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STATNi PROGRAM NA PODPORU USPOR ENERGIE
EFEKT Ill PRO ROK 2024

Podminky cerpani neinvesticni dotace

(dale jen ,,Podminky“) jsou nedilnou soucasti

Rozhodnuti o poskytnuti dotace

(dale jen ,Rozhodnuti“), které vydava Ministerstvo priimyslu a obchodu CR (dale jen ,MPO*)

Vyzva ¢. EFEKT 4/2024
Osa podpory 2 — Poradenska cCinnost
Energeticka konzultacni a informacni strediska (EKIS)
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A) Zakladni ustanoveni

Dotace je poskytovana ve smyslu zdkona ¢. 218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych
souvisejicich zakon( (rozpoctova pravidla), vyhlasky MF ¢. 560/2006 Sb. o Ucasti statniho rozpodtu
na financovani program reprodukce majetku, ve znéni pozdéjsich predpisl a vyhlasky MF ¢. 367/2015
Sb., o zasadach a lh(tach finan¢niho vyporadani vztah( se statnim rozpocétem, statnimi financénimi aktivy
a Narodnim fondem (vyhlaska o finanénim vypofadani), ve znéni pozdéjsich predpisi. Poskytovani
dotace spada soucasné do plsobnosti zdkona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni zdkona
znéni ¢. 183/2017 Sh.; zakona ¢. 320/2001 Sh., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nékterych
zakon( (zdkon o finanéni kontrole), v platném znéni; vyhlasky ¢. 416/2004 Sb. kterou se provadi zakon
¢.320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné zpravé a o zméné nékterych zdkonl (zakon o finanéni
kontrole), ve znéni zdkona ¢. 309/2002 Sb., zdkona ¢. 320/2002 Sb. a zakona ¢. 123/2003 Sb.; zdkona
¢.134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakdazek, v platném znéni; zdkona ¢.215/2004 Sbh., o Upravé
nékterych vztah( v oblasti verejné podpory a o zméné zikona o podpore vyzkumu a vyvoje, ve znéni
pozdéjsich predpisa.

Administrace Statniho programu na podporu uUspor energie EFEKT Il — neinvesti¢ni na obdobi let 2022—
2027 se fidi zdkonem €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,spravni rad“),
vyjma paragraf(, které jsou ze spravniho radu vynaty na zakladé § 14q rozpoctovych pravidel.

Pokud fesenim dotacni akce vznikne autorské dilo, pfijemce dotace je povinen poskytnout poskytovateli
dotace bezuplatné nevyhradni opravnéni k vykonu prava autorské dilo uzit ke vSem zplsoblm uZiti, které
jsou ke dni podpisu téchto Podminek znamy, véetné moznosti zcela nebo z¢asti tato opravnéni
poskytnout tfeti osobé, jestlize byly pfi vzniku prav dusevniho vlastnictvi pouzity prostfedky této dotace,
a to bez zbytecného odkladu po vzniku takovych prav.

Dotace je vypldcena v reZimu de minimis, neboli podpory malého rozsahu, ktery ma v gesci Ufad
pro ochranu hospodaiské soutéZze. Podpora je poskytovana v souladu s "Nafizenim Komise (EU)
¢. 1407/2013 ze dne 18. prosince 2013 o poutZiti ¢lankd 107 a 108 Smlouvy o fungovani Evropské unie
na podporu de minimis", ve znéni Nafizeni 2020/972 ze dne 2. Cervence 2020, zvefejnéném v Urednim
véstniku EU dne 7. ¢ervence 2020.

Dotace je poskytovdna ex post, tedy po realizaci projektu. VySe dotace a parametry jsou stanoveny
Rozhodnutim o poskytnuti neinvesti¢ni dotace (dale jen ,, Rozhodnuti“).

Dotace ma neinvesti¢ni charakter, jeji realizaci tedy nevznika investi¢ni majetek. Na poskytnuti dotace
neni pravni narok.

Cinnosti vykonané v ramci této dotace nemohou byt uplatnény a vykazovany (ani ¢aste¢né) v ramci jiného
dotacniho programu. Jakékoliv pfipady dvojiho financovani budou posuzovany jako zavainé poruseni
podminek pro poskytnuti podpory.

