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1. CIL

Cilem dokumentu je vytvofit pfesne postupy v procesu tvorby, revize a schvalovani
dokumentace Ceskeho systému certifikace lesd. Smérnice popisuje navod pfi vypracovani,
pravidelné udrzbé (revizi) a schvalovani dokumentace Ceského systému certifikace lesu.

2. PREDMET SMERNICE

Smérnice pokryva oblast tvorby, revize a schvalovani standardd a dokumentt Ceského systému
certifikace lest (CFCS). Procesem tvorby, revize a schvalovanim dokumentd se rozumi tvorba a
schvalovani novych a pravidelna a pribézna revize a schvalovani existujicich dokumenta.

3. ZODPOVEDNOSTI V PROCESU TVORBY A SCHVALOVANiI DOKUMENT U

3.1. Sném PEFC CR

Sném PEFC CR je odpovédny za formalni pfijeti dokumentd. Jeho &innost definuji stanovy
PEFC CR.

3.2. Pfedsednictvo PEFC CR

Odpovédnosti Pfedsednictva PEFC CR v procesu tvorby dokument( jsou:

a) schvaleni obsahového zaméru dokument,
b) tvorba technické komise.

3.3. Sekretariat PEFC CR

Sekretariat je odpovédny za implementaci postupu a ostatnich pravidel souvisejicich s tvorbou
dokumentu. Sekretariat zafazuje vSechny vztahy mezi technickou komisi, povéfenou osobou a
Pfedsednictvem. Sekretariat je konkrétné odpovédny za:

a) stanoveni obsahového zaméru,

b) zvefejnéni oznameni a pozvani zajmovych skupin,

c) zabezpecovani administrativni podpory pro technickou komisi, pokud si ji komise
nezabezpecuje sama,

d) administraci ¢lenskych a vefejnych konzultaci,

e) zvefejnéni dokumentace.

3.4. Technick& komise

Technickou komisi jmenuje na zékladé nominace Piedsednictvo PEFC CR. SloZeni technické
komise musi zabezpeclit rovhomérné zastoupeni vSech zdmovych stran, pficemz zadny ze
zajm0 nesmi v procesu dominovat. Zastoupeni v technické komisi musi respektovat podstatu
tvorby pFislusného dokumentu a zahrnovat zastupce, které nominuji:



a) lenové PEFC CR,

b) Predsednictvo PEFC CR,
c) sekretariat PEFC CR,

d) ostatni zajmové strany.

Cilem technické komise je nalézt konsenzus mezi zajmovymi stranami zu¢astnénymi v procesu.
Clenové komise si mezi sebou voli pfedsedu, ktery vede jednani komise a ovéfuje spravnost a
Uplnost zpracovani pfijatych zavérd do dokumentace. Préci technické komise administrativné
zabezpecuje narodni sekretaf nebo osoba povérena Predsednictvem. Plsobeni technické
komise je doCasné. Technickd komise se zakladd na dobu tvorby, revize a schvalovani
dokumentu CFCS.

3.5. Osoba pov éfena Predsednictvem

Osobu povéfenou Predsednictvem predstavuje obvykle specialista pro danou problematiku.
Jeho uloha spociva pfedevsim ve vypracovani pfipravného navrhu dokumentl a déle se podili
na zvazovani pfipominek. Pfedsednictvo maze touto funkci poveéfit také externiho specialistu
(fyzickou nebo pravnickou osobu), ktery mGZze nebo nemusi byt ¢lenem technické komise.
Pokud je povéfena osoba ¢lenem technické komise, muze byt zaroven volena do funkce
predsedy komise.

4. POSTUP TVORBY A SCHVALOVANiI DOKUMENT U

Proces tvorby, revize a schvalovani dokumentd probiha v jednotlivych fazich, s nimiz souviseji
odpovédnosti a jednotlivé verze dokumentu (tab. 1).

