CGeska kancelaF
pojistitelii

Pokyny pro pfijemce finanénich prostfedk( z fondu zabrany $kod CKP na
realizaci dopravné bezpecénostnich projektu

Priibézné a zavérecné zpravy o plnéni projektu

Tento dokument popisuje postup pro podani pribézné a zavére€né zpravy o plnéni projektu a
stanovuje zakladni pravidla, ktera je nutna pfi tvorbé zprav dodrzovat. Jeho cilem neni detailné
popsat kazdy krok procesu, ale poskytnout prehled kli¢ovych principl a pozadavka, které musi
prijemce pfi pInéni této povinnosti respektovat.

l. Obecné informace

Zpravy o plnéni projektu pfijemci vypliuji v pfislusném formulafi v aplikaci FZS Office.
Jednotlivé ¢&asti formulafe slouzi k vypInéni slovniho hodnoceni dané oblasti.
Pfijemce je povinen uvést slovni popis pfimo do formulare ke kazdé jednotlivé €asti, a nelze
se tedy omezit pouze na odkaz napfiklad na pfilohu zpravy. Samostatna pfiloha zpravy slouzi
pouze pro podrobnéjsi popis realizovanych &innosti a dolozeni vystupu €i finan¢niho Cerpani.

V pribéhu realizace projektu jsou poskytovany zpravy o pinéni projektu - priibézné zpravy.
Zprava vypliiovana po ukonceni projektu je zpravou zavéreCnou. Typ zpravy k vyplnéni voli
pfijemce v uvodu zminéného formulafe. Nejzassi termin pro odevzdani zprav je stanoven na
28.2. a 31.7.Hodnoceni predloZenych zprav probiha az po téchto terminech.

Zprava o plnéni projektu k 28.2. zobrazuje stav pInéni projektu k 31.12. pfedeslého roku a
zprava o plnéni projektu k 31.7. zobrazuje stav plnéni projektu k 30.6. aktualniho roku
(popsano je vzdy 6 mésicl predeslého feSeni k vySe uvedenému datu). V pfipadé, ze je
projekt ukonéen mezi terminy podavani zprav o plnéni projektu napf. 30.4., poda pfijemce
v terminu do 28.2. pribéznou zpravu o plnéni projektu a zavére¢nou zpravu poda v terminu
do 31.7. Pokud ma byt projekt ukoncen napfiklad 31.1., ale pfijemce je schopen projekt
kompletn& uzaviit do terminu podani zpravy 28.2., Ize po vzajemné dohodé s CKP (ve FZS
Office oznaCen jako spravce) predlozit nikoliv pribéznou zpravu, ale rovnou zpravu
zaveérecCnou.

VSechny podané zpravy jsou nejprve hodnoceny odbornou skupinou hodnotitelt. V pribéhu
hodnoceni zprav mlze hodnotitel po pfijemci vyzadovat zaslani dodate¢nych a upresnujicich
informaci potfebnych k hodnoceni dané zpravy. Tento pozadavek je zaslan pres aplikaci FZS
Office, pfijemci je stanovena lhata 5 pracovnich dni pro zaslani téchto informaci (viz. Bod Il.)
Po uzavfeni hodnoceni z jejich strany, cca 1 mésic po terminu odevzdani zprav, jsou vysledky
jejich hodnoceni pfedany k dal$imu posouzeni CKP. CKP pak nasledné, v pfipadé potieby,
kontaktuje jednotlivé pfijemce k dofeSeni zjisténych nesrovnalosti.

Zpravu o plnéni projektu Ize v systému vyplfiovat pribézné a ukladat ji ve formé konceptu. Na
konci formulare je také moznost vloZit jako pfilohu vSechny doprovodné materidly (dolozeni
vystup(, finanéni erpani, atd.). VSechny dokumenty, které maiji byt soucasti zpravy o plnéni
projektu, je tfeba pfedat vyhradné prostfednictvim aplikace FZS Office. Ve vyjimeénych
pfipadech (napf. nadmérna velikost pfedkladanych dokumentt) Ize po dohod& s CKP
(spravcem) zvolit jinou formu predani dokumentace, napf. uvést odkaz na stazeni soubor(
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z webu uloz.to., Google Drive nebo jiného sdileného ulozisté. Musi vSak byt zachovana
anonymita, nelze tedy zaslat soubory pres odkaz, ktery vyzaduje pfihlaseni pomoci emailové
adresy.