Pfrijemce zodpovida za informovani verejnosti o tom, Ze projekt byl realizovan za financ¢ni spolulcasti
Statniho programu na podporu Uspor energie EFEKT Il — neinvesti¢ni na obdobi let 2022-2027. Zavazné
pokyny v oblasti povinné publicity, kterymi jsou pfijemci podpory povinni se fidit, jsou uvedeny
v Grafickém manuadlu. VSechny nastroje pouZité k naplnéni povinné publicity musi byt v souladu s timto
grafickym manualem. Je k dispozici na www.mpo-efekt.cz
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B) Pfedmét dotace

Energetické konzultaéni a informacni stredisko (,,EKIS”) je chranénou zndmkou Ministerstva primyslu
a obchodu. ZneuZivani bude postihovano podle zakona.

Pfijemci dotace je po dobu realizace projektu udélen statut EKIS. UZivani statutu EKIS je umoZnéno
vylu¢né v souladu s dotaéni vyzvou a Podminkami po dobu realizace akce uvedené na Rozhodnuti.

Predmétem dotace je poskytovani poradenské ¢innosti v souladu s vyzvou a Podminkami.

O dotaci mlZe zadat pouze EKIS se schvalenym statutem pro rok 2024 s alespori 3 kvalifikovanymi
poradci schvdlenymi poskytovatelem dotace.

Poradce EKIS nesmi byt soucasné poradcem M-EKIS ani EnKo MAS.
Poradce EKIS musi splfiovat naroky na odbornou kvalifikaci uvedenou ve vyzvé ¢. EFEKT 4/2024.

Pro ucely této dotace ma prijemce dotace provozovnu EKIS, tedy misto spliujici naroky stanovené
v téchto Podminkach cerpani dotace. V provozovné musi byt pfitomen minimalné jeden poradce
v konzulta¢ni dobé vidy v pondéli a ve stfedu od 13.00 do 17.00 hodin (8 hodin tydné) mimo dny
pracovniho klidu v souladu s dobou realizace akce uvedené v Rozhodnuti. Zkraceni provozni doby
se nepripousti. Prodlouzeni provozni doby je vhodné.

Vystupem poradenské ¢innosti jsou:

a. osobni konzultace — poskytnuté v provozovné EKIS nebo v terénu mimo provozovnu. Tyto
konzultace budou hrazeny pouze pfi dodrzeni téchto Podminek, cozZ je neprodleny zaznam
odkonzultovanych hodin do , Centralni elektronické evidence konzultaci“ (dale jen , CEEK“),
tisk a podpis evidenéniho listu konzultace (déle jen ,,EL“) klientem. Podpis mUZe byt nahrazen
elektronickym potvrzenim EL (viz on-line konzultace). Pripousti se také digitdlni podpis EL
,dotykovym perem” na tabletu. VSechny EL musi byt vytiSténé a podepsané a takto
archivované. Digitalné podepsané EL se povaZuji za originaly;

b. on-line (video) konzultace — budou hrazeny za stejnych podminek jako osobni konzultace.
Vlastnoruéni podpis je nahrazen elektronickym potvrzenim EL ze strany klienta. On-line
potvrzené EL se povazuji za originaly;

c. i-EKIS (webové) konzultace — poskytované formou odpovédi na webové dotazy. Tyto
konzultace se eviduji v CEEK a budou hrazeny pouze pti dodrzeni téchto Podminek a pouze
do vyse odpovidajici délce konzultace max. 45 minut;

d. specialnityp konzultace ,dotacni asistence” (dale jen ,,DA“) — tyto konzultace budou hrazeny
pouze pfi dodrieni téchto Podminek, coZ je neprodleny zdznam do CEEK a pfiloZeni
zpracované zadosti o dotaci se zaznamem o jejim podani do zvoleného programu na Uspory
energie;

e. specidlni typ konzultace ,Navrh energetickych opatfeni” (dale jen ,NEO“) — NEO je
dokument, jehoZ zpracovani se fidi pfisluSnym metodickym pokynem zvefejnénym na
strankdch www.mpo-efekt.cz. Tyto konzultace budou hrazeny pouze pfi dodrzeni téchto
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Podminek ¢erpani dotace, coz je zaznam do CEEK a k nému pfiloZzeni dokumentu NEO-R nebo

NEO-B) s podpisem klienta.
NEO zpracovava schvdleny poradce Energetického a konzultacniho stfediska EKIS, ktery
spliuje odbornou kvalifikaci dle vyzvy.