Tab. 1 Faze, odpovédnosti a dokumenty v procesu tvorby a schvalovani dokumentt

Faze projektu Odpovédnost Nazev dokumentu
Faze tvorby Stanoveni Sekretariat Obsahovy zamér
zaméru obsahového dokumentu

zaméru

Schvéleni Ptedsednictvo PEFC CR

obsahového

zaméru
Faze pfipravy Verejné Sekretariat Pfipravny navrh dokument
dokumentu oznameni

Pozvani Sekretariat

zajmovych

skupin

Tvorba Sekretariat/ Pfedsednictvo

technické PEFC CR

komise

Vypracovani Sekretariat/ osoba povérena

pfipravného Pfedsednictvem PEFC CR

navrhu

dokumentu
Faze tvorby Zvazovani Technickd komise/ osoba Pracovni navrh




dokumentu pfipominek povérena Predsednictvem dokumentu
PEFC CR
Dosazeni Technick& komise/ osoba
konsenzu povéfena Predsednictvem
PEFC CR
Faze Interni Sekretariat/ technicka Navrh dokumentu k
pfipominkovani | konzultace komise/ osoba povéfena pfipominkovani
¢lenu PEFC Pfedsednictvem PEFC CR
CR
Verejné
konzultace
Faze Vypracovani Technicka komise/ osoba Finalni navrh dokumentu
schvalovani zpravy povérena Predsednictvem
PEFC CR
Schvaleni Sném PEFC CR
dokumentu
Faze zvefejnéni | Zverejnéni Sekretariat Technicky interni
dokumentu dokument

4.1. Faze tvorby zdm éru

Faze tvorby zaméru sestava ze stanoveni a odsouhlaseni obsahového zaméru tvorby nebo
revize dokumentd. Obsahovy zamér dokumentu definuje sekretariat na podnét ¢lend PEFC CR,
PFedsednictva nebo z vlastni iniciativy a schvaluje ho Pfedsednictvo.

Obsahovy zamér by mél obsahovat:

a) jasné definovani problému (tvorba nového dokumentu, revize existujiciho dokumentu apod.),
b) navrh povéfené osoby,

c) pozadavky na zastoupeni ¢lend a zajmovych skupin technické komise a jejich rovhomérné
zastoupent,

d) identifikace znevyhodnénych subjektd, jejich podpora a pfizvani k revizi,
e) popis fazi procesu a ¢asovy harmonogram,

f) zdroje potfebné k zabezpecleni prace.
4.2. Faze pripravy dokumentu
4.2.1. Verejné oznameni

O zapoceti procesu tvorby a revize standardd a dokumentl informuje sekretariat vefejnost
prostfednictvim médii, aby se umoZznilo vdem zajmovym skupindm smyslupiné pfispét k tvorbé
dokumentd. Oznameni by mélo obsahovat cil, obsah a o€ekavany ¢asovy harmonogram prace
a poskytnout informace &lendm PEFC CR a v8em zamovym skupinAm o moZnosti
spolupracovat na procesu.



4.2.2. Tvorba technické komise

Pozvani zajmovych skupin ke spolupraci v technické komisi muze byt soucasti vefejného
ozndmeni na zaCatku procesu nebo muize byt ucinéno samostatné. Nominace za Cleny
technické komise pfijiméa sekretariat a schvaluje Predsednictvo, pficemz dba na dosazeni
rovnomérného zastoupeni jednotlivych zajmovych skupin a zvaZuje dostupné zdroje. O navrhu
k pfijeti za Clena technické komise vyrozumi navrhovaného Pfedsednictvo.

4.2.3. Vypracovani p fipravného navrhu dokument

Osoba povéfena Prfedsednictvem vypracuje pfipravny navrh pfislusného dokumentu, ktery
doruci ¢lenam technické komise.

4.3. Faze tvorby dokumentu
4.3.1. Zvazovani p fipominek

Ve fazi tvorby dokumentu se zvaZuji vSechny nazory zainteresovanych skupin s cilem
dosahnout konsenzu v obsahové oblasti pracovniho navrhu dokumentl. VSechny vznesené
pfipominky a navrhy spolu s pfedb&znym stanoviskem ke zplsobu jejich feSeni se projednaji
otevienym a transparentnim zplsobem a vSechny zmény v pracovnim navrhu dokumentu
museji byt zdokumentovany. Pracovni navrh dokument( musi byt na pozadani k dispozici vSem
¢lenim technické komise a ostatnim zajmovym skupinam.