Pokud pfijemce ze zavazného dlivodu neni schopen splnit stanoveny termin pro podani
zpravy, informuje o tom v dostateéném &asovém predstihu CKP (spravce) prostrednictvim
komentare v aplikaci FZS Office a pozada o prodlouzeni terminu. V Zadosti pfijemce uvadi
zdGvodnéni a také termin, do kdy zpravu odevzda. Jeho zadost CKP posoudi a do 5
pracovnich dnl sdéli pfijemci, zda je jeho Zadosti vyhovéno &i nikoliv.

V pfipadé, Ze prijemce zpravu v Fadném terminu neodevzda, je CKP opravnéna dle smlouvy
(CI. VI, odst. 1) ulozit pokutu ve vysi 10% z poskytnutych finanénich prostfedki.

Dle Zasad (Cl. 9, odst. 2), muze také CKP v pfipadé nedodani zpravy o plnéni projektu ani po
opakované vyzvé pozastavit vyplatu dalSich prostfedkd zfondu az do odstranéni
nesrovnalosti.

Il Pozadavky kladené na predkladané dokumenty
Piredkladané dokumenty musi byt kompletni a prehledné.

V pfipadé, Ze je zprava o plnéni projektu neuplna, nebo nejsou doloZzeny veskere vystupy,
které mély byt za reportované obdobi realizovany, je pfijemce prostfednictvim aplikace FZS
vyzvan k doplnéni. Doplnéné podklady pfijemce nahraje v samostatném souboru do aplikace
(text odevzdané zpravy neni mozné dodate¢né ménit). Termin pro doplnéni dokumentace je
5 pracovnich dnu. V oduvodnénych pfipadech Ize tento termin, po pfedchozim schvaleni ze
strany CKP (spravce), prodlouzit.

V pfipadé podkladi k vécnému pInéni projektu je tfeba predkladané dokumenty oznadit tak,
aby bylo zfejmé, ke které aktivité/vystupu se vztahuji. Napfiklad u fotodokumentace z akci je
vhodné ji Clenit tak, aby bylo zfejmé, ke které konkrétni akci se vztahuje.

Duraz je kladen na prehledné dolozeni financniho cerpani. Prehlednym dolozenim u
finan&niho Cerpani se rozumi doloZeni tabulky, v niz bude u kazdé nakladové polozky uvedeno
Cislo dokladu prokazujiciho dany vydaj. Stejnym c&islem bude pojmenovan i dany soubor.
Jednotlivé nakladové poloZzky budou oznaleny tak, aby bylo zfejmé, k jakym konkrétnim
vydajlim (a rozpoc¢tovym polozkam) se vazou a musi byt evidovany ve struktufe uvedené ve
schvalené zadosti. Dulezita je prehlednost a jednoznacné pfifazeni dokladu k jednotlivym
realizovanym vydajim. Pokud bude dodané financni Cerpani neprehledné, bude pfijemce
vyzvan k napravé a doloZeni v pozadované, prehledné struktufe. Cerpané finanéni prostfedky
budou rozdéleny na &erpani z Fondu zabrany skod a zvlast Eerpani vlastni zdroja. V pfipadé
Cerpani vlastnich zdroju pfijemce uvede konkrétni celkovou vyCerpanou ¢&astku dle
schvalenych polozek v rozpoctu, neni nutné dokladat rozklad této castky.