Prijemce dotace je povinen pouzit poskytnuté prostfedky vyhradné k ahradé zpUsobilych vydaju.
C) Vyse dotace a zpusobilé vydaje
Maximalni vySe dotace muze ¢init 300 000 K&, nejvyse vsak 100 % zpuUsobilych vydaja.

Dotace je stanovena:

jednotnou sazbou 1 000 K¢ za 1 konzultacni hodinu (60 min), tedy za ¢as, kdy probiha osobni, on-line
nebo i-EKIS konzultace;

jednotnou sazbou 1 000 K¢ za 1 specialni konzultaci typu , dotacni asistence” (DA), tj. za zpracovanou
a podanou Zadost o dotaci v programech na Usporu energie;

jednotnou sazbou 8 000 K¢ za 1 specialni konzultaci typu ,,Navrh energetickych opatieni“ (NEO-R) pro
rodinny dim;

jednotnou sazbou 16 000 K¢ za 1 specialni konzultaci typu ,,Navrh energetickych opatfeni (NEO-B) pro
bytovy diim.

Za zpUsobilé vydaje se povaZuji pouze vydaje vzniklé od 1. 1. 2024 do 31. 12. 2024 a nevykazané ve
vyzvé €. NPO 1/2024. V pfipadé nedodrieni vykazovani se jedna o dvoji financovani se vsemi z toho
plynoucimi dasledky dle narodni legislativy, zejména zakona ¢. 218/2000 Sh., zdkon o rozpoctovych
pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakonu (rozpoctova pravidla) a administrace Zadosti bude
ukoncéena a fizeni zastaveno.

Za zpUsobilé vydaje se povaZuji pouze veskeré typy konzultaci a sluzeb, které jsou fadné a prokazatelné
dolozZeny v souladu s ¢asti D) Podminek.

Dotace je ve smyslu vyhlasky ¢. 560/2006 Sh., poskytovana formou pfikazu k prevodu prostredki(i na téet
prijemce dotace. Poskytnuté financni prostfedky musi byt vyCerpany v souladu se zadkonem
€. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich predpist.

Dotace bude vyplacena na bankovni Ucet pfijemce uvedeny v AIS MPO po ukonceni realizace projektu
na zdkladé doloZeni vSech povinnych pfiloh stanovenych vyzvou a Podminkami cerpani dotace.
V ptipadé obci a mést se jednd o Cislo Uctu kraje, dle rozpoctovych pravidel je dotace vyplacena jako
transfer prostredkl pres kraj. Poskytovatel nepfipousti vyplaceni zaloh.

D) Vyuctovani dotace

Je-li to pro Zadatele relevantni, vesSkeré vydaje projektu musi vést bud v Ucetnictvi (dle zakona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, v platném znéni) nebo dariovou evidenci (dle zakona €. 586/1992 Sb.,
o danich z pfijm@, ve znéni pozdéjsich predpist). Zadatel je povinen viechny transakce souvisejici
s projektem oddélené identifikovat od ostatnich Ucetnich transakci s projektem nesouvisejicich a vést
analytickou evidenci svazbou ke konkrétnimu projektu. Na dokladech musi byt povinné uvedeno
registracni Cislo projektu a musi byt potvrzeny klientem, jinak nebudou akceptovany.
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Dolozeni vydaji je zaloZzeno na vykazu konzultaci v CEEK za obdobi 1. 1. 2024 aZ do dne podani Zavérecné

zpravy. Pfijemce doklada vydaje prostiednictvim AIS MPO a zaroven doklada zavérecnou zpravu na kartu

Dalsi udaje zadosti. Zavérecna zprava obsahuje identifikaci programu, Cislo dotace, pfijemce dotace, dale

pocet konzultaci dokoncéenych ke dni podani Zavérecné zpravy, evidencni listy z databaze CEEK, pfilohy

evidencnich listd, pfip. komentar.

Prijemce dotace v systému AIS MPO vykazuje Evidencéni listy véetné prilohy Ndvrh energetického opatreni
a véetné prilohy k Dotacni asistenci na zaloZce ,,Dalsi Udaje Zadosti“. Na zakladé doloZenych dokumentu
a kontroly spravnosti nasledné bude vyplacena odména za uvedenou ¢innost.

