadatel nedoplni ani do nové Ih{ty, ztraci narok
na rezervovany termin. Ma 1 mésic na doplnéni kompletnich
podkladd. Doplnéni podkladd oznamuje tajemnici SpK, kterd
zkontroluje, zda jsou kompletni a nasledné oslovuje certifikujici s
zadosti o novy termin navstévy a strukturovaného rozhovoru v
horizontu 2 mésicd.

iii. Pokud podklady Zadatel nedoplni ani dle bodu 9b-ii ma Elementy
pravo certifikacni proces ukoncit bez nahrady. V takovém pripadé
&ini storno poplatek 100%. Zadatel ma moznost kdykoliv pozadat
o certifikaci znovu, musi také znovu zaplatit poplatek za
certifikaci v plné vysi.

PRUBEH CERTIFIKACE

10. Certifikace se sklada z kontroly poZadované dokumentace, certifikacni

navstévy a strukturovaného rozhovoru. Certifikacni proces je zahajen dodanim
kompletni dokumentace na disk Elementy nebo poZzadovanym datem dodani
dokumentace.
CertifikaCni navstéva probiha béhem skolniho roku v bézny Skolkovy den a
trva cca 6 hodin (3 hodiny v pfipadé zkracené certifikace LMS s inspek&ni
zpravou), kdy si certifikujici prohlédne prostory lesni Skolky vcetné zazemi a
pedagogickou praci pecujicich osob v kolektivu déti.

1. DalSi casti certifikacniho procesu je strukturovany rozhovor, ktery muize
probéhnout online i na misté dle individualni dohody s certifikujicim/i a trva 4
hodiny (2 hodiny v pfipadé zkracené certifikace LMS s inspekéni zpravou).

12. Béhem certifikacni navstévy a strukturovaného rozhovoru dostava Zadatel
ustni zpétnou vazbu k provozu, pedagogické praci a dokumentaci.

13. Zadatel dostadva zpétnou vazbu k dokumentaci v ramci strukturovaného
rozhovoru a nebo navstévy ve Skolce. Neni-li dokumentace dostatecna, vyzve
certifikujici Zadatele k napravé do 6 tydnd od oznameni.

14. Po uskutecnéni strukturovaného rozhovoru a navstévy ve Skolce informuje
certifikujici tajemnici Skupiny pro kvalitu o prlbéhu certifikace a uklada na
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disk vystupy ze strukturovaného rozhovoru. Do 5 pracovnich dnl napise
certifikuji zavérec¢nou zpravu o rozsahu max. 1800 znak(. Ve zpravé budou
uvedeny terminy probéhlé certifikace; silné stranky Skolky a zdroje; rizika a
vyzvy; datum pro pripadné doplnéni konkrétnich nedostatkl (to zaroven
doplnhuje 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. Mozné varianta vysledk certifikace:

a) Pokud zadatel splnil vSechny podminky certifikace - dostane emailem
do 10 pracovnich dnl od splnéni pozadavkl certifikace (obdrzeni
zavérecné zpravy elektronicky, pfipadné doplnéni nedostatkd ....) spolu
s logem certifikované lesni Skolky sken certifikatu, do mésice original
certifikatu postou.

b) Pokud Zadatel nenaplnil podminky certifikace a naprava do Sesti tydn(
neni mozna, certifikaéni proces je ukonéen. Zadatel mlze o certifikaci
pozadat znovu. V takovém pripadé je povinen uhradit znovu certifikacni
poplatek v pIné vysi.

c) Pokud Zadatel nenaplnil podminky certifikace a naprava do Sesti tydn(
je mozna, certifikaéni proces pokracuje. Zadatel je v rdmci zavéreéné
zpravy vyzvan k napravé do Sesti tydnl. Neni-li tento termin dodrzen,
ma Elementy pravo certifikaéni proces ukonéit bez nahrady. Zadatel
mUze o certifikaci pozadat znovu. V takovém pfipadé je povinen uhradit
znovu certifikacni poplatek v plné vysi.

