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Úvod

„Certifikační pravidla MŽP pro ekoporadny“ stanovují proces pro udílení certifikátu ekoporadnám garantovaný MŽP. Vymezují požadavky na kvalitu environmentálního poradenství a jeho služeb pro veřejnost. Posuzování kvality ekoporadny, která o certifikaci projeví zájem, je založeno na objektivitě.

Udílení certifikátu je koncipováno jako jeden z nástrojů Státní politiky životního prostředí k dosažení udržitelnosti rozvoje České republiky. Probíhá v souladu s Rozvojovým programem environmentálního poradenství (usnesení vlády č. 488/2008) a zadáním Realizačního plánu Rozvojového programu environmentálního poradenství (usnesení vlády č.1303/2009).

Cílem certifikace je definovaní nezbytné kvality služeb ekoporaden, garance takto stanovené kvality služeb poskytovaných ekoporadnami.

Na udělování akreditace a vyřazení poradce z Registru se nevztahují podmínky postupu při správním řízení. Řešení sporných otázek je v kompetenci Ministerstva životního prostředí, Odboru nástrojů politiky životního prostředí.

Složení, práva a povinnosti Komise pro certifikaci ekoporaden (dále jen „Komise“) a jejích podpůrných institucí (sekretariát) vymezuje Statut a Jednací řád Komise.

Vymezení pojmů

Certifikace ekoporadny je proces, jehož základem je posouzení shody poskytovaného environmentálního poradenství se stanovenými závaznými kritérii.

Certifikát dokládá kvalitu poskytovaného environmentálního poradenství a shodu se stanovenými závaznými kritérii. 

Ekoporadna poskytuje služby environmentálního poradenství veřejnosti. 

Ekoporadce poskytuje veřejnosti služby environmentálního poradenství v ekoporadně.

Garant je ekoporadce, poskytující veřejnosti všeobecné služby environmentálního poradenství v ekoporadně, který zodpovídá za služby všech ekoporadců v ekoporadně včetně začínajících ekoporadců a je kontaktní osobou ekoporadny. 

Varianta 1: Osvědčení ekoporadce je dokument, který potvrzuje jeho způsobilost poskytovat environmentální poradenství.

Varianta 2: Registr ekoporadců – databáze garantů ekoporadců a ekoporadců, kteří pracují v certifikovaných ekoporadnách. 

Komise pro certifikaci ekoporaden je nezávislá podskupina Rady pro environmentální poradenství  (dále jen „Rady“). 

Sekretariát Komise zajišťuje administrativu a kontroly certifikačního procesu a vykonává další práce podle pokynů předsedy Komise. 

Centrální vzdělávací ekoporadenský systém (CVES) je databáze vzdělávacích aktivit (semináře, školení, workshopy, konference apod.), které jsou nabízeny ekoporadcům pro účely požadovaného vzdělávání. 

Centrum metodické podpory je koordinátor, který poskytuje ekoporadnám metodickou podporu související s certifikačním procesem a nabídkou vzdělávacích školení a kurzů pro ekoporadce v systému CVES. 

Certifikační pravidla MŽP pro ekoporadny

Certifikát                                                                                                                                                 

1. Certifikát uděluje Komise pro certifikaci ekoporaden na základě písemné žádosti zřizovatele. 

2. Certifikát je vystavován na dobu 3 let. Během doby jeho platnosti je minimálně udržení závazných kritérií, které jsou ověřovány prostřednictvím kontrol. Podpůrným kritériem jsou sebehodnotící zprávy, které budou certifikované ekoporadny předávat Komisi prostřednictvím sekretariátu Komise.

3. Udělený certifikát je dokladem o splnění závazných kritérií pro dané období. 

4. Certifikát je viditelně umístěn v ekoporadně (v místnosti, kde dochází ke kontaktu s klientem).

Udělení certifikátu

1. O udělení certifikátu pro ekoporadnu může žádat jakákoliv právnická osoba, která v rámci své činnosti ekoporadnu provozuje, poskytuje v ní environmentální poradenství a plní závazná kritéria. 

2. Právnická osoba může provozovat více ekoporaden (poboček). Žádost o udělení certifikátu podává za každou ekoporadnu (pobočku) zvlášť. 

3. Žádost o udělení certifikátu se podává prostřednictvím formuláře schváleného Komisí. Součástí žádosti jsou doklady o splnění závazných kritérií. 

4. Přílohou žádosti je doklad o zaplacení manipulačního poplatku.

5. Žádosti včetně předepsaných příloh přijímá sekretariát Komise, který zároveň provede formální posouzení úplnosti žádosti. Pokud žádost splňuje formální požadavky, předloží jej Komisi k posouzení.

6. Komise posoudí přijatou žádost podle požadavků uvedených v závazných kritériích (viz odstavec VI). Komise zkoumá listinné doklady o skutečnostech deklarovaných žadatelem. Může ověřit pravdivost údajů šetřením na místě nebo požadovat po žadateli doplnění žádosti o další doklady.

7. Komise rozhoduje v souladu se Statutem a Jednacím řádem a respektuje proces Certifikačních pravidel MŽP pro ekoporadny.

8. V případě zamítnutí žádosti o certifikaci uvede Komise důvody, které vedly k tomuto rozhodnutí, případně doporučí nápravu zjištěných nedostatků. Proti rozhodnutí Komise se nelze odvolat.

9. Se zřizovatelem ekoporadny, která získá certifikát, bude sepsána licenční smlouva o dodržování podmínek stanovených v Certifikačních pravidlech MŽP pro ekoporadny a o možnosti užívání jednotného označení a názvu.

10. Doba platnosti certifikátu se počítá od data podepsání certifikátu předsedou Komise.

11. Ekoporadna má dnem vydání certifikátu povinnost používat požadovanou vizuální prezentaci dle odstavce XII.

Komise pro certifikaci ekoporaden

1. Veškeré úkony v souvislosti s udílením, odebíráním, pozastavením certifikátu a kontrolou dodržování kritérií kvality vykonává Komise, která je složena ze zástupců MŽP, ekoporaden a odborníků v environmentálním poradenství v poměrném zastoupení 3: 3: 3. 

2. Komise rozhoduje o: 

a) udělení certifikátu v případě, že žadatel splnil požadovaná závazná kritéria a zaplatil manipulační poplatek,
b) odnětí certifikátu v případě, že žadatel přestal splňovat některá ze závazných kritérií a ani v poskytnuté lhůtě k nápravě, nejdéle však do dvou měsíců, tento nedostatek neodstranil,

c) pozastavení platnosti certifikátu v případě, že o to zřizovatel ekoporadny požádá nebo jsou kontrolou zjištěny drobné nedostatky, které je možno napravit, nejdéle však ve lhůtě do dvou měsíců od data zápisu kontroly, která nedostatky zjistila.

3. Sekretariát Komise přijímá sebehodnotící zprávy a poskytuje je Komisi s vlastním stručným souhrnným komentářem upozorňujícím na pozitiva nebo nedostatky. 