Ptijemce dotace je povinen na vyzvu a ve stanovené |h(té poskytovat MPO dalsi dopliujici idaje nutné
k ovéreni pribéhu a kvality realizace dotacni akce, vyuctovani poskytnuté dotace a vérohodnosti
predkladanych informaci. Tim nejsou dotéena prava kontrolnich a finanénich organ( statni spravy CR.

NaleZitosti zavérecné zpravy jsou nasledujici:
a. komentaf v¢. vyhodnoceni stanovenych parametrd. Komentaf musi obsahovat Udaje
o programu, Cislo dotace, pfijemci dotace a umisténi EKIS, dale udaje o celkové vysi dotace,
vysi vratky, poctu konzultaci ke dni podani Zavérecné zpravy;
b. seznam EL aorigindly vSech EL z databdze CEEK sefazenych podle tohoto seznamu,
informaci o misté a zpUsobu uloZeni a zabezpeceni EL z hlediska ochrany osobnich udajt
béhem roku.

E) Evidence a dokladani konzultaci

Centralni elektronicka evidence konzultaci (CEEK) je umisténa na webové adrese www.mpo-efekt.cz,
zalozka ,Energetické poradenstvi“. Zde je vstup pro poradce do CEEK.

Veskeré konzultace musi byt doloZeny fadné vyplnénym zdznamem o konzultaci v CEEK. Osobni
konzultace musi byt doloZeny také EL, podepsany/potvrzeny klientem. On-line konzultace se dokladaji
dalkové potvrzenym EL, konzultace typu DA a NEO se dokladaji pfilozenim patficného dokumentu.
Bez autentického podpisu/potvrzeni klienta, resp. bez prilozeného dokumentu nebude konzultace
proplacena.

Prabéh evidence pro fadné doloZeni konzultace:

a. Vprubéhu osobni konzultace zaznamenad poradce Udaje do CEEK. Po dokonceni zdznamu vznikne
EL, ktery je uloZzen v CEEK bez moZnosti zmény. Poradce predlozi jeden vytistény EL k podpisu
klientovi a poté ho bezpecné archivuje, druhy EL odevzda klientovi. V terénu lze vyuZit moznost
elektronického potvrzeni EL.

b. V pribéhu on-line konzultace zaznamena poradce Udaje do CEEK. Po dokonceni zaznamu
vznikne EL, ktery je uloZen v databazi bez moZnosti zmény. Poradce v aktudlnim case zasle EL
elektronicky k potvrzeni klientovi, ktery ho potvrdi a mize si ho vytisknout. Poradce vytiskne
potvrzeny EL a bezpecné ho archivuje.

c. Vprabéhu i-EKIS (webové) konzultace zpracuje poradce dotaz tazatele v souladu témito
podminkami. Vysledkem je zverejnény dotaz a odpovéd v internetové poradné EKIS. V CEEK
vznikne zdznam o konzultaci. Zdznam je pozdéji moZné editovat pouze v €asti ,,odpovéd na
dotaz”.
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d. V pribéhu konzultace typu DA zpracuje poradce v souladu s podminkami pro klienta Zadost

o dotaci na energeticky Usporné opatieni z vhodnych program(. Zadost je evidovana v CEEK jako
specialni typ konzultace a vytvoreny dokument (Zadost o dotaci) je nedilnou elektronickou
pfilohou ke konzultaci, resp. k EL konzultace. Evidencni list musi byt potvrzen klientem.

e. V prabéhu konzultace typu NEO zpracuje poradce vsouladu s metodickym pokynem
a podminkami pro klienta NEO-R nebo NEO-B. Konzultace je evidovana v CEEK jako specidlni typ
konzultace avytvoreny dokument je nedilnou elektronickou pfilohou ke vzniklému EL
konzultace. Evidencni list a pfiloha musi byt potvrzeny klientem.

4. Prijemce dotace se pfi nakladani s osobnimi Gdaji fidi Natizenim Evropského parlamentu a rady 2016/679
ze dne 27. 4. 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajli a o volném
pohybu téchto udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES (dale jen ,,GDPR").

