Vazené poradkyné, vadzeni poradci,

k dispozici mate podrobny navod na obsluhu centralni elektronické evidence konzultaci (CEEK).

Navod je urcen predevsim pro nové cleny sité EKIS a M-EKIS, ale moZna poslouzi i nékterym stavajicim
poradcim.

Vsem poradclim zUstavaji pavodni hesla, kromé téch, ktefi pfechazeji z jednoho EKIS do druhého nebo do M-
EKIS.

Novym poradclim a tém, u kterych se zménilo stfedisko plsobeni, bylo poslano pfistupové jméno a heslo
do CEEK individualné e-mailem na adresu uvedenou v Zadosti.

Obsluha CEEK je jednoducha.
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PC pfipojte k internetu.

Otevrete si portal MPO na adrese http://www.mpo-efekt.cz .

Zvolte energetické poradenstvi EKIS.

V levém sloupci pouzijte \vstup pro poradce,Ltj. vstup do CEEK.

Pokud se vdm objevi info o zabezpeceni pristupu, bez obav ho potvrdte.

Vepiste vase uZivatelské jménol|.

Vepiste vase uzivatelské |heslo|.

Dostanete se do prostiedi, kde je prednastavena moznost zadavat osobni konzultace.
V levém hornim rohu je .

.V pravém hornim rohu mizZete pfepnout mezi [M-EKIS| [EKIS| (= osobni konzultace), i-EKIS| (= on-line

poradna i-EKIS), statistika a .

Z tohoto mista muizZete pokracovat k provadéni dalsich ukon(:

A) ZADANI OSOBNI KONZULTACE — klient pfiel nebo se objednal k osobni navitévé
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) osobni konzultace

Vpravo je pfepnuto na , nahofe mate k dispozici napovédu.

V levém menu vidite 5 sloZek: nova konzultace / 1. pfipravené / 2. hotové / 3. stornované / 4.v3e.
Zvolite nova konzultace]

Pokud se potiebujete z tohoto prostredi vratit na predchozi obrazovku, pouZivejte Sedé tlacitko
ve formuldri, ale nepouZivejte tlacitko "zpét" vlevo nahore na liSté ve webovém prostiedi (odejdete
z CEEK).

Vyplnite vSe podle udaju od klienta, datum a ¢as konzultace je nastaven automaticky. Vyberete jedno
nebo vice témat, o kterych bude konzultace. (Pokud klient odmitne sdélit néktery Udaj a vy nebudete
schopni mu vysvétlit, Ze data jsou dlleZitd pro kontrolu poradenské aktivity, nikde tato data
nezverejiiujeme a maximalné budou slouZit ke zpracovani uZite€nych statistik, je mozné vyjimecné
nékterou z povinnych kolonek vyplnit nahradnim zplsobem. Napf. telefon — pak je ale tfeba mit vypInény
e-mail, nepovinna je ulice a ¢.p.)

Zvolite typ konzultace osobni.

POZOR! Pokud nezaskrtnete okénko , a zmacknete jen tlacitko , vase pravé
vyrobend konzultace se uloZi ve sloZce . MuZete do ni opakované vstupovat a zépis editovat
(vpravo volba ). V této fazi stale neni konzultace uloZena do systému a neexistuje o ni doklad. Je
pfipravena, az skonci konzultace, nebo azZ klient pfijde a konzultace probéhne.
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Po konzultaci zkontrolujete, zda jsou vyplnény vSechny Udaje, vyberete témata konzultace a vyplnite
délku trvani konzultace v minutach. Vyplrujte podle skutec¢nosti. Stale mUzZete cokoli doplnit nebo
opravit.

Pak zaskrtnete okénko |uloZit pro MPO.| Tladitkem zaznam o konzultaci trvale uloZite do systému a

zarazena do statistiky pro vypocet vasi odmény.

UloZenim konzultace se dostanete se opét na Uvodni stranku.

Nové vytvorenou konzultaci najdete ve slozce . Vyberete ji v seznamu, date volbu (maze se
ukazat opét varovani kvlli zabezpeceni) a objevi se evidencni list (EL) s ¢islem. Dole na strance listu je
tlacitko . Vytisknete 2x.

EL date 1x podepsat klientovi, podepsany uloZite pro pfipadnou kontrolu. Klientovi date druhy vytisk.
Pouzijete tlacitko a jste opét v ivodni strance.

Pokud jste uloZili EL omylem, nebo jste provedli cvicnou konzultaci (novym poradclim doporucuji si to
vyzkouset), najdete ho ve sloZce hotové a mlzete ho stornovat pomoci volby .