4. Podrobná pravidla fungování Komise jsou uvedeny ve Statutu a Jednacím řádu v přílohách č. 2 a 3.

Kontrola plnění závazných kritérií, odnětí, pozastavení a prodloužení platnosti certifikátu

1. Plnění závazných kritérií je pravidelně ověřováno pomocí namátkových kontrol prováděných sekretariátem Komise. Kontroly se společně s pracovníkem sekretariátu Komise účastní pracovník Centra metodické podpory. 

2. Lhůty k nápravě nebo k vyžadovaným doplněním nepřekračují dobu dvou měsíců, pokud není uvedeno jinak.

3. Ekoporadna je povinna každoročně zpracovat sebehodnotící zprávu za předchozí kalendářní rok a doručit ji sekretariátu Komise do 31. ledna běžného roku. Sebehodnotící zprávu podepisuje zřizovatel ekoporadny. Jestliže ekoporadna zprávu nedoručí nejpozději k uvedenému datu, sekretariát předloží Komisi návrh na odebrání certifikátu.

4. Sebehodnotící zpráva obsahuje pravdivé ověřitelné informace o plnění jednotlivých kritérií v daném roce. Uvádí také způsob postupného zkvalitňování činnosti certifikované ekoporadny (podle jejích schopností a možností). Pokud ze sebehodnotící zprávy vyplývají nedostatky v činnosti ekoporadny (dočasné nedodržování určitých kritérií, kdy ekoporadna nepožádala o čas k nápravě a o pozastavení platnosti certifikátu), Komise po ověření skutečností rozhodne o odebrání certifikátu s okamžitou platností. 

5. Ekoporadna je povinna se podrobit kontrole dodržování závazných kritérií. Jestliže kontrola zjistí závažné nedostatky, vyzve Komise ekoporadnu k nápravě a stanoví jí k tomu přiměřenou lhůtu, při níž je platnost certifikátu pozastavena. Jestliže po době stanovené k nápravě nedostatky nadále trvají, Komise rozhodne o odebrání certifikátu s okamžitou platností. 

6. Ekoporadna je povinna z vlastní iniciativy informovat Komisi prostřednictvím sekretariátu o tom, že neplní podmínky, za kterých byl certifikát udělen. Komise poskytne ekoporadně lhůtu k nápravě, při níž je platnost certifikátu pozastavena. Jestliže po stanovené době zjistí, že nedostatky trvají nadále, Komise rozhodne o odebrání certifikátu s okamžitou platností.  

7. V případě, že ekoporadna ukončila smluvní vztah s garantem ekoporadny, je povinna tuto skutečnost oznámit ihned, nejpozději však do jednoho týdne po ukončení smluvního vztahu Komisi s návrhem nového garanta ekoporadny. V případě, že se tak nestane, může Komise rozhodnout o pozastavení certifikátu na 2 měsíce. Pokud ani po této době poradna nepodá návrh na nového garanta ekoporadny, je certifikát automaticky odejmut.

8. V případě neudělení certifikátu, pozastavení platnosti či odejmutí certifikátu doporučí Komise žadatelské organizaci využití Centra metodické podpory, aby snadněji dosáhla konkrétního zlepšení. Pozastavení platnosti certifikátu neprodlužuje jeho platnost.

9. O novou certifikaci v případě jejího neudělení nebo předchozího odejmutí lze požádat po napravení předmětných kritérií, nejdříve však za 3 měsíce. 

10. Jestliže dojde ke změně závazných kritérií, dodržení změn se nebude vztahovat na poradny, které již mají platný certifikát. Změny budou uplatňovány až při jejich žádosti o prodloužení platnosti certifikátu. 

11. Komise může v individuálních případech rozhodnout o odebrání certifikátu z důvodu porušování etického kodexu nebo poškozování dobrého jména certifikovaných ekoporaden, environmentálního poradenství, případně z jiných závažných jasně definovaných důvodů.

12. Postup při žádosti o prodloužení certifikátu na další tři roky je totožný s postupem uvedeným v odstavci I.

13. Žádost o prodloužení certifikátu se podává nejpozději 30 dní před uplynutím doby platnosti stávajícího certifikátu a žadatel na zvláštním formuláři uvede pouze změny oproti původní žádosti. 

14. Ekoporadna nepoužívá certifikát v době, kdy byl ekoporadně Komisí odebrán nebo byla pozastavena jeho platnost. Musí jej odstranit dle pravidel vizuálního stylu.

15. Na nedostatky v činnosti ekoporadny může kdokoliv podat stížnost. Podrobnosti podávání stížnosti a jejich řešení stanoví vnitřní předpis ekoporadny. V případě nespokojenosti s vyřízením stížnosti ekoporadnou je možno podat novou stížnost sekretariátu Komise.

16. Kdokoliv může podat podnět ke zlepšení činností ekoporaden (řešení je v gesci ekoporaden) nebo zlepšení procesu certifikace (řešení je v gesci ONPŽP MŽP).

17. Pozměněná Certifikační pravidla MŽP pro ekoporadny budou předkládána podle potřeb, avšak netýkají se tříleté platnosti udělených certifikátů.

Poplatky

1. Komise rozhoduje o výši manipulačního poplatku pro období, které je delší než jeden rok (viz Statut Komise, příloha č. 2). 

2. Druhy poplatků v rámci certifikace ekoporaden jsou následující:

a. manipulační poplatek – je hrazen při žádosti o certifikát

b. poplatek za prodloužení platnosti certifikátu

c. poplatek za obnovení platnosti certifikátu po pozastavení jeho platnosti

3. Všechny výše uvedené druhy poplatků budou hrazeny na speciální účet, nejpozději 3 pracovní dny před podáním příslušné žádosti. 

Závazná kritéria  

1. Ekoporadna, která žádá o udělení certifikátu, musí prokázat plnění závazných kritérií činností ekoporaden v environmentálním poradenství dodržením požadavků v bodě (A) a musí být v souladu s Etickým kodexem certifikovaných ekoporaden uvedeným v příloze č. 1.

2. Ekoporadna je po udělení certifikátu povinna kromě požadavků v bodě (A) zároveň dodržovat požadavky na službu, procesy a ekoporadce uvedené v bodech (B) a (C) a naplňovat Etický kodex certifikovaných ekoporaden uvedený v příloze č. 1. 

3. V případě žádosti o prodloužení certifikátu musí ekoporadna prokázat plnění všech požadavků uvedených v bodech (A), (B) a (C) a plnění Etického kodexu certifikovaných ekoporaden (například prostřednictvím sebehodnotících zpráv).

Požadavky při žádosti udělení certifikátu 

Následující kritéria obsahují požadavky na organizační a prostorové zázemí ekoporadny a její materiální vybavení.