5. Pfijemce je povinen v kanceldri EKIS bezpecné archivovat EL v souladu s legislativnimi ndroky GDPR.

F) Sank¢ni ujednani

1. Nespravné vykazany pocet a délka konzultaci, evidencni listy bez podpisu nebo elektronického potvrzeni
klienta, ptip. s nevalidnimi udaji klienta (e-mail, telefonni ¢islo), evidencni listy vystavené neschvalenym
poradcem budou vyskrtnuty ze skute¢nych vykont a nebudou proplaceny.

Nedodrzeni konzultacni doby a nespravné nakladani s osobnimi udaji (véetné nepovolené likvidace EL) se
povazuje za poruseni rozpoctové kazné a bude podléhat kraceni narokované dotace ve vysi 5 000 K¢ za
kazdé takové zjisténi.

2. P¥i poruseni rozpoctové kazné je poskytovatel povinen informovat mistné pfislusny Financni Grad, ktery
mUze vyméfit odvod za poruseni rozpoétové kazné dle zakona ¢. 218/2000 Sb., rozpoctova pravidla.

G) Dalsi ujednani

1. Pfijemce souhlasi se zverejnénim svého obchodniho jména, adresy, telefonického a e-mailového spojeni
do EKIS, dotacniho titulu a vySe poskytnuté dotace.

2. Prijemce dotace, resp. poradci v EKIS se pribéiné vzdélavaji v oblasti souvisejici s Usporami energie
za Ucelem zvysovani svych odbornych kompetenci. Vyuzivaji k tomu vzdélavaci prilezZitosti uverejnéné
na webovych strdnkach www.mpo-efekt.cz

3. Prijemce je povinen aktualné pisemné informovat MPO o zahajeni kontroly financ¢nich Grad( nebo jinych
organ( statni spravy CR, predevsim pak o zjisténich a rozhodnutich téchto organa.

4. Prijemce je povinen umoznit pracovnikim MPO kontrolu provozu a agendy souvisejici s EKIS.

5. Skartace dokumentd, které souviseji s pridélenim dotace, podléha platné legislativé, zejména zakonu
o UcCetnictvi a dannovému radu, ze kterych vyplyva zakonna povinnost archivovat dokumenty k dotaci
po dobu 10 let.

6. Dale bude v ramci vsech informacnich a komunikacénich opatfeni zobrazeno logo Ministerstva pramyslu
a obchodu ke stazeni https://www.mpo.cz/cz/rozcestnik/ministerstvo/loga-ke-stazeni/ .
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1) Cinnost EKIS

Nazvy Energetické konzultacni a informacni stredisko a EKIS, stejné jako Mobilni EKIS a M-EKIS, jsou
chranénou znackou, kterou Ministerstvo primyslu a obchodu CR (dale jen ,MPO“) propdjcuje
subjektim na zakladé Rozhodnuti o poskytnuti dotace (dale jen Rozhodnuti) a Podminek cerpani
neinvesticni dotace (dale jen Podminky) na stanovené obdobi. EKIS a M-EKIS spolecné tvofi
poradenskou sit EKIS. Pokud subjekt neni vybran pro urcité obdobi do sité EKIS, nesmi tuto chranénou
znacku pouzivat.

EKIS zajistuji propagaci poradenské sité EKIS a pomahaji v naplfiovani cild Statni energetické koncepce
CR. Je #adouci, aby pFijemce dotace na EKIS a mé&l své webové stranky a na nich zvefejnil informaci
o poskytovani bezplatného energetického poradenstvi v ramci sité EKIS s odkazem na webové stranky
portalu EFEKT.

Portadl EFEKT je informacni a poradensky servis s cilem informovat vefejnost o moZnostech Uspor
energii, vyuzivani obnovitelnych zdrojd, o dotacnich programech a prostrednictvim on-line poradny
nabidnout energetické poradenstvi. Je provozovan na adrese www.mpo-efekt.cz

Administratorem portalu EFEKT je MPO, kontakt efekt@mpo.cz.

Vsichni poradci maji poskytovatelem pridélené prihlasovaci Udaje do centrdlni elektronické evidence
konzultaci (dale jen CEEK). Na portale v oddile ,energetické poradenstvi“ je ,vstup pro poradce”. Zde
poradce pouZije pfistupové udaje, které mu umozni vstup do CEEK.