4.3.2. Dosazeni konsenzu

Rozhodnuti technické komise zaslat pracovni navrh dokumentu k vefejnému pfipominkovani
nebo doporucit findlni navrh k forméalnimu schvéleni musi byt u€inéno na zakladé principu
konsenzu. Predseda technické komise, resp. pfedseda v spolupraci s osobou povéfenou
Pfedsednictvem, je odpovédny za posouzeni, zda cClenové technické komise dostate¢né
podporuji zaslani pracovniho navrhu dokumentu k vefejnému pfipominkovani nebo oficialnimu
schvéleni, pfiemZ musi vychazet z definice konsenzu uvedeného v ISO/IEC Guide 2:1996:
.Konsenzus: vSeobecna dohoda, charakterizovana absenci trvalé opozice k podstatnym
zalezitostem kteroukoli duleZitou ¢asti zaCastnénych stran a procesem, ktery vyZaduje, aby se
braly v ivahu nézory vSech zainteresovanych stran a smifily se vSechny konfliktni argumenty.
Poznamka: Konsenzus nemusi zahrnovat jednohlasnost. Za u¢elem dosazeni konsenzu mohou
¢lenové technické komise pouZzit nasledujici postupy, aby se zjistilo, zda k pracovnimu nebo
finalnimu navrhu dokumentu existuje opozice:

a) osobni nebo telefonicka setkani, resp. jejich kombinace se slovnim hlasovanim PRO a
PROTI,

b) osobni setkani s hlasovanim zdvizenim ruky PRO a PROTI,

c¢) osobni setkani s tajnym hlasovanim PRO a PROTI,

d) prohlaSeni prfedsedy o konsenzu na zékladé osobnich setkani, kde nebyly Zadné
nesouhlasné hlasy,

e) e-mailova korespondence, v niz se poZadavek zprostfedkuje ¢lendm k odsouhlaseni a
¢lenové zaslou pisemnou odpovéd, nebo

f) formalni korespondenéni hlasovani, kdy jsou hlasy shromazdény pro kolektivni rozhodnuti o
konsenzu.

Zadny ze zainteresovanych zajm( nesmi v procesu dominovat. V pfipadé negativniho hlasu,
ktery reprezentuje trvalou opozici kterékoli dilezité Casti zUcastnénych stran k podstatnym
zalezitostem, musi byt tato zalezitost feSena prostfednictvim nasledujicich mechanismu:



a) diskuse a jednani o sporné zalezitosti v ramci komise za u¢elem dosazeni kompromisu,

b) pfimé jednani mezi zainteresovanymi stranami, které vznesly namitku, a stranami s odliSnym
pohledem na spornou zalezitost za u¢elem dosazeni kompromisu,

c) proces feSeni sporu.

Postup feSeni sport se musi Fidit pfisluSnymi postupy k feSeni sport, které jsou schvaleny
PEFC CR. Technicka komise se v Uvodu musi dohodnout na tom, které ze zalezitosti budou
pokladany za podstatné v procesu dosahovani konsenzu.

4.4. Faze pripominkovani
4.4.1. Interni konzultace élena PEFC CR

Navrh dokumentd uréeny na pfipominkovani éleny PEFC CR musi byt rozeslan viem élentim ke
konzultaci v trvani minimalné 14 dnu. VSechny pfijaté pfipominky a navrhy spolu s predbéznym
stanoviskem ke zplsobu jejich feSeni se projednaji otevienym a transparentnim zpusobem a
vdechny zmény vyplyvajici z pfipominek se projednaji s éleny PEFC CR prostfednictvim e-
mailové korespondence nebo jinym odpovidajicim zpadsobem.