	
	Název kritéria
	Popis
	Prokázání plnění
	Způsob doložení (dokument)

	1
	Sídlo a otevírací doba
	Ekoporadna má vlastní prostory; otevírací dobu minimálně 12 hodin týdně, které jsou rozděleny minimálně do 3 pracovních dnů. Otevírací hodiny jsou rozvrstveny v průběhu týdne tak, aby umožňovaly návštěvu všech potenciálních zájemců.  V ekoporadně je v této době přítomen ekoporadce jak pro osobní návštěvu klientů, tak i pro jejich telefonické a elektronické dotazy. 
	(1) adresa ekoporadny otevírací doba 

(2) vzhled interiéru a exteriéru ekoporadny

(3) právní vztah provozovatele k sídlu ekoporadny

(4) webová stránka s otevírací dobou
	(1) čestné prohlášení 

(2) fotodokumentace: interiér a exteriér ekoporadny (vchod do exteriéru s otevírací dobou)

(3) kopie smlouvy o nájmu/vlastnictví



	2
	Telefonní číslo
	Ekoporadna má vlastní samostatné telefonní číslo, kam mohou klienti volat. V případě, že má zřizovatel telefonní ústřednu, musí mít klient zajištěno automatické přepojení na telefonní linku ekoporadny. 
	tel. číslo do ekoporadny
	čestné prohlášení



	3
	E-mail a přístup k internetu
	Ekoporadna má funkční e-mailovou adresu, která slouží ke komunikaci s klienty, a dále přístup k internetu, který jí umožňuje vyhledávat relevantní informace klientům a orientovat se v aktuálním dění.
	e-mailová adresa a název poskytovatele internetu 
	čestné prohlášení

	4
	Elektronické vybavení
	Ekoporadna je vybavena alespoň jedním funkčním: počítačem, kopírkou a tiskárnou (může se jednat o multifunkční zařízení). 
	Popis vybavení s uvedením typu (značky)
	čestné prohlášení

	5
	Software
	Na počítači v ekoporadně je nainstalován legální software, a to minimálně operační systém, internetový prohlížeč, kancelářský balík - textový editor a tabulkový procesor, příp. poštovní klient.
	seznam základních programů, u kterých je požadována licence
	čestné prohlášení o legálním používání požadovaného softwaru

	6
	Webové stránky
	Ekoporadna se prezentuje samostatnou funkční webovou stránkou, která odpovídá jednotné struktuře, viz příloha 11.
Stručná nabídka služeb ekoporadny je umístěna na www.ekoporadny.cz podle předepsané struktury tohoto oficiálního webu MŽP. 
	url adresa webových stránek ekoporadny,

odkaz na nabídku služeb umístěnou na www.ekoporadny.cz
	čestné prohlášení

	7
	Prostor pro klienta
	Ekoporadna má ve svých prostorách vymezený dostatečný diskrétní prostor pro jednání s klientem (prostor zajišťující klientovi dostatečný komfort – klid, soukromí). 
	prostor vyhrazený pro jednání s klientem


	fotodokumentace interiéru 

	8
	Označení ekoporadny
	Zřizovatel je povinen v názvu ekoporadny používat slova „ekoporadna“, „ekologická poradna“ nebo „environmentální poradna“ a společně s případným doplňujícím názvem poradny jej viditelně umístit u vchodu do provozovny. 
	slovo „ekoporadna“ nebo vlevo jedna z navržených alternativ budou použity vždy s uvedením názvu ekoporadny na všech prezentačních místech a materiálech


	fotodokumentace provozovny s čitelným názvem; příklad výstupů poradny;   záznam kontroly

	9
	Registrace v EP - VIS
	Ekoporadna musí být registrovaná v systému MŽP EP - VIS a minimálně po dobu dvou měsíců zde vykazovat své poradenské úkony.
	EP – VIS
	výpis ze statistiky EP - VIS

	10
	Ekoporadce
	Ekoporadna má jednoho ekoporadce - garanta, který úspěšně absolvoval vstupní test a plní podmínky dle odst. VII a je zařazen do registru ekoporadců.
	výsledná bodová hodnota vstupního testu
	výpis z registru ekoporadců


Požadavky na službu a procesy jejího poskytování

	
	Název kritéria
	Popis
	Prokázání plnění
	Způsob doložení (dokument)

	1
	Kontakt s klientem
	Ekoporadna vždy nabízí alespoň osobní návštěvu, telefonický a e-mailový kontakt; kontaktní údaje včetně otevíracích hodin a nabídky služeb jsou zveřejněné ve vstupních prostorách ekoporadny, na webu a případně dalšími způsoby dostupnými potenciálním klientům ekoporadny; tyto informace jsou aktuální, aktualizace probíhá nejpozději týden před změnou. 
	kontrola 
	písemný záznam z kontroly

	2
	Aktualizace webových stránek
	Ekoporadna udržuje své stránky v aktuální podobě. Případné změny musí být aktualizovány nejpozději do dvou týdnů po změně, aktuality ihned.


	aktuální webová stránka
	ad hoc kontrola (písemné upozornění na neaktuálnost)

	3
	EP-VIS
	Ekoporadna systematicky vykazuje svou činnost v systému MŽP EP-VIS a registruje zde poskytnuté konzultace. Garantuje, že poskytne minimálně 250 a eviduje je dle aktuálního manuálu EP-VIS. 
	data systému EP-VIS 
	zpráva o kontrole a sebehodnotící zpráva

	4
	Odpovědi
	Ekoporadna odpovídá na dotaz klienta včas – prvotní reakci poskytuje při osobní a telefonické konzultaci ihned. Termíny odpovědí se počítají vždy od termínu přijetí dotazu klienta: při jiné komunikaci do 3 pracovních dnů; do 10 pracovních dnů od podání dotazu klientem pak poskytne plnohodnotnou odpověď. Při specializovaném odborném poradenství nad rámec základního environmentálního poradenství odpovídá nejdéle do 20 pracovních dnů od podání dotazu klientem. 
	ad hoc kontrola a evidence stížností
	záznam kontrolora a výpis z evidence stížností 

	5
	Zdroje dat
	Ekoporadna využívá při své činnosti dostupných a validovaných informačních zdrojů, přednostně MŽP a CENIA. 
	uvádění zdrojů informací u písemných odpovědí tam, kde je to možné


	čestné prohlášení a uvedení zdroje informací

	6
	Komunikace s klientem
	Ekoporadna dbá na to, aby ekoporadce vystupoval vůči klientovi nestranně, nezávisle, neurážlivě, seriózně, profesionálně. Na ekoporadnu je evidováno méně než 5 odůvodněných stížností na komunikaci s klientem ročně.
	Počet evidovaných stížností na komunikaci ekoporadce s klientem
	záznam stížností ze stiznosti@ekoporadny.cz

	7
	Poradenství pro veřejnost
	Ekoporadna poskytuje poradenství cílové skupině veřejnosti; v 6 kalendářních měsících předcházejících datu podání žádosti/zpracování zprávy obsloužila alespoň 10 klientů typu veřejnost
	data systému EP-VIS 
	zpráva o kontrole a sebehodnotící zpráva

	8
	Typy poradenství
	Ekoporadna poskytuje poradenství alespoň ve 3 typech dle systémového poradenství; v 6 kalendářních měsících předcházejících datu podání žádosti/ zpracování zprávy poskytovala konzultace alespoň ve 3 různých typech poradenství
	data systému EP-VIS 
	zpráva o kontrole a sebehodnotící zpráva