Pfijemce dotace, resp. osoba zodpovédna za fizeni EKIS, zodpovida za ochranu osobnich udaji klientd,
zejména pfi archivaci evidencnich listd (dale jen EL) provedenych konzultaci a pfistupu do centralni
elektronické evidence CEEK, ato v plném rozsahu podle platné legislativy. Zajisti pfijeti vhodnych
bezpecnostnich opatfeni na ochranu osobnich Udajl uloZenych v automatizovanych souborech
i v listinné podobé proti ndhodnému nebo neopravnénému pristupu a ztraté. Soucasti opatfeni musi
byt také vhodna interni organizaéni pravidla pro vSechny zainteresované. Zneuziti osobnich udajl je
trestné.

Poradenstvi probiha osobné, on-line (video konzultace) a pfes internetovy poradensky portal EFEKT
formou webové konzultace v poradné i-EKIS (dale jen i-EKIS), pfipadné telefonicky. Kazdy schvaleny
poradce pouZiva vlastni specialni vstup do CEEK.

Jedna konzultace se v CEEK eviduje pouze jednou bez ohledu na pocet pfitomnych poradct ¢i klientd.

EKIS poskytuje bezplatné poradenstvi pro Sirokou vefejnost. Osobni aon-line konzultace jsou
poskytovany v pfiméreném rozsahu — dotace neni uréena pro zpracovani projektl, rozsahlych vypoctd,
analyz apod., s vyjimkou zpracovani specidlnich konzultaci zde uvedenych.

EKIS poskytuje poradenstvi v misté uréeném v Podminkach. Mistem pro poradenstvi je vhodna
mistnost, verejné dostupna (nikoli soukromy byt), zfetelné oznacena (logo EKIS, i-EKIS, event. logo
portalu EFEKT), pfistupna také neobjednanym klientim kdykoli béhem konzultacni doby, kterd je
pevné stanovena v Podminkach EKIS.

Za EKIS vykonava poradenstvi pouze poradce urCeny v Zadosti o dotaci. Pfitomnost jiné osoby
nenahrazuje pfitomnost poradce. VSichni poradci musi byt dostatec¢né kvalifikovani.
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EKIS vede evidenci o persondlnim pokryti stanovenych konzultacnich hodin, kterd je uloZena

v poradenské kanceldfi EKIS.

Poradce EKIS jednd tak, aby neposkodil dobré jméno MPO, vykondva svou prdci na vysoké odborné
urovni, ve prospéch klienta a zdrzi se prosazovani pripadnych vlastnich ¢i cizich obchodnich zajm.
Propagace sité EKIS je Zadouci. Nasledna komercni spoluprace s klienty EKIS je vhodna.

Poradce EKIS a vykazuje veskeré provedené konzultace zplsobem stanovenym v Podminkach podle
skutecnosti, zejména co do mnoZstvi a délky konzultace (viz Podminky). V opacném pfipadé mize MPO
postupovat podle Podminek.

Veskeré konzultace v CEEK budou automaticky oznaceny ¢islem a takto budou evidovany.

Zpracovani osobni konzultace

1.
2.
3.

Poradce se na portale EFEKT pfihlasi do CEEK a zvoli moznost ,,EKIS” a ,nova konzultace”

PFi zahajeni osobni konzultace zapiSe naciondle klienta do CEEK, zejména e-mailovou adresu.

Pfi ukonceni konzultace poradce doplni témata konzultace a délku trvani konzultace v minutach
v souladu se skutecnosti.

Po ukonceni zaznamu zaskrtne poradce policko ,,uloZit zaznam pro MPQ*“. Tim se zdznam stava platnym
a neda se zménit.

UloZzenim zaznamu vznikne zaznam o nové konzultaci v sekci ,hotové”.

Vtadku zdznamu ke konkrétni konzultaci poradce zvoli ,tisk” a poté 2x vytiskne evidencni list
konzultace (ddle jen EL).

Jeden EL necha poradce podepsat klientovi a peclivé si ho uschova. Druhy EL pteda klientovi.

Zpracovani on-line (video) konzultace

1.

Poradce se na zakladé dohody spoji s klientem pomoci vhodné on-line komunikaéni platformy
umoziujici video hovor (MS Teams, Skype Zoom, aj.)

Nasleduje postup shodny se zpracovanim osobni konzultace v bodech 1-5.