) konzultace DA — dotacni asistence

SlouZi ke zpracovani a pfip. podani Zadosti o dotaci v rlznych programech s cilem dosahnout Uspory
energie. Tomuto typu konzultace mlzZe predchazet jedna az dvé konzultace, pokud je to nutné.
Postupujete stejné jako pti osobni konzultaci v bodech 1-5.

Zvolite typ konzultace DA = dotacni asistence.

Nahrajete soubor s informacemi o Zadosti o podporu, MUSI OBSAHOVAT INFORMACI O PODAN{ ZADOSTI.
Nahrajete soubor Pfiloha ke konzultaci DA. Formulaf naleznete u konkrétni vyzvy.

Vyberete téma konzultace.

Pak zaskrtnete okénko ulozit pro MPO.| Tlacitkem zaznam o konzultaci trvale ulozZite do systému a
konzultace je zarazena do slozky |hotovél. Tim je konzultace ulozena do systému, nejde jiZz editovat a je
zafazena do statistiky pro vypocet vasi odmeény.

UloZenim konzultace se dostanete se opét na Uvodni stranku.

Nové vytvorenou konzultaci najdete ve slozZce . Vyberete ji v seznamu, date volbu (maze se
ukazat opét varovani kvili zabezpecdeni) a objevi se evidencni list (EL) s Cislem. Dole na strance listu je
tlacitko . Vytisknete 2x.

EL date 1x podepsat klientovi, podepsany uloZite pro pfipadnou kontrolu. Klientovi date druhy vytisk.
Vytisknete formulaf pro DA s informacemi o podané Zadosti, pfipojite k EL a uschovate pro zdvérecné
vyuctovani dotace.

1)) konzultace NEO — navrh energeticky Uspornych opatreni

Slouzi ke zpracovani navrhu energeticky Uspornych opatfeni pro nemovitosti klientd s cilem dosahnout
Uspory energie. Tomuto typu konzultace mize predchazet nebo nasledovat jedna az dvé konzultace,
pokud je to nutné.

Postupujete stejné jako pfi osobni konzultaci v bodech 1-5.

Zvolite typ konzultace NEO-R nebo NEO-B = navrh pro rodinné domy nebo navrh pro bytové domy.
Nahrajete soubor — formular pro NEO-R nebo NEO-B. Formulaf naleznete napf. zde https://www.mpo-
efekt.cz/cz/dotacni-programy/vyzvy/npo-3-2022-avizo-vyzvy-mobilni-energeticke-a-konzultacni-
stredisko-m-ekis

Vyberete téma konzultace.

Pak zaskrtnete okénko uloZit pro MPO.| Tlacitkem zaznam o konzultaci trvale uloZite do systému a
konzultace je zarfazena do slozky |hotovél. Tim je konzultace uloZena do systému, nejde jiz editovat a je
zafazena do statistiky pro vypocet vasi odmény.
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7. UloZenim konzultace se dostanete se opét na Uvodni stranku.

8. Nové vytvorenou konzultaci najdete ve sloZce . Vyberete ji v seznamu, date volbu (mUze se
ukazat opét varovani kvili zabezpeceni) a objevi se evidenéni list (EL) s Cislem. Dole na strance listu je
tlacitko . Vytisknete 2x.

9. EL date 1x podepsat klientovi, podepsany uloZite pro pfipadnou kontrolu. Klientovi date druhy vytisk.

10. Vytisknete formular pro NEO s informacemi o podané Zadosti. Vytisknete, pfipojite k EL a uschovate pro
zavérecné vyuctovani dotace. Druhy exemplar dostane klient.

11. Pro klienta jde o BEZPLATNOU SLUZBU.

B) ZADANI OSOBNI KONZULTACE ON-LINE NEBO BEZ PRISTUPU K TISKARNE

1. Postupujete stejné jako v bodé A) az do polozky 8.

2. Misto volby ,tisk” date volbu ,poslat potvrzovaci e-mail“. S klientem jste v tu chvili bud’ dalkové spojeni
pro on-line konzultaci nebo jste spolu, ale na misté bez pristupu k tiskarné. Vyména potvrzovaciho e-mailu
nahradi podpis klienta na EL po konzultaci. Potvrzeni on-line Zadejte, dokud jste s klientem ve spojeni a
potvrzeni by mélo probihat ve stejné fazi procesu, jako bézny podpis EL.

3. Dale postupujete predchozich informaci. Tedy EL vytisknout a peclivé uschovat.

C) ODPOVED na i-EKIS DOTAZ v on-line poradné — klient polo?il dotaz pres web

Na e-mail stfediska (ktery jste uvedli v Zadosti) prijde informace, Ze stfedisko ma dotaz v poradné i-EKIS.
Nespoléhejte na toto oznameni a pravidelné kontrolujte nezodpovézené dotazy. Kazdy z poradcl stfediska
po vstupu do CEEK vidi vsechny i-EKIS dotazy stfediska, odpovidat tedy mUzZe kterykoli poradce.