	9
	Kauzy
	Ekoporadna řeší kauzy; v 6 kalendářních měsících předcházejících datu podání žádosti/ zpracování zprávy řešila alespoň 2 různé kauzy
	data systému EP-VIS 
	zpráva o kontrole a sebehodnotící zpráva

	10
	Projekt
	Ekoporadna řeší alespoň jeden tematický ekoporadenský projekt ročně
	Přehled projektů v uplynulých dvou letech s odkazem na jejich webové stránky (pokud existují)
	Čestné prohlášení


Požadavky na ekoporadce

	
	Název kritéria
	Popis
	Prokázání plnění
	Způsob doložení (dokument)

	1
	Generalista

(ekoporadce pro všeobecné poradenství)
	Ekoporadce v ekoporadně musí naplňovat požadavky v odstavci VII. Pokud má ekoporadna více ekoporadců, za kvalitu poskytovaných služeb zodpovídá garant ekoporadny.


	Jméno ekoporadce, jméno garanta
	v žádosti o certifikaci CV 

	2
	Specialista
	Varianta 1: Ekoporadna má vlastního specialistu v některé tematické oblasti.

Varianta 2: Ekoporadna spolupracuje alespoň s jedním specialistou v některé z tematických oblastí.
	Jméno ekoporadce a jeho specializace
	CV a reference

	3
	Vzdělávání
	Ekoporadna prokazuje absolvování ročního povinného vzdělávání ekoporadců dle odstavce č. VII.
	Počty vyučujících hodin u každého ekoporadce
	písemný seznam (sebehodnotící zpráva)


Pozn.: KRITÉRIUM = požadavek; PROKÁZAT = jakým způsobem se bude dokládat jeho splnění.

Požadavky na ekoporadce, jeho odbornost, vzdělání a praxi

1. Ekoporadce musí být schopen základní orientace v problematice životního prostředí a v právních předpisech vztahujících se k životnímu prostředí, a to průřezově ve všech níže uvedených oblastech. 

2. Specializovaný ekoporadce disponuje specializovanými znalostmi z jedné či více níže uvedených oblastí.

3. Tematické oblasti související s dovednostmi ekoporadce: 

1. Příroda, krajina, rostliny, živočichové

2. Ovzduší, hluk, světelné znečištění

3. Voda

4. Energie, ochrana klimatu, stavitelství

5. Odpady

6. Doprava, cyklostezky, turistika

7. Domácnost, ekospotřebitel, certifikace

8. Právo, účast veřejnosti v řízeních týkajících se životního prostředí

9. Místní agenda 21 včetně regionálního rozvoje a rozvoje komunit

10. Zelené úřadování

11. Podniková ekologie, dobrovolné nástroje, právo na informace o ŽP 

4. V každé ekoporadně musí být pouze jeden ekoporadce - garant. 

5. Garant splňuje požadavky na ekoporadce a je určen ekoporadnou jako kontaktní osoba pro Certifikaci a je odpovědnou osobou za fungování služeb ekoporadny. 

6. Ekoporadce má minimálně vysokoškolské vzdělání a jeden rok praxe nebo středoškolské vzdělání a tři roky praxe práce v ekoporadně. 

7. Osoba pracující v ekoporadně s dobou praxe méně než jeden rok může vykonávat činnost ekoporadce pouze pod vedením garanta, který je zodpovědný za jeho poradenské služby.

8. Každý ekoporadce je povinen se každoročně účastnit vzdělávání specifikovaného v odstavci VIII.

9. Specializovaný ekoporadce má vysokoškolské vzdělání, nejlépe s užší specializací na některou z tématických oblastí v bodě VII/3 a délku praxe v dané oblasti nejméně tří let.

Registr ekoporadců

10. Registr ekoporadců slouží jako databáze osob poskytujících poradenské služby v ekoporadnách, zvláště pro účely evidence jejich povinností v oblasti vzdělávání.

11. Ekoporadce se stává součástí registru ekoporadců v okamžiku, kdy Komise schválí ekoporadnu včetně ekoporadců uvedených v žádosti a udělí jí certifikát nebo certifikovaná ekoporadna ohlásí nového ekoporadce nebo osobu poskytující ekoporadenské služby.

12. Vyškrtnutí z registru je možné v případě, že evidovaná osoba dva roky po sobě nesplnila požadavky na další vzdělávání ekoporadce (viz odst. VIII), nebo v daném kalendářním roce neměla ani jednu časovou dotaci na vzdělávání, popřípadě závazně porušila etický kodex nebo pravidla pro certifikaci.

13. Registr ekoporadců je neveřejný mimo certifikační proces a jeho správu zajišťuje Sekretariát Komise.

Osvědčení pro ekoporadce

1. O osvědčení žádá Komisi zřizovatel ekoporadny současně se žádostí o certifikaci, případně ekoporadce jako fyzická osoba přímo.

2. V případě, že bude žadatelem fyzická osoba nebo OSVČ, je povinna uhradit manipulační poplatek. V případě, kdy bude žadatelem ekoporadna, bude manipulační poplatek uhrazen zřizovatelem ekoporadny při žádosti o certifikaci, a to bez ohledu na počet ekoporadců, pro které žádá o osvědčení.

3. Jestliže ekoporadce doloží splnění kritérií v odstavci VII a současně úspěšně absolvuje vstupní test, je jeho žádost o udělení osvědčení postoupena Komisi.

4. Osvědčení je vydáváno na tři roky. Při prodloužení platnosti osvědčení ekoporadce není vstupní test povinný.  Doba mezi ukončením platnosti osvědčení a žádostí o nové osvědčení nesmí přesáhnout dobu 12 měsíců. 

5. Komise posoudí podanou žádost a rozhodne o udělení osvědčení. Komise zkoumá listinné důkazy o skutečnostech deklarovaných žadatelem, může též ověřit pravdivost těchto údajů šetřením nebo požadovat po žadateli doplnění žádosti o další doklad.

Systém vzdělávání

Systém vzdělávání zajišťuje Centrum metodické podpory.

Rozsah a obsah vzdělávání

1. Ekoporadce evidovaný v Registru ekoporadců musí povinně absolvovat školení v následujícím členění:

a. vstupní test 

b. další vzdělávání ekoporadce

2. Vstupní test musí ekoporadce absolvovat před podáním žádosti zřizovatele o udělení certifikátu ekoporadně.

3. Dalšího vzdělávání se musí ekoporadce zúčastnit v rozsahu nejméně 40 hodin časové dotace, která mu bude nasčítána za jeden kalendářní rok z jednotlivých úspěšně absolvovaných vzdělávacích akcí, které jsou uvedeny v nabídce Centrálního vzdělávacího ekoporadenského systému (CVES).