Klient ma zaroven s komunikacni platformou spusténu e-mailovou schranku, jejiz adresu uved| poradci
v ramci svych nacionale

Poradce zvoli v fadku zaznamu o konkrétni konzultaci , tisk“. Ve spodni ¢asti EL zvoli tlacitko ,,odeslat
potvrzovaci e-mail pro on-line konzultace”

Klientovi pfijde obratem na e-mailovou adresu zprava se zadosti o potvrzeni konzultace. Klient ihned
jesté pred ukoncenim konzultace a on-line spojeni zvoli v doslé zpravé tlacitko ,, potvrdit konzultaci”.
Poradce vytiskne EL, na kterém se misto podpisu klienta objevi zaznam o ¢ase potvrzeni konzultace.
Tento EL poradce peclivé uschova.
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Evidence NEO-R a NEO-B

Centralni elektronicka evidence konzultaci (CEEK) je umisténa na webové adrese www.mpo-efekt.cz
zalozka ,Energetické poradenstvi“, kde je vstup pro schvalené poradce EKIS.

Veskeré konzultace NEO-R a NEO-B musi byt fadné doloZeny vloZzenim patfi¢cného dokumentu do CEEK.
Bez splnéni této nalezitosti nebude konzultace proplacena.

V pribéhu konzultace typu NEO pracuje poradce v souladu s metodickym pokynem. Konzultace je
evidovana v CEEK jako specidlni typ konzultace avytvorfeny dokument je nedilnou elektronickou
pfilohou ke vzniklému EL konzultace. Priibéh evidence je specifikovan ¢asti H) Podminek.

Poradce ma klienta, se kterym se dohodl na zpracovani dokumentu NEO-R nebo NEO-B, ma k dispozici
vSechny potfebné informace a podklady a md zpracovany dokument NEO dle vydané metodiky na
pfislusném formulati.

Poradce se na portale EFEKT pfihlasi do CEEK a zvoli moznost ,EKIS” a ,nova konzultace” vybere typ
konzultace NEO-R nebo NEO-B.

Poradce zapiSe do CEEK udaje o klientovi, se kterym se jiz predem dohodl na vytvoreni dokumentu NEO.

Pfed ukoncenim zdznamu o konzultaci typu NEO poradce nahraje zpracovany dokument jako ptilohu
k EL. Konzultace NEO bez pfilohy v podobé zpracovaného dokumentu nebude proplacena.

Po ukonéeni zdznamu poradce zaskrtne poli¢ko ,ulozit zdznam pro MPO“. Tim se zdznam stava platnym
a neda se zménit. Takto vznikne zaznam o nové konzultaci v sekci ,, hotové”.

Ukonceni specialni konzultace NEO se provede v zavislosti na tom, zda probéhla osobné nebo on-line (viz

predchozi text).

Zpracovani speciadlni konzultace typu , dotacni asistence” (DA)

1.

Poradce ma klienta, se kterym se dohodl na zpracovani zadosti o dotaci, ma k dispozici vSechny
potiebné informace a podklady a ma zpracovanou Zadost o dotaci.

Poradce se na portadle EFEKT pfihlasi do CEEK a zvoli mozZnost ,,EKIS a ,,nova konzultace” vybere typ
konzultace ,, DA“

Poradce zapiSe do CEEK nacionale klienta, se kterym se jiz predem dohodl na sepsani Zadosti o dotaci
do nékterého z programd, které poskytuji dotace na energeticky Usporna opatreni (v€etné programu
EFEKT 111).

Pfed ukoncenim zaznamu o konzultaci typu DA poradce nahraje zpracovanou Zadost o dotaci jako
pfilohu k EL

Konzultace DA bez ptilohy v podobé Zadosti nebude proplacena

Po ukonceni zdznamu poradce zaskrtne policko ,uloZit zdznam pro MPQO“. Tim se zdznam stava
platnym a neda se zménit. Takto vznikne zaznam o nové konzultaci v sekci ,,hotové“.

Ukonceni specialni konzultace DA se provede v zavislosti na tom, zda probéhla osobné nebo on-line
(viz predchozi text).
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Zpracovani webového dotazu i —EKIS

1.

8.

9.

Poradci jsou povinni pravidelné kontrolovat, zda jejich stfedisku byl poloZzen webovy dotaz, i kdyz se
pocitd s automatickym e-mailovym upozornénim poradce, Ze jeho EKIS obdrzel webovy dotaz.

