Pravidla pro ¢innost Energetickych konzultacnich a informacnich stredisek

EKIS a M-EKIS 2023

(dale jen ,,Pravidla“)

jsou nedilnou soucasti Podminek ¢erpani neinvesti¢ni dotace v Programu EFEKT Ill pro rok 2022 vydanych

k Rozhodnuti o poskytnuti dotace

A. Cinnost EKIS a M-EKIS

1.

Nazvy Energetické konzultacni a informacni stfedisko a EKIS, stejné jako Mobilni EKIS a M-EKIS,
jsou chranénou znackou, kterou Ministerstvo pramyslu a obchodu CR (déle jen ,MPO“) propdjéuje
subjektdm na zakladé Rozhodnuti o poskytnuti dotace (dale jen Rozhodnuti) a Podminek ¢erpani
neinvesticni dotace (déle jen Podminky) na stanovené obdobi. Pokud subjekt neni vybran pro urcité
obdobi do sité EKIS, nesmi tuto chranénou znacku pouzivat.

EKIS a Mobilni EKIS (dale jen M-EKIS) zajistuji propagaci poradenské sité EKIS a pomahaji
v napliiovéni cilCl Statni energetické koncepce CR. Je 7adouci, aby pfijemce dotace na EKIS a M-EKIS
mél své webové stranky a na nich zverejnil informaci o poskytovani bezplatného energetického
poradenstvi v rdmci sité EKIS s odkazem na webové stranky portalu EFEKT.

Portdl EFEKT je informacni a poradensky servis s cilem informovat verejnost o moznostech Uspor
energii, vyuzivani obnovitelnych zdroj(, o dotacnich programech a prostfednictvim 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 pfidélené prihlaSovaci Udaje do centralni 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 a M-EKIS, zodpovida za ochranu osobnich
udaja klientli, zejména pfti archivaci evidencnich listll (ddle jen EL) provedenych konzultaci
a pfistupu do centralni elektronické evidence CEEK, a to v plném rozsahu podle platné legislativy.
Zajisti pfrijeti vhodnych bezpecnostnich opatfeni na ochranu osobnich ddaji uloZenych
v automatizovanych souborech i v listinné podobé proti ndhodnému nebo neopravnénému
pfistupu a ztraté. Soucdsti opatifeni musi byt také vhodna interni organizac¢ni pravidla pro vsechny
zainteresované. ZneuZiti osobnich udaju je trestné.

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

Poradenstvi EKIS a M-EKIS zahrnuje také specidlni konzultace typu ,, dotacni poradenstvi” (dale jen
DA). Poradce zpracuje pro klienta Zadost o dotaci na Usporné energetické opatreni z vhodného
dotacniho programu a tato Zadost s doloZenim jejiho podani do pfislusSného programu se vloZi
do CEEK jako pfiloha EL.

Poradenstvi KIS a M-EKIS zahrnuje také specidlni konzultace typu ,,ndvrh energetickych opatieni”
(dale jen NEOQ), a to pouze na zakladé samostatné Zadosti o dotaci. NEO se tvofi pro rodinné domy
(dale jen NEO-R) a pro bytové domy (dale jen NEO-B), pfipadné pro obce (NEO-O). Poradce zpracuje
pro klienta dle zavazné metodiky na predepsaném formulafi dokument NEO a tento dokument

se vloZi do CEEK jako pftiloha EL.
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NEO smi zpracovat pouze poradce EKIS a M-EKIS s kvalifikaci stanovenou v samostatné vyzvé NEO.

Poradce EKIS a M-EKIS se stanovenou kvalifikaci smi zpracovat NEO pouze na zdkladé samostatné
Zadosti o dotaci na NEO.

Poradenstvi EKIS a M-EKIS zahrnuje také specidlni konzultace typu ,,komunitni energetika“ (dale
jen KEN), a to pouze na zakladé samostatné Zadosti o dotaci, bude-li vyhlasena samostatna vyzva
na KEN nebo na NEO+KEN. Poradce zajisti dokumenty/sluzby pro klienta dle zavazné metodiky
na predepsaném formulafri, které budou ptipraveny v pripadé vyhlaseni samostatné vyzvy na KEN

nebo NEO+KEN; tento dokument se vloZi do CEEK jako pfiloha EL.