16. Podklady k doplInéni nedostatk(l uklada Zzadatel do sdilené slozky s nazvem
“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 dodani. O vysledku bezodkladné
informuje Zadatele a tajemnici SpK.

17. Pokud Zadatel splnil vSechny podminky certifikace, tajemnice vystavuje
Certifikat kvality a pfedava ho zastupci zadatele (original zasila postou do 30
dnd, sken mailem do 10 pracovnich dnl spolu s logem certifikované lesni
Skolky zadateli).
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18. Zadatel ma pravo podat zadost o prezkoumani vysledku certifikaéniho
procesu (odvolani) a to do 10 pracovnich dnl od doruceni stanoviska
prezentovaného v zavéreCné zpravé a to zasadné emailem na adresu
certifikace@asociaceelementy.cz.

19. Tajemnice odesSle zavér z prezkoumani certifikacniho procesu Zzadateli
emailem a to nejpozdéji do 30 dnl od odeslani zadosti o prezkoumani.
Odvolaci organ certifikace ma pravo si vyzadat si dalsi podklady od Zadatele.
ZdUvodnéni odvolaciho organu bude uvedeno v dodatku zavérec¢né zpravy,
jejiz je soucasti, a bude ulozeno ve sdilené slozce zadatele. Zaveéry fesitele
pfipadného odvolani jsou zavazné a neni proti nim odvolani.

STORNO PODMINKY

20.V pripadé zrusSeni prihlasky Zadatelem po doruceni informativniho emailu nebo
faktury a zaroven jesté pred zahajenim certifikacniho procesu, je zadateli
uctovan storno poplatek ve vysi 1.000,- K¢.

21. Certifikacni proces je zahajen dodanim kompletni dokumentace na disk
Elementy nebo uplynutim stanoveného terminu dodani dokumentace (podle
bodu 7) na disk Elementy.

Pokud dojde ke zruSeni pfihlasky zadatelem az po zahajeni certifikacniho
procesu, tj. po pozadovaném datu dodani dokumentace na disk Elementy, Cini
storno poplatek 40% z ceny certifikace.

22.V pfipadé, Ze dojde ke zruSeni pfihlasky Zadatelem v momenté, kdy probéhla
nebo probiha certifikacni navstéva c¢i strukturovany rozhovor, je zadateli
uctovan storno poplatek ve vysi 100%.

23.ZruSeni  prihlasky je  mozné vyhradné emailem na  adresu

certifikace@asociaceelementy.cz.

Mate-li otazky k certifikaci a nenasli jste odpovédi v FAQ, obradte se na Tajemnici

Skupiny pro kvalitu (certifikace@asociaceelementy.cz)

ODEBRANI CERTIFIKATU

Organizace, ktera ziska Certifikat kvality, se jeho prevzetim zavazuje k plnéni
Standard( kvality lesnich matefskych $kol a klubl po celou dobu platnosti
certifikatu. Elementy je opravnéna v dobé platnosti certifikadtu ovérit, zda organizace
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zavazek napliuje. Pokud dospéje k zapornému stanovisku, mlze platnost certifikatu
ukoncit resp. certifikat odebrat. V pfipadé prokazani ukonceni provozu lesni Skolky
certifikace automaticky zanikd. Pokud Skolka obnovi provoz miZe znovu projit
procesem certifikace.

ODVOLACi ORGAN CERTIFIKACE

Samotny odvolaci organ certifikace se sklada z Resitele odvolani (€len vykonného
tymu Elementy) a dvou zastupcl aktivnich ¢lenl Elementy, ktefi budou vybrani
losem. Ti maji za ukol projit si zapisy z certifikace v€etné zavérecné zpravy,
dokumenty dodané certifikovanou Skolkou, pfipadné si vyzadat dalSi informace a
spolecné nasledné rozhodnout, zda bude odvolani vyhovéno.
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