Poradce se na portale EFEKT pfihldsi do CEEK a zvoli mozZnost ,,i-EKIS” a ,,nezodpovézené”.
U vybrané konzultace zvoli moznost , edit”.

Po precteni dotazu poradce pfifadi k dotazu relevantni téma/témata.

Vymaze z textu dotazu pfipadné osobni Udaje.

Odpovi na dotaz.

Prifadi souvisejici legislativu ze seznamu (je-li k dispozici)

Vyplni podle skutecnosti v minutach ¢as, ktery spotfeboval napracovani dotazu.

Zaskrtne volbu ,,odeslat, vystavit, ulozit”

10. Pokyny ke zpracovani dotazu:

Dotaz musi byt vZdy zodpovézen. Poradce muzZe stornovat spamovy a opakovany dotaz, dotaz
obsahujici ,,nekultivovany” text, dotaz vybocujici ze zaméreni na energetické poradenstvi, coz
poradce tazateli ozndmi pfimo na e-mail (mimo formulaf v CEEK). Testovaci dotazy
administratora v CEEK vybavi a event. stornuje poradce podle pokyn( v nich obsazenych.

Dotazy zodpovézené pFimo z e-mailové adresy jednotlivého EKIS na e-mail tazatele
neprojdou CEEK a nebudou proto poradci uhrazeny. Je mozné pozadat tazatele, aby pouZil
webovou poradnu i-EKIS, aby konzultace s odpovédi prosla CEEK a poslouZila také vefejnosti.

Odpovéd poradce zpracuje max. do 7 kalendafnich dnd od zadani dotazu. DalSich 7 dni se
vztahuje také na kazdou dalsi dopliujici otdzku, kterou tazatel vznese pres i-EKIS.

Pokud je odpovéd na mimoradné specificky dotaz slozita a vyjimecné si vyzada delsi cas nez
7 kalendarnich dnl, poradce ho zodpovi alespon v hrubych rysech véetné informace, ze
odpovéd bude pozdéji doplnéna, a odpovéd vystavi na webu. V takové situaci poradce pfi
vystaveni dil¢i odpovédi seridzné odhadne potrebny ¢as na komplexni zodpovézeni dotazu.
Pozdéji (max. do dalSich 7 kalendarnich dni) odpovéd doplni.

CEEK automaticky upozorfiuje administratora na dotaz nezodpovézeny ve stanovené |h(ité. Pfi
zpozdéni odpovédi bude administrator postupovat podle Podminek.

Informace o zvefejnéni odpovédi na dotaz v i-EKIS poradné je automaticky zaslana tazateli na
jeho e— mail a celd odpovéd je zverejnéna na portalu EFEKT ve webové poradné i-EKIS.

Odpovédi nesméji obsahovat Zzadnou reklamu, ani na sluzby a vyrobky vlastni firmy. Osobni
navstévy se nesméji sjednavat pres i-EKIS poradnu. Neni povoleno zvefejnéni odpovédi na
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dotaz napf. ,,nerozumim dotazu, dopliite informace”, ,vas dotaz nepatfi do tématu energie”

a jakékoli podobné odpovédi, které nemaji Zadny pfinos pro verejnost.

Odpovédi musi byt konkrétni (nestaci napt. jen odkaz na CSN), musi davat tazateli maximum
informaci a podnécovat prosazovani Uspor energii. Odpovédi musi byt Uplné, urcité, konkrétni
a mély by se vénovat i souvisejici problematice, na kterou se tazatel pfimo nepta, ale kterd
zdotazu vyplyva. Odpovédi musi byt vécné spravné abudou namadtkové podrobeny
vyhodnoceni experty.

Poradce ruci nejen za odbornou, ale také za jazykovou spravnost a korektnost odpovédi.

Bude-li v textu dotazu (to je ¢ast urcena ke zverejnéni na webu) uveden jakykoli osobni udaj
o tazateli, poradce ho pred zvefejnénim vymaze z textu.

V pripadé, Ze poradce dotaz stornuje, je potfeba uvést relevantni divod storna.

Pfijemce dotace prohlasuje, Ze se s témito podminkami seznamil, rozumi jim
a zavazuje se je bezvyhradné plnit.
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