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1 Casovy postup zpracovani poradenské sluzby

a) prostfednictvim infolinky (telefon, email), kterou spravuje koordinator a v jeho nepfitomnosti asistentka

b) prostfednictvim pfimého kontaktu na urcitého poradce prostfednictvim telefonu, emailu, osobniho
jednani

V obou pfipadech je osoba, ktera pozadavek na poradenskou sluzbu obdrzela, povinna zanést zaznam

nejpozdéji do 24 hodin od pfijeti do informacéniho systému. V pfipadé&, ze zaznam neni mozné z objektivnich

dlivod( zajistit, je pFijemce pozadavku povinen o této skute¢nosti informovat Reditele a koordinatora zaroveri

emailem. Ti nasledné zajisti provedeni adekvatniho zapisu do IT systému.
Zaznam obsahuje tyto informace:

e jméno a pfijmeni / obchodni nazev

e ICO

e jméno a pfijmeni kontaktni osoby

e email a telefon kontaktni osoby

e popis pozadavku klienta na poradenskou sluzbu — popis musi byt vécny a to tak, aby bylo mozné
identifikovat profesni zaméfeni pozadavku. V zaznamu nelze uzivat zkratky, kromé obecné
uznavanych, jako je ZOP (z&dost o platbu), ZOD (2adost o dotaci), VR (vyb&rové Fizeni), a zkratky

jednotlivych dotacnich programu nebo poskytovatell dotace (napf. PRV, MZe apod.)

identifikace osoby, ktera do systému pozadavek zanesla

Koordinator je povinen kazdy pracovni den provést revizi nové zanesenych pozadavku a povéfit pFislusného
fesitele (poradce). V pfipadé nejasnosti v zapisu v IT systému informuje neprodlené Reditele. Reditel nasledné
provede kontrolu pozadavku u osoby, ktera pozadavek zanesla, pfipadné pfimo u zakaznika. V pfipadé,
Ze koordinator nemGZe provést revizi nové zanesenych pfipad(, musi byt nahrazen Reditelem, ktery tento
ukon zajisti.

Informaéni systém automaticky odesle uréenému feSiteli informaci o tom, Ze byl povéfen k feSeni daného
poradenského pfipadu. Od momentu doruéeni do tohoto oznameni je povinen do 24 hodin kontaktovat

zakaznika a poradensky pripad reSit podle pozadavku a situace.

Resitel (poradce) je povinen ihned po smluvnim uzavieni obchodnich podminek na konkrétni feseny
pfipad vznést v systému pozadavek na vytvoreni smlouvy o dilo. V tomto pfipadé postupuje v souladu
s formulafem v IT systému. Systém nasledné poZadavek automaticky nahlasi na asistentku, kterd do 5
pracovnich dnd smlouvu vyhotovi a zasle klientovi. Ihned po obdrzeni podepsané smlouvy od klienta provede

pFisluSny zapis do IT systému.



(A)
V souladu s pozadavky v IT systému také feSitel (poradce) zanese olekavanou dobu trvani poradenskeé
sluzby.

Kazdy poradce je povinen neprodlené do IT systému uvést dalSi skuteCnosti, které mohou mit vliv na feSeni
poradenské sluzby. Jedna se napfiklad o zmény pozadavku klienta, i rozSifeni sluzby, které si zada
pritomnost dal§iho FeSitele (poradce). IT systém nasledné informuje o této skutecnosti Koordinatora, ktery

spolu s Reditelem situaci neprodlené vyhodnoti.

Po dokonéeni poradenské sluzby provede do dvou dn(i poradce o této skutec¢nosti zapis do IT systému (vzdy

postupuje s instrukcemi v IT systému).

V pfipadé konkrétniho pozadavku je mozné nechat cilené provést supervizi poradenskeé sluzby akreditovanym
poradcem. V takovém pfipadé poradce odeSle v IT systému pozadavek na provedeni supervize

akreditovanému poradci a zaroveri o tomto kroku informuje Reditele emailem.

Jakmile je poradenska suzba ukonéena, zada resitel v IT systému pokyn pro vystaveni faktur, a to opét
neprodlené po dokonéeni poradenske sluzby dle jejiho charakteru. IT systém automaticky zajisti informovani

Koordinatora o tomto kroku a smlouva je bez zbyteéného odkladu z jeho strany vyhotovena.

Akreditovani poradci jsou povinni jednou tydné provést revizi a kontrolu ukonéenych poradenskych sluzeb

pred jejich odevzdanim v IT systému. Jedna se zejména o:

e vécnou a administrativni spravnost
e Uplnost
e splnéni termind
V ramci procesu kontroly jsou kontrolovany dalSi specifické parametry podle zaméfeni dané poradenské

sluzby. O provedené kontrole bude proveden zapis v IT systému.

Mimoradna udalost je jakakoliv udalost, ktera se odchylila od obvyklého pribéhu poradenské sluzby. V pfipadé
vzniku jakékoliv mimofadné udalosti je poradce vzdy neprodlen& povinen informovat Reditele (v jeho
nepfitomnosti) a Koordinatora a vyCkat na jeho odpovéd. Toto oznameni musi vzdy byt provedeno

prostfednictvim IT systému.
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2 Casovy postup zpracovani poradenské sluzby — schéma

PFijem pozadavkul probiha telefonicky ¢i emailem

Nejpozdéji do 24 hodin

Interni fizeni v poradenské spole€nosti

Nejpozdéji do 24 hodin je klient kontaktovan s konkrétnim navrhem na feSeni

poradenské sluzby

Délka dle charakteru poradenské sluzby. Klient je informovan o planované dobé reSeni

pfi navrhu poradenskeé sluzby a pribézné pfi feSené poradenskeé sluzby

Schvadlil: Ing. Michal Weber, obchodni feditel