4.4.2. Verejné konzultace

Navrh dokumentu k pfipominkovani musi byt dostupny prostfednictvim webové strdnky PEFC
CR a na pozadani jinym odpovidajicim zptsobem viem zajmovym skupindm k vefejnému
pfipominkovani v trvani minimalné 3edesati dni. Pozvani na vefejné konzultace se
zprostredkuje prostfednictvim webové stranky PEFC CR, rozeslanim e-mailGi a uvefejnénim ve
vhodnych médiich. VSechny pfijaté pfipominky a navrhy spolu s pfedbé&Zznym stanoviskem
zpUsobu jejich FeSeni se projednaji otevienym a transparentnim zpusobem. VSechny zmény
vyplyvajici z vefejnych konzultaci nebo jejich shrnuti jsou k dispozici na pozadani. VSechny
navrhy a pfipominky vefejného pfipominkovani by meély byt dorueny na pfislusném formulafi,
ktery je dostupny na webu PEFC CR. Podpora vefejnych konzultaci maZe spocivat v
organizovani seminarl, konferenci, prezentaci pro verejnost nebo zajmové skupiny, které jsou
zamérfeny na podporu ziskani nazora a pfipominek k navrhu dokumentu k pfipominkovani.

4.5. Faze schvalovani
4.5.1. Vypracovani zpravy

Soucésti prezentace finalniho navrhu dokumentu ve fazi schvalovani musi byt zprava, ktera
poskytuje nasledujici evidenci o shodé postupu tvorby a revize dokumentl s postupy této
smérnice:

a) ¢asovy harmonogram procesu,

b) informace o oznadmeni zapoceti procesu a pozvani zainteresovanych stran dokladované
seznamem pozvanych,

c¢) informace o internim a vefejném pfipominkovani a souhrn pfipominek a nazoru a vysledky
jejich projednani,
d) navrh na pfechodnou dobu platnosti.

4.5.2. Schvaleni dokumentu

Finalni navrh dokumentu musi byt doru¢en Snému PEFC CR k forméalnimu schvéaleni. Postup
hlasovéani se Fidi dle stanov PEFC CR. V pfipadé, Ze findlni navrh dokumentu nebyl podpofen
dostate€nym poctem hlasu, Sném rozhodne nasledovné:



a) vrati dokument zpét do faze pfipravy nebo tvorby dokumentu,

b) zrusi cely postup.

4.6. Faze zverejnéni

Béhem ¢&tyf tydnd od formalniho schvéleni dokumenti musi sekretariat opravit pfipadné
formalni chyby a zabezpedit distribuci mezi vlastnimi Cleny a vefejnou dostupnost dokumentu na
webové strdnce PEFC CR.

5. NOVELIZACE DOKUMENT U

Novelizace méni a doplfiuji plvodni znéni dokumentu. Postup tvorby a zverejnéni dokumentt
popisuji kapitoly 4.2 — 4.6.

6. REVIZE TECHNICKYCH DOKUMENTU

Technické dokumenty museji byt pravidelné revidovany nejméné jednou za pét let. Postup
revize dokumentl popisuje kapitola 4.

7. STIZNOSTI A ODVOLANI

Jakakoli pfedmétova nebo proceduralni stiznost nebo odvolani se feSi pomoci postupt k feseni
sporu schvalenych PEFC CR.

8. ZAZNAMY Z PROCESU TVORBY, REVIZE A SCHVALOVANI D OKUMENTU
* Z4pis a usneseni ze zasedani Pfedsednictva a Snému

* Zapis ze zasedani technické komise

» Nazory, pfipominky a navrhy ¢lenu technické komise na Upravy a zménu textu

* Zpusob dosazeni konsenzu a feSeni ndzord opozice

* Nazory, pfipominky a navrhy na zmény vyplyvajici z vefejného pfipominkovani

* Pfijaté stiznosti k feSenym pFipominkam

* Rozhodnuti rozhod¢i komise

* VVysledky hlasovani valného shromazdéni a korespondenéniho hlasovani

* VVSechny druhy dokumentd a zmény v dokumentech vytvofenych v jednotlivych fazich

procesu tvorby a revize dokumentt