4. Nabídka vzdělávacích akcí je ve CVES řazena podle požadavků na základní kompetence ekoporadce, tzn. na rozvoj dovedností a znalostí v oblasti:

a. odborné – zahrnující environmentální tematické oblasti

b. metodické – zahrnující metodiky ekoporadenských služeb

c. komunikační – zaměřené na rozvoj komunikačních a interpretačních dovedností

d. administrativní – související s rozvojem dovedností při práci s PC, systémem EP - VIS apod.

5. Ekoporadce musí absolvovat nejméně 2 vzdělávací akce za rok. Přehled o jeho úspěšném absolvování vzdělávací akce bude evidován v Registru ekoporadců, a zároveň jej bude vykazovat certifikovaná ekoporadna v rámci každoroční sebehodnotící zprávy Komisi.

6. V případě, kdy nelze doložit účast na vzdělávání prezencí apod. se tato skutečnost nahlásí do Centra metodické podpory, které zapíše záznam do Registru o absolvovaném vzdělávání. 

Posuzování relevance vzdělávacích akcí

1. Posuzování relevance vzdělávacích akcí provádí sekretariát Komise.

2. Realizátor vzdělávací akce musí vyplnit Kartu vzdělávací akce a předložit ji sekretariátu Komise k posouzení.

3. Sekretariát Komise následně rozhodne o zařazení vzdělávací akce do CVES, kde bude nabízena ekoporadcům po dobu 3 let. Po uplynutí této doby si realizátor musí zažádat o prodloužení platnosti Karty ve CVES.

4. Kurz, školení a další akce musí obsahovat náležitosti, které budou zapsány do Karty vzdělávací akce.

5. Karta vzdělávací akce musí mít vyplněný formulář s následujícími údaji: 

a. Název vzdělávací akce

b. Typ vzdělávací akce (seminář, přednáška, apod.)

c. Jméno realizátora / organizace (zřizovatele)

d. Cílová skupina

e. Popis vazby na kompetence ekoporadce

f. Doba trvání akce (časová dotace)

g. Obsah vzdělávání – sylab

h. Forma průběžné aktualizace vzdělávací akce

i. Odborný garant akce

j. Lektor

6. Realizátor vzdělávací akce je povinen do CVES ukládat údaje týkající těch účastníků akce, kteří úspěšně vzdělávání absolvovali, a je jim tedy přiznána příslušná časová dotace. Tento úkon musí realizátor provést nejpozději do 14 dnů po skončení vzdělávací akce.

Metodická podpora

1. Ekoporadnám, které vykazují svou činnost v EP-VIS, a které obdržely iniciační podporu před požádáním o certifikaci, a certifikovaným ekoporadnám, které usilují o zvýšení kvality svých služeb, bude na jejich žádost poskytována zdarma metodická podpora, kterou zajišťuje Centrum metodické podpory.

2. Centrum metodické podpory funguje jako projekt financovaný na základě výběrového řízení z prostředků přílohy č. III Směrnice MŽP o poskytování prostředků ze SFŽP ČR. Realizátor projektu Centra metodické podpory bude vybrán na základě uvedeného výběrového řízení.

3. Centrum metodické podpory poskytuje vůči ekoporadnám následující služby: sjednocení výkladu pojmů a odpovědí v jednotlivých kauzách, koordinace/organizování školení pro ekoporadce; zajišťuje osvětové a propagační aktivity environmentálního poradenství jako celku; spolupracuje s MŽP a CENIA při práci s informačními zdroji a daty.  

4. Realizátor Centra metodické podpory úzce spolupracuje se sekretariátem Komise. 

5. Pracovník Centra metodické podpory se účastní kontroly ekoporaden na místě společně s pracovníkem sekretariátu Komise.

Systém financování

Detailní popis systému bude dopracován. Návrh způsobu plateb za výkon na jednotlivou ekoporadnu je uveden v příloze č. 10.

Výkaznický systém EP-VIS

1. Ekoporadna je povinna systematicky vykazovat svou činnost v systému EP – VIS  (Environmentální poradenství – Výkaznický Informační Systém), a to podle následujících pravidel:

a. dodržuje manuál, který je ke stažení na adrese: http://is.ekoporadny.cz/manual.pdf 

b. dodržuje podmínky používání systému, které jsou ke stažení na adrese: http://is.ekoporadny.cz/podminky.pdf  

c. údaje do systému zadává nejpozději pět pracovních dnů po odpovědi klientovi

d. povinně zveřejňuje následující položky:

· datum

· téma

· čas (délka)

· typ klienta

· forma kontaktu

· typ poradenství

· kauza (patří-li do nějaké kauzy)

· projekt (patří-li do nějakého projektu)

· dotaz

· odpověď

· kontakt na klienta

Vizuální prezentace, propagace a komunikace

Smluvní závazky

1. Je podepsána licenční smlouva mezi MŽP a zřizovatelem certifikované ekoporadny.

Bude dopracováno.

Vizuální prezentace

Bude dopracována ve smyslu základních jednotících prvků.

Propagace

1. Ekoporadna účelově a dostatečně propaguje svou nabídku činností. 

2. Má zveřejněnu nabídku služeb a otevírací hodiny na webových stránkách a ve vstupním prostoru ekoporadny (viditelném z veřejně dostupných míst). 

3. Ekoporadna alespoň dvakrát ročně zveřejní nabídku svých služeb, kontakty a otevírací hodiny mimo prostory ekoporadny na vhodném veřejně dostupném frekventovaném místě (např. prostory úřadu, informačního centra, knihovny, školy, veřejné informační plochy apod.) a dvakrát ročně zveřejní nabídku svých služeb, kontakty a otevírací hodiny ve vhodném periodiku určeném veřejnosti (obecní zpravodaj, regionální deníky apod.).

Komunikace

4. Ekoporadna disponuje schránkou u vstupu do ekoporadny na vzkazy a dotazy klientů.

5. V době nepřítomnosti poradce obdrží volající na záznamníku informaci o otevíracích hodinách a o e-mailu do ekoporadny.

Seznam zkratek 

CENIA

Česká informační agentura životního prostředí

CV

Curriculum Vitae - životopis


CVES 

Centrální vzdělávací ekoporadenský systém

ČR 

Česká republika

EP – VIS
Environmentální poradenství – výkaznický informační systém

MŽP

Ministerstvo životního prostředí

SFŽP ČR
Státní fond životního prostředí ČR

ONPŽP MŽP 
Odbor nástrojů politiky životního prostředí Ministerstva životního prostředí 

Zdroje

1. Návrh normy o certifikaci ekoporaden, zpracovaný Sítí ekologických poraden (STEP) v rámci projektu podpořeného Státním fondem životního prostředí ČR a průběžné konzultace projektu  s ekoporadnami různých zřizovatelů i sítí, využívání jejich praxe.

2. Použité analýzy: http://www.mzp.cz/cz/environmentalni_poradenstvi.

Přílohy

Příloha č. 1

1. Etický kodex certifikovaných ekoporaden

Činnost ekoporaden podléhá nejen požadavkům na odbornost poskytovaného environmentálního poradenství, ale současně také na nezávislost, diskrétnost a profesionalitu, včetně respektu k osobnosti a soukromí klienta. Z toho důvodu se ekoporadny zavazují dodržovat tento Etický kodex. 