(Pozn.: V pripadé, Ze klient pres on-line poradnu Zada pouze o schizku, nebo se ptd, kde vas najde atd.,
odpovidate mu pfimo pres vas e-mail na jeho. Takovy dotaz v CEEK stornujete. Na web patii pouze dotazy a
odpovédi, které jsou uZitecné i pro ostatni navstévniky webu.)

POZOR! Na dotaz klientovi neodpovidate pfimo pres oznamovaci e-mail, ale vyhradné pres CEEK podle
nasledujiciho navodu.
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Vpravo prepnete na , nahofe mate k dispozici napovédu.

V levém menu vidite 4 slozky: 1. nezodpovézené / 2. hotové / 3. stornované / 4. vse.

Ve sloZce nezodpovézené najdete poloZeny dotaz.

U dotazu zvolite vpravo akci .

Dostanete se do formulare pro odpovidani na i-EKIS dotaz.

PrecCtete si dotaz, vymaiete z néj osobni udaje, pokud jsou uvedeny v textu dotazu a byly by tedy
zverejnény (jméno, telefon, e-mail, adresu).

Pokud tazatel nezaradil spravné svlij dotaz do odpovidajici kategorie témat, opravite zafazeni, event.
rozsifite pocet kategorii témat podle typu dotazu.

Odpovite na dotaz v okné k tomu uréeném. *(viz bod 14).

Vyberte ze seznamu legislativy nékolik souvisejicich predpist a prifadte je k dotazu (jsou —li takové).
Vyplnite podle skutecnosti délku trvani konzultace v minutach.

Zaskrtnete okénko ‘odeslat, vystavit, uloiit‘.

Pouzijete tlacitko |uloZit zmény|.

Dotaz s vasi odpovédi bude timto Ukonem vystaven na webu a zatrazen do statistiky pro vypocet vasi
odmeény. Najdete ho ve sloZce . Info o odpovédi bude odeslano tazateli na e-mail.

* Pokud nemate odpovéd promyslenou, mizete odpovédét pozdéji. Kdyz nezaskrtnete okénko |odeslat,

vystavit, ulozit], ale pouzijete jen tlacitko |uloZit zmény|, dotaz je stale ve sloZce |nezodpovézené| a neni

zvefejnén na webu. Do 7 dnli musi byt dotaz zodpovézen.
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UloZenim konzultace se dostanete opét na Uvodni stranku.

Pokud se potrebujete vratit na prfedchozi obrazovku z formulare pro odpovidani, pouZivejte Sedé tlacitko
ve formuldfri, ale nepouzivejte zelenou Sipku "zpét" vlevo nahore na listé (odejdete z CEEK).

I-EKIS konzultaci ve sloZce miUZete editovat i po uloZeni do CEEK, pokud budete chtit svou
odpovéd doplnit ¢i opravit. V seznamu hotovych konzultaci u vybraného dotazu poklepete 2x na Sedy
text edituj odpovéd

Tisk EL pro i-EKIS konzultace se neprovadi.

Pokud vam dosel omylem totoZny dotaz vicekrat, nebo jde o néjaky nevhodny projev tazatele, mizete
polozeny dotaz (ne/zodpovézeny) stornovat pomoci akce . V této souvislosti prosime, abyste
prostiednictvim poradny na webu nereagovali na nevhodny ¢i urdzlivy dotaz a bez pisemné reakce toto
stornovali. Je-li dotaz mimo ramec EKIS, oznamte to tazateli pfimo na jeho e-mail a dotaz stornujte.

D) VYKONY A ODMENA VASEHO EKIS/M-EKIS

nkwneR

Vpravo prepnéte na , nahofe mate k dispozici ndpovédu.
Zvolte datum od —do.

Objevi se tabulka za celé stredisko.

MuZete si zvolit Gdaje podle typu konzultace nebo podle jména poradce.
Vsechny tyto tabulky miZete exportovat do excelu pro vlastni potfebu.

E) CHCETE UPOZORNIT NA SVOJI ZAJIMAVOU AKCI, PUBLIKACI ATP.

Vpravo prepnete na [aktuality.

Vlevo vidite mozZnosti nova aktualita / 1.vystavené / - pfipravené / - expirované / 2. nezkontrolované /
3. zamitnuté.