Jedna konzultace se v CEEK eviduje pouze jednou bez ohledu na pocet pritomnych poradcl
Ci klientd.
EKIS a M-EKIS poskytuje bezplatné poradenstvi pro Sirokou verejnost. Osobni a on-line konzultace

jsou poskytovany v pfiméreném rozsahu — dotace neni uréena pro zpracovani projekt(, rozsahlych
vypoctl, analyz apod., s vyjimkou zpracovani specialnich 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 klientiim kdykoli béhem konzultaéni doby, kterd je
pevné stanovena v Podminkach EKIS. Splnéni této povinnosti doklada pfrislusny EKIS zaslanim
fotografie oznacené provozovny EKIS nejpozdéji 30 kalendainich dni od vydani Rozhodnuti.
Fotografii vloZi do AlS MPO.

M-EKIS nemusi mit poradenskou kancelat a konzultace poskytuje v Sirsi lokalité dostupné v okoli
sidla firmy ¢i bydlisté. M-EKIS nema stanovené konzultacni hodiny pro verejnost.

M-EKIS se doporucuje kontakt s okolnimi samospravami a s jejich Ucasti organizovani hromadnych
informacnich setkdni se zajemci o Uspornd energetickd opatifeni. Takova setkani se vsak nepovazuji
za konzultaci a jsou podkladem pro sjednani a ndsledné poskytnuti osobnich konzultaci.

Za EKIS a M-EKIS vykondva poradenstvi pouze poradce urceny v zadosti. Pfitomnost jiné osoby
nenahrazuje pritomnost poradce. Vsichni poradci musi byt dostatecné kvalifikovani.

EKIS vede evidenci o persondlnim pokryti stanovenych konzultalnich hodin, kterd je uloZena
v poradenské kancelafi EKIS.

Poradce EKIS a M-EKIS jedna tak, aby neposkodil dobré jméno MPO, vykonava svou préci na vysoké
odborné Urovni, ve prospéch klienta a zdrZi se prosazovani pfipadnych vlastnich €i cizich obchodnich
zajmU. Propagace sité EKIS je Zadouci. Naslednd komercni spolupréace s klienty EKIS a M-EKIS
je vhodna.

Poradce EKIS a M-EKIS wvykazuje veskeré provedené konzultace zplsobem stanovenym
v Podminkach podle skutecnosti, zejména co do mnoiZstvi a délky konzultace (viz Podminky).
V opacném pripadé mize MPO postupovat podle Podminek.

Veskeré konzultace v CEEK budou automaticky oznaceny cislem a takto budou evidovany.

. Zpracovani osobni konzultace

N

Poradce se na portale EFEKT pfihlasi do CEEK a zvoli mozZnost ,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 zdznamu zaskrtne poradce policko ,uloZit zdznam pro MPO“. Tim se zaznam stava
platnym a neda se zménit.

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

V fadku zdznamu ke konkrétni konzultaci poradce zvoli ,tisk” a poté 2x vytiskne evidenéni list
konzultace (dale jen EL).

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



C. Zpracovani on-line (video) konzultace

Poradce se na zakladé dohody spoji s klientem pomoci vhodné on-line komunikacni platformy
umoznujici 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 uvedl
poradci v ramci svych naciondle (viz bod B2)

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.

D. Zpracovani webového dotazu i —-EKIS

1.

w

Poradci jsou povinni pravidelné kontrolovat, zda jejich stredisku byl polozen webovy dotaz, i kdyz
se pocitd s automatickym e-mailovym upozornénim poradce, ze jeho EKIS obdrzel webovy dotaz.
Poradce se na portale EFEKT pfihlasi do CEEK a zvoli moznost ,,i-EKIS“ a ,,nezodpovézené”.
U vybrané konzultace zvoli moznost ,edit”.
Po precteni poradce: pfriradi k dotazu relevantni téma/témata
vymaze z textu dotazu pfipadné osobni Udaje
odpovi na dotaz
pfitadi souvisejici legislativu ze seznamu (je-li k dispozici)
vyplni podle skutecnosti v minutach cas spotifebovany na odpovéd
zaskrtne volbu ,,odeslat, vystavit, ulozit”

Pokyny ke zpracovani dotazu

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

b) Dotazy zodpovézené pfimo z e-mailové adresy jednotlivého EKIS a M-EKIS na e-mail tazatele
neprojdou CEEK a nebudou proto poradci uhrazeny. Je moZné pozadat tazatele, aby poufil
webovou poradnu i-EKIS, aby konzultace s odpovédi prosla CEEK a poslouZila také vefejnosti.