Poslání a hodnoty

1. Úkolem ekoporaden je prosazovat, hájit a uskutečňovat veřejný zájem na zdravém životním prostředí a na ochraně přírody a odborně posilovat v těchto oblastech účast veřejnosti na rozhodování. 

2. Ekoporadna pozitivně ovlivňuje veřejnost k ochraně životního prostředí ve smyslu udržitelného rozvoje.

3. Při svém provozu i v poskytovaných službách jde ekoporadna veřejnosti příkladem.

4. V zájmu transparentnosti ekoporadny zveřejňují údaje o své organizaci, jejích pracovnících, projektech a způsobu financování ve výročních zprávách, případně dalším vhodným způsobem, např. na internetu.

5. Ekoporadny spolupracují v rámci případného získávání finančních prostředků s firmami, které se ve své činnosti chovají zodpovědně k dopadu na životní prostředí. 

Nezávislost a nestrannost

6. Ekoporadna při jednání s klientem postupuje nezávisle na svých pocitech, postojích a názorech v oblastech politiky, světového názoru, vztahu k jednotlivým skupinám obyvatel, osobnosti klienta apod. Poradce poskytuje rady všem klientům bez ohledu na rozdíl rasy, pohlaví, postižení, sexuální orientace, politické příslušnosti, světonázorové orientace nebo sociálního statusu.

7. Ekoporadna poskytuje své služby nezávisle na politické vůli a zdrojích financování.

8. Ekoporadna zachovává nezávislost na správních a kontrolních orgánech veřejné správy a na Komisi pro certifikaci ekoporaden.

9. Ekoporadna se musí vyvarovat jakéhokoli konfliktu zájmů. V případě střetu zájmů  ekoporadce včas upozorní klienta na tuto možnost a odkáže jej na poradnu nebo organizaci, kde tato okolnost nehrozí.

10. Ekoporadna musí svým klientům a zákazníkům poskytnout pouze rady, které jsou profesionálně nestranné, relevantní a včasné, spolu s jakýmikoli případnými námitkami, pochybnostmi, výhradami nebo varovnými připomínkami.

Odmítnutí klienta

11. Ekoporadna může odmítnout klienta pouze v případě hrozícího střetu zájmů, pokud klient ohrožuje ekoporadcovu bezpečnost (např. osoby násilné a vulgární, pod vlivem návykových látek, osoby s akutním psychotickým onemocněním).

12. Pokud se klientův dotaz nevztahuje k žádnému z témat, kterými se ekoporadna zabývá, odkáže jej na nejbližší ekoporadnu, jinou poradnu nebo organizaci, která může tuto službu poskytnout. 

Diskrétnost

13. Ekoporadna musí zachovávat mlčenlivost o informacích, které získá v průběhu práce s klientem. Může zveřejnit jen to, co je podmíněno souhlasem klienta, od něhož informace získala, nebo to požaduje zákon.

14. Ekoporadna zajistí, aby rozhovor s klientem probíhal v případě potřeby v soukromí mimo doslech a dohled jiných osob, kterými mohou být jiní klienti, spolupracovníci z ekoporadny, či jakékoli jiné osoby.

15. Ekoporadna chrání dokumentaci o klientově případu před případným zneužitím.

Profesionalita

16. Ekoporadna dbá při své činnosti na profesionalitu, odbornost a přesnost. Poradce vykonává svou práci zodpovědně a čestně. 

17. Ekoporadna se nesmí vědomě ujmout práce, pro niž nemá dostatečnou odbornou způsobilost.

18. Ekoporadna usiluje o odborný růst ekoporadců, umožňuje jim rozvíjení osobní pracovní kariéry a jejich další vzdělávání. Ekoporadce rozvíjí své profesionální odborné kompetence a udržuje se na úrovni aktuálního myšlení a vývoje v profesionální oblasti. 

19. Ekoporadna respektuje názory a obavy klienta a jeho konečné rozhodnutí při řešení klientova problému. Poradce žádným přímým ani nepřímým způsobem neútočí na lidskou důstojnost klienta.

20. Ekoporadna používá vnitřní kontrolu a kontrolní mechanismy.

Příloha č. 2

2. Statut Komise pro certifikaci ekoporaden

Bude upraveno podle hlasování, zda půjde o osvědčení nebo o registraci ve všech místech, kde je žlutě označena alternativa osvědčení.

Článek 1

Základní ustanovení

1. Ministerstvo životního prostředí (dále jen „MŽP“) zřizuje Komisi pro certifikaci ekoporaden jako nezávislou podskupinu Rady pro environmentální poradenství na základě úkolu č. 10 Realizačního plánu Rozvojového programu environmentálního poradenství na roky 2010 – 2013 přijatého usnesením vlády č. 1303/2009. 

2. Komise pro certifikaci ekoporaden (dále jen „Komise“) provádí všechny úkony v souvislosti s udílením certifikátu environmentálním poradnám (dále jen „ekoporadnám“) a udílením osvědčení environmentálním poradcům (dále jen „ekoporadcům“). Administrativní zázemí a kontrolní činnost jsou pro Komisi zabezpečovány prostřednictvím Odboru nástrojů politiky životního prostředí MŽP (dále jen „sekretariát Komise“). Na certifikaci není právní nárok.

3. Členství v Komisi je čestnou funkcí a je nezastupitelné. Členové Komise jsou jmenováni předsedou Rady pro environmentální poradenství vždy na 6 let. Jednou za dva roky dochází k výměně jedné třetiny členů po uplynutí jejich funkčního období. Doba členství v Komisi bude proto zpočátku kratší, a to následovně: jedna třetina členů na 2 roky, druhá třetina členů na 4 roky a třetí třetina na 6 let. O počáteční délce funkčního období zvolených členů rozhodne výběr losováním. Počet funkčních období členství v Komisi není omezen. Proporcionální složení členů Komise musí zůstat zachováno.

4. Sídlem Komise a místem zasedání je MŽP, Vršovická 65, 100 10 Praha 10

Článek 2

Působnost Komise

1. Komise provádí činnosti uvedené v Čl. 1 odst. 2 tohoto statutu. 

2. Komise rozhoduje v souladu s platnými „Certifikačními pravidly MŽP pro ekoporadny“ o

a)    udělení certifikátu ekoporadně v případě, že žadatel splnil závazná kritéria,  

b) pozastavení platnosti certifikátu ekoporadny v případě, že zřizovatel ekoporadny o pozastavení požádal, protože ekoporadna přestala splňovat některá závazná kritéria, nebo jsou kontrolou zjištěny drobné nedostatky, které je možno napravit,

c)    odnětí certifikátu s okamžitou platností ekoporadně v případě, že žadatel přestal splňovat některá závazná kritéria a ani v poskytnuté lhůtě k nápravě nedostatky neodstranil dle čl. 2 bodu 2. b), nebo závažným způsobem porušil Certifikační pravidla MŽP pro ekoporadny, která se na ně vztahují,

3. udělení osvědčení pro ekoporadce v případě, že o něj požádal zřizovatel ekoporadny současně se žádostí o certifikaci nebo přímo ekoporadce jako soukromá osoba, pokud splňuje kritéria pro  ekoporadce v ekoporadnách s certifikátem. 