Vyberete, nechdate nastavenou volbu prosty text (nikoli HTML text). Vyplnite nadpis,
abstrakt, text sdéleni, mlzete pfidat prilohu. Zvolite datum vystaveni a expirace, ulozZite. Oznamite e-
mailem sprdvci programu, Ze jste pripojili aktualitu (efekt@mpo.cz). Spravce text zkontroluje a vystavi
na web. VyuZijte tuto moznost tieba pfi poradani seminard apod.

Organizacni zalezitosti

Prosim vénujte pozornost Podminkdam cCerpdani dotace a Pravidlim pro &innost EKIS a M-EKIS a ve
vlastnim zajmu se s nimi prosim dikladné seznamte.

Seznamte se podrobnéji s portalem www.MPO-EFEKT.CZ . Ve svych odpovédich v poradné i-EKIS se na
néj mlzete odkazovat (napf. pfi dotazech na seznam stredisek EKIS, M-EKIS, EnKoMAS, vypocetni
nastroje, seznam energetickych auditort atd.)

Konzultace, které jste provedli od 1.1. daného roku pod registraci z uplynulého roku budou zafazeny
do vykond v daném roce, pokud zlstavate v EKIS/M-EKIS, i pokud prejdete jinam.

Prosim, abyste pfi veSkeré komunikaci s MPO uvadéli vidy nazev a registraéni €islo EKIS /M-EKIS.
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Konzultovat mlzete kdykoli kdekoli (vystavy, veletrhy, soukroma iniciativa), pokud dodrzite Podminky a
Pravidla = bezplatnost a okamfZity tisk a podpis EL klientem (event. se ptipousti on-line potvrzeni, digitalni
podpis EL , dotykovym perem” na tabletu, viz podminky).

Pti vypadku energie a jiném necekaném odpojeni od sité je mozné vyjimec€né pouZit variantu ndhradniho
EL vyplnéného rucné, s uvedenim data a hodiny konzultace, dlivodu nahradniho feSeni. Nahradni EL
podepsany klientem pozdéji prepiSete do CEEK a pfiloZite ho k EL vytiSténému. Bez podpisu klienta
nahradni EL neplati. Zaroven pozdéji zkontrolujete, jestli se konzultace pfi vypadku el. energie prece jen
neuloZila a neni tedy v CEEK 2x (v takovém pfipadé 1x stornujete).

Nazev a logo EKIS je chranén ochrannou znamkou. Na vlastnim webu nesmi mit oznaceni EKIS/M-EKIS
zadna firma, kterd neni pro urcity rok zarazena do sité EKIS/M-EKIS. V takovém pfipadé nesmi firma
pouZivat nazev EKIS/M-EKIS ani na Zadnych tiskovinach, na oznaceni poradenské mistnosti atd. Proto je
zasadné nespravné pouzivat v ndzvu své firmy nazev EKIS/M-EKIS.

Doporucujeme mit na svém webu primy odkaz na on-line poradnu i-EKIS nebo na EFEKT nebo informaci
o tom, Ze jste v siti EKIS/M-EKIS.

Loga EFEKTu a EKIS/M-EKIS pro oznaceni poradenské mistnosti ¢i tiskovin jsou ke stazeni na portéle
https://www.mpo-efekt.cz/cz/kontakt .

Pokud se vam tiskne EL na vice stranek nez jednu, napsali jste bud’ pfilis dlouhou poznamku, nebo mate
Spatné nastaveni prohliZzece ¢i tiskarny nebo mate Apple.

Pfi zdpisu konzultaci uvadéjte skutecnou délku konzultace, coz je obsazeno také v Podminkach a
Pravidlech (zaokrouhlujte na celych 10 minut).

Telefonni pausadl ma hradit ¢as poradce, straveny telefonickou konzultaci, neni uréen na uhradu
telefonnich poplatkl. Tazatele po telefonu neodmitejte, pokud je jejich dotaz pfilis rozsahly, domluvte
si osobni konzultaci.

Pokud pottebujete zménu v poctu &i v osobé poradce, podejte v systému AlS MPO Zadost o zménu
projektu a dolozte veskeré potiebné dokumenty.

Diarazné pfipomindme, Ze je nezbytné uchovavat EL na bezpeéném misté, aby nedoslo ke zneuziti
osobnich udaju vasich klientd.

Béhem pouzivani CEEK moZna odhalite néjaké chyby nebo pfijdete s ndméty na zlepseni, které uvitame.
Své pfipominky ndm muzete zaslat na efekt@mpo.cz. Pokud mate i po prostudovani tohoto navodu,
Podminek a Pravidel dalsi otazky, prosim nevahejte a pouzZijte uvedenou e-mailovou adresu.

S pozdravem

Ministerstvo prdmyslu a obchodu, odbor energetické Gc¢innosti a Uspor
Na FrantiSku 32
110 15 Praha 1
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