€) Odpovéd poradce zpracuje max. do 7 kalendafnich dnl od zadani dotazu. Dalsich 7 kalend.
dn( se vztahuje také na kazdou dalsi dopliujici otazku, kterou tazatel vznese pres i- EKIS.

d) Pokud je odpovéd na mimoradné specificky dotaz sloZitd a vyjimecné si vyzada delsi Cas
nez 7 kalendarnich dn0, 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 potiebny ¢as na komplexni zodpovézeni dotazu.
Pozdéji (max. do dalSich 7 kalendarnich dni) odpovéd doplni.

e) CEEK automaticky upozorriuje administratora na dotaz nezodpovézeny ve stanovené lhaté.
Pfi zpozdéni odpovédi bude administrator postupovat podle Podminek.

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

g) Odpovédi nesméji obsahovat Zadnou reklamu, ani na sluzby a vyrobky vlastni firmy. Osobni
navstévy se nesméji sjednavat pres i-EKIS poradnu. Neni povoleno zverejnéni odpovédi



na dotaz napf. ,,nerozumim dotazu, dopliite informace”, ,vas dotaz nepatti do tématu energie”
a jakékoli podobné odpovédi, které nemaji Zadny pfinos pro verejnost.

h) Odpovédi musi byt konkrétni (ne napf. jen odkaz na CSN), musi davat 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 ktera z dotazu
vyplyvd. Odpovédi musi byt vécné sprdvné a budou namatkové podrobeny vyhodnoceni
experty.

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

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

E. Zpracovani specialni konzultace typu , dotacni asistence” (DA)

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

2. Poradce se na portale EFEKT pfihlasi do CEEK a zvoli moZnost ,,EKIS“ a ,,nova konzultace” vybere
typ konzultace ,, DA

3. Poradce zapiSe do CEEK nacionale klienta, se kterym se jiz predem dohodl| na sepsani zadosti

o dotaci do nékterého z programl, které poskytuji dotace na energeticky Usporna opatreni
(v€etné programu EFEKT Ill).

4, Pfed ukonéenim zdznamu o konzultaci typu DA poradce nahraje zpracovanou Zadost o dotaci
jako pfilohu k EL

5. Konzultace DA bez ptilohy v podobé Zadosti nebude proplacena

6. Po ukonceni zaznamu poradce zaskrtne poli¢ko ,uloZit zaznam pro MPO”. Tim se zaznam stdva

platnym a neda se zménit. Takto vznikne zdznam o nové konzultaci v sekci ,,hotové“.

7. Ukonceni specidlni konzultace DA se provede v zavislosti na tom, zda probéhla osobné
nebo on-line (viz pfedchozi text).

F. Zpracovani specialni konzultace typu "navrh energetickych opatieni” (NEO)
1. Poradce ma klienta, se kterym se dohodl na zpracovani dokumentu NEO-R nebo NEO-B,

ma k dispozici vSechny potfebné informace a podklady a ma zpracovany dokument NEO
dle vydané metodiky na pfislusném formulafri.

2. Poradce se na portdle EFEKT pfihlasi do CEEK a zvoli moZnost ,,EKIS” a ,,nova konzultace” vybere
typ konzultace ,NEO-R“ nebo ,,NEO-B“

3. Poradce zapiSe do CEEK nacionadle klienta, se kterym se jiz pfedem dohodl na vytvoreni
dokumentu NEO

4, Pfed ukonéenim zaznamu o konzultaci typu NEO poradce nahraje zpracovany dokument jako
pfilohu k EL

5. Konzultace NEO bez ptilohy v podobé Zadosti nebude proplacena

6. Po ukonceni zaznamu poradce zaskrtne polic¢ko ,uloZit zadznam pro MPQ“. Tim se zaznam stéva
platnym a neda se zménit. Takto vznikne zaznam o nové konzultaci v sekci ,,hotové“.

7. Ukonceni specidlni konzultace NEO se provede v zavislosti na tom, zda probéhla osobné

nebo on-line (viz predchozi text).

G. Zpracovani specialni konzultace typu "komunitni energetika” (KEN)

V pripadé vyhlaseni samostatné vyzvy na KEN nebo NEO+KEN budou tato pravidla doplnéna o podrobny
navod k poskytovani a evidovani tohoto typu specialni konzultace.

Pfijemce dotace se seznamil s Pravidly, porozumél jim a bude je bezvyhradné pinit.