4. Komise posuzuje výsledky kontrol a stanovuje případné lhůty k nápravě v případě zjištění nedostatků, nejdelší však do dvou měsíců od data projednání v Komisi.

5. Komise předloží zprávu o své činnosti Radě pro environmentální poradenství pro každé její zasedání.

Článek 3

Složení Komise

1. Nominovat členy Komise může kdokoliv prostřednictvím Rady pro environmentální poradenství. O výběru členů z navržených kandidátů rozhoduje Rada pro environmentální poradenství.

2. Komise má 9 členů ve složení zástupců MŽP, ekoporaden a odborníků v environmentálním poradenství v poměrném zastoupení 3: 3: 3.

3. Počet členů Komise může být změněn podle potřeby na návrh Rady pro environmentální poradenství nebo této Komise.

4. Komise je způsobilá přijímat rozhodnutí, jestliže je přítomno nebo se v režimu per rollam zúčastní jednání více než polovina členů komise. Rozhodnutí o neudělení certifikátu nebo o jeho pozastavení bude vždy odůvodněno.

5. Předsedou Komise je zástupce MŽP, člen Komise, zvolený členy Komise.

Článek 4

Práva a povinnosti Komise

1. Předseda Komise

a) navrhuje termín, program a svolává a řídí jednání Komise, 

b) podepisuje certifikáty ekoporadnám na základě přijatých rozhodnutí, 

c) podepisuje osvědčení ekoporadcům na základě přijatých rozhodnutí, 

d) v případě své nepřítomnosti na jednání Komise pověří řízením jednání některého člena Komise, případně písemně i právem podpisu certifikátu nebo osvědčení,

e) v případě naléhavosti může zahájit prostřednictvím elektronické komunikace proces písemného projednávání v režimu „per rollam“, který může vést k rozhodnutí, 

f) má právo schválit nebo odmítnout přizvání odborníků bez hlasovacího práva k určitým úkolům, 

g) odpovídá předsedovi/předsedkyni Rady pro environmentální poradenství za činnost Komise a podle potřeby jej/ji informuje o činnosti Komise, 

h) zastupuje Komisi při jednání s jinými subjekty, 

i) odpovídá za dodržování pravidel statutu a jednacího řádu Komise všemi členy Komise,

j) podepisuje jednací řád Komise,

k) určuje zapisovatele jednání.

2. Členové Komise mají právo

a) vyjadřovat se k programu jednání,

b) vyjadřovat se k podaným žádostem o udělení certifikátu a k žádostem o udělení osvědčení,

c) rozhodnout o udělení, odejmutí nebo pozastavení platnosti certifikátu nebo osvědčení, 

d) mohou předsedovi Komise navrhnout přizvání dalších odborníků nejméně 5 pracovních dnů před jednáním Komise, avšak bez hlasovacího práva a jen pro konkrétní jednotlivé případy, které odborné posílení Komise výjimečné vyžaduje, 

e) navrhují kontroly pro potřebu Komise, 

f) navrhovat a hlasováním rozhodovat o výši manipulačních poplatků pro každý kalendářní rok,

g) navrhovat Radě pro environmentální poradenství změny procesu certifikace a udělování osvědčení v případě, že to považují za zjednodušení a zlepšení funkce systému,

h) navrhovat a schvalovat úpravy jednacího řádu Komise.

3. Členové Komise jsou povinni

a) účastnit se osobně všech jednání Komise a včas omluvit svou případnou neúčast elektronicky prostřednictvím sekretariátu,

b) aktivně se podílet na práci v Komisi, 

c) zpracovávat podklady doručené Komisi takovým způsobem, aby na jejich základě bylo možné efektivně přijímat rozhodnutí,

d) vykonávat kontrolní činnost,

e) plnit úkoly vyplývající z jednání Komise a přidělené předsedou Komise, 

f) svým vystupováním nepoškozovat činnost a dobré jméno Komise.

4. Způsob jednání Komise upravuje jednací řád. Jednací řád projednává a schvaluje Komise.

Článek 5

Sekretariát Komise

1. Funkci sekretariátu Komise zajišťují zaměstnanci Odboru nástrojů politiky životního prostředí (ONPŽP) MŽP.
2. Sekretariát Komise:

a) zabezpečuje administrativní a technicko-organizační činnosti Komise,

b) elektronicky rozesílá pozvánky a program jednání na návrh předsedy Komise 

c) elektronicky rozesílá přehled žádostí o certifikaci a osvědčení a zápisů z jednání,

d) rozesílá zápisy z jednání po schválení předsedou Komise všem členům Komise,

e) zabezpečuje jednací místnost,

f) shromažďuje došlé žádosti o certifikaci a osvědčení, kontroluje jejich formální správnost, předkládá je na jednání Komise a vede jejich evidenci,

g) vede evidenci rozhodnutí (certifikátů a osvědčení),

h) archivuje kopie rozhodnutí (certifikátů a osvědčení) a zápisy z jednání,

i) vykonává kontrolní činnost. Ke kontrolám přizývá metodika - odborníka s praxí v ekoporadně podle svého uvážení. Výstupy kontrolní činnosti podepisují na obě osoby. 

j) předává výsledky kontrol Komisi a archivuje je včetně rozhodnutí Komise ke kontrolám,

k) přijímá sebehodnotící zprávy a poskytuje je Komisi na jejím nejbližším zasedání s vlastním souhrnným komentářem upozorňujícím na pozitiva nebo nedostatky. Jestliže ekoporadna zprávu nedoručí nejpozději k uvedenému datu, sekretariát předloží Komisi návrh na odebrání certifikátu.

l) poskytuje Komisi metodické materiály a dokumenty potřebné k její činnosti podle požadavků předsedy Komise.

Článek 6

Závěrečná ustanovení

1. Členství v Komisi zaniká:

a) rozhodnutím člena o vystoupení z Komise před ukončením jeho funkčního období,

b) vyloučením za neplnění povinností člena Komise po předchozím písemném upozornění,

c) v případě personální změny, kdy již člen nezastupuje daný resort, za který byl do Komise nominován, 

d) v případě neomluvené absence člena Komise na třech za sebou následujících jednáních bude na návrh Rady pro environmentální poradenství zvolen nový člen Komise.

e) úmrtím.

2. Zástupně zvolený člen vykonává svou funkci pouze po zbývající funkční období člena, kterého nahradil.

3. Změny tohoto statutu se provádějí formou dodatku, který schvaluje Rada pro environmentální poradenství.

4. Tento statut nabývá platnosti dnem podpisu předsedou/předsedkyní Rady pro environmentální poradenství.  

5. Statut je přístupný veřejnosti na internetových stránkách MŽP, kde se zveřejňuje jeho úplné platné znění.

místo, datum 




podpis                     
                    

předseda/předsedkyně Rady pro environmentální poradenství

Příloha č. 3

3. Jednací řád Komise pro certifikaci ekoporaden

Bude upraveno podle hlasování, zda půjde o osvědčení nebo o registraci.

1. Komise pro certifikaci ekoporaden (dále jen „Komise“) se schází podle potřeby nejméně 1x ročně.  

2. Sekretariát Komise pro certifikaci ekoporaden (dále jen „sekretariát Komise“) vyhlásí první termín přijímání žádostí o certifikaci ekoporaden a žádostí o osvědčení ekoporadců na webových stránkách MŽP – www.ekoporadny.cz. Další termíny již stanoví Komise na svém jednání.

3. Došlé žádosti ekoporaden o certifikaci a žádosti ekoporadců o udělení osvědčení kompletuje a rozesílá sekretariát Komise společně s pozvánkou nejpozději do 10 pracovních dnů před jednáním Komise elektronicky všem členům Komise. 

4. Členové Komise jsou povinni se v případě neúčasti na svolaném jednání předem písemně omluvit prostřednictvím sekretariátu elektronickou poštou.

5. V případě, že by účast členů Komise na jednání byla nižší než polovina, předseda Komise svolá s podporou sekretariátu Komise jednání na nejbližší možný termín nebo v případě potřeby pověří sekretariát Komise zprostředkováním hlasování „per rollam“.

6. Jednání řídí předseda Komise, v době jeho nepřítomnosti předsedou pověřený člen Komise (dále jen “předsedající Komise”). Komise je způsobilá přijímat rozhodnutí, jestliže je přítomna nebo se v režimu per rollam zúčastní jednání více než polovina členů Komise. Uděluje, odejímá nebo pozastavuje platnost certifikátu a hodnotí doručené výsledky kontrol. V případě, kdy může dojít ke střetu zájmů člena Komise, se tento člen Komise nezúčastní hlasování.

7. K udělení, pozastavení nebo odejmutí certifikace a k udělení osvědčení je třeba souhlasu nadpoloviční většiny přítomných členů Komise, v případě rovnosti hlasů rozhoduje hlas předsedajícího. 

8. Sekretariát Komise prověřuje splnění stanovených požadavků uvedených v „Certifikačních pravidlech pro ekoporadenství“ a spolupracuje s Centrem metodické podpory. 

9. Sekretariát zve odborníky v souladu s čl. 4 bod č. 1 písm. f) a čl. 4 bod č. 2 písm. d) statutu Komise.

10. Součástí ověřování splnění závazných kritérií ekoporadnou může být též šetření na místě. Šetření na místě (kontrolu) provádí sekretariát Komise. Při tom postupuje podle objektivních kritérií uvedených ve formuláři k tomu určeném. O výsledku informuje členy Komise při nejbližším jednání a písemné dokumenty archivuje.

11. Komise jedná podle schváleného programu, ke kterému se všichni členové mohou vyjádřit. Na jejich žádost lze program doplnit a jinak měnit, dále je postupováno podle nově schváleného programu.

12. Jednání Komise je neveřejné.

13. Z jednání Komise je pořizován na místě zápis, který je po schválení Komisí a podpisu předsedajícího uložen společně s prezenční listinou na sekretariátu Komise. Zápisy z jednání jsou veřejné. Zapisovatele určí předseda Komise.

Zápis obsahuje 

a) jména přítomných členů Komise, 

b) stručné závěry jednání s uloženými úkoly,

c) přijatá rozhodnutí o udělení, pozastavení nebo odejmutí certifikace a o udělení osvědčení.

14. Vznikne-li v průběhu jednání situace, která není řešená tímto jednacím řádem, rozhoduje Komise o dalším postupu hlasováním.

15. Změny tohoto jednacího řádu se provádějí formou dodatku, který schvaluje Komise na svém jednání.

16. Jednací řád nabývá platnosti dnem ……

místo, datum





podpis

předseda Komise pro certifikaci ekoporaden

Další přílohy budou dopracovány:

Příloha č. 4

4. Formuláře

Příloha č. 5

5. Formulář žádosti o certifikaci a o prodloužení certifikátu

Příloha č. 6

6. Formulář kontrol

Příloha č. 7

7. Obsah vstupního testu

Příloha č. 8

8. Návrh smlouvy o dodržování podmínek certifikace

Příloha č. 9

9. Grafický manuál označení ekoporadny včetně podoby certifikátu

Příloha č. 10

10. Návrh obsahu sebehodnotící zprávy 

1. jméno garanta ekoporadců + CV 

2. obsahuje pravdivé ověřitelné informace o plnění jednotlivých kritérií v daném roce v pořadí podle žádosti o udělení certifikace ekoporadny, 

3. upřesňuje očekávané postupné zkvalitňování činnosti certifikované ekoporadny podle jejích schopností a možností,

4. upozorňuje na nedostatky v činnosti ekoporadny (dočasné nedodržování určitých kritérií, a jejich vyřešení, termín, kdy ekoporadna požádala o čas k nápravě a o pozastavení platnosti certifikátu, uvádí přehled podnětů a stížností na činnost ekoporadny a jejich vyřešení),

5. upozorňuje na nedostatky certifikačního procesu a navrhuje jejich řešení. 

Příloha č. 11

11. Model financování ekoporaden

	Třída 
	Informace 
	Analýza 
	Management 
	Procesní poradenství 
	Kč 

	D 
	80
	2 
	1 
	[image: image1.png]


3 
	+ 25 000 

	C 
	60 
	1 
	1 
	2 
	+ 22 000 

	B 
	40 
	1 
	0 
	2 
	+ 17 000 

	A 
	20 
	0 
	0 
	1 
	+ 15 000 

	Fixní částka 
	5 300 


Zařazení do třídy: 1 x za ¼ roku podle měsíčního průměru

Příloha č. 12

12. Webová stránka ekoporadny

1. Ekoporadna má vlastní webovou stránku, na kterou lze přímo odkázat. 

2. Stránky ekoporadny jsou přístupné pomocí vlastní domény druhého řádu, nebo pod doménou druhého řádu svého zřizovatele. (Př.: správně: www.ekoporadnamzp.cz, www.mzp.cz/ekoporadna; špatně: www.ekoporadnamzp.wz.cz) 

3. Minimální požadavky na obsah stránky ekoporadny: 

a. Název

b. Označení certifikace + odkaz na stránky certifikace

c. Adresa

d. Kontakt

e. Jméno garanta ekoporadců a jeho zaměření

f. Jména ekoporadců a jejich zaměření

g. Otevírací doba

h. Zapojení do sítě (je-li v síti)

i. Nabídka služeb

j. Tematické zaměření

k. Aktuality

l. Odpovědi na často kladené dotazy (minimálně 5 vlastních původních odpovědí)

m. Odkazy na vhodné zdroje informací

n. Formulář pro zadání dotazu

o. Název a odkaz na stránky zřizovatele

p. Informace o návštěvnosti stránky 

q. Označení MŽP