Za sledované obdobi je tfeba dolozit vSechny podklady, které se tykaji vécného
a finan¢niho plnéni projektu, vSechny realizované aktivity a vystupy musi byt fadné doloZzeny

Predlozené vyuctovani prostiedkd z fondu musi byt prokazatelné a transparentni.
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Podklady predkladané k dolozeni vécného plnéni projektu:

vSechny materidly vytvofené za reportované obdobi, vcéetné prFipadnych
rozpracovanych verzi,

prezencni listiny,

fotodokumentace z akci,

tiskové zpravy,

bannery, roll upy

medialni analyzy,

metodické materialy, pfiru¢ky, brozury,

medialni dosah kampani,

vyzkumy, analyzy

a dalsi relevantni podklady.

Podklady predkladané k dolozeni finanéniho pInéni projektu:

a) Povinné predkladané dokumenty:

O

@)

faktury, smlouvy, objednavky,

kompletni soupis vSech doklad(l za dané obdobi v xIs. formatu s uvedenim Ccisla

dokladu, dodavatele véetné jeho IC, dodané sluzby, &astky a identifikace pfislusné

polozky dle schvaleného rozpoctu,

kompletni pfehled Cerpani nakladovych poloZzek pouze za monitorované obdobi a

taktéz i od zaCatku realizace projektu v xIs. formatu

= alternativou tohoto prehledu Cerpani, je predloZzeni ucetni sestavy (napf.
Vysledovka po &innostech dokladové), kde jsou naklady analyticky Elenény
v souladu s jednotlivymi poloZzkami finan€niho planu uvedeného v Zadosti - kazda
polozka finan¢niho planu ma napfiklad svij analyticky ucet, ktery je pojmenovany
stejné jako dana polozka finan€niho planu; Pokud nejsou v Ucetni sestavé
uvedeny nazvy jednotlivych uctud, predlozi pfijemce jesté prehled pouzitych ucta
v€etné jejich nazvu tak, aby bylo mozné identifikovat, ke které nakladové polozce
se dany ucet vztahuje.

b) Dokumenty pfedkladané na vyzadani:

@)
@)
O

ucetni sestavy,

bankovni vypisy,

pracovni smlouvy, dodatky k pracovnim smlouvam, dohody o provedeni prace,
pracovni naplné,

vykazy prace,

vysledky vybérovych fizeni,

predavaci protokoly.
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Informace k vybranym polozkam zpravy
Objednavky

Pfijemce je povinen na dodavku zboZi nebo poskytnuti sluzeb vystavit pisemnou objednavku,
pokud hodnota jedné objednavky nebo dodavky pfesahne ¢astku 100 tisic KE. Tato povinnost
se vztahuje i na objednavky vyplyvajici z ramcovych smluv, kde je pfedmétem dodavky zbozi
vice polozek nebo poskytnuti vice sluzeb za u€elem jasné identifikace pFedmétu
objednavaného pinéni. V tomto pfipadé nestaci uvést jen odkaz na uzavienou ramcovou
smlouvu. V ostatnich pfipadech je na uvazeni pfijemce, zda objednavky uzavfe a v jaké budou
formé (ustni, pisemna, emailova komunikace). Kazda objednavka musi byt jasné pfifaditelna
k pfislusné fakture pfipadné smlouvé.

Smlouvy

Pfijemce nema povinnost na dodavku zbozi/poskytnuti sluzeb uzavirat smlouvu. Je na jeho
uvazeni, zda je ochoten nést riziko pfipadného nedodani pfislusného zbozZi Ci sluzby za
poskytnuté finanéni prostfedky se vSemi vyplyvajicimi disledky. Pokud ale v zadosti uvede,
Ze smlouva bude uzaviena, bude jeji doloZzeni poZadovano. U vysSich finanénich &astek
doporuCujeme uzavieni smlouvy.

Osobni naklady

Cerpani osobnich naklad(i musi byt doloZeno ve stejné struktufe jako je finanéni plan, tj. pokud
je ve finanénim planu uvedeno napf. 5 polozek s konkrétnim rozpoétem, je tfeba takto
vykazovat i jejich Serpani, nelze vykazat éerpani pouze souhrnnou &astkou. Cerpani osobnich
nakladd musi byt v souladu s realizovanymi aktivitami.

Pracovni smlouvy, dodatky k pracovnim smlouvam, dohody o provedeni prace

Rozsah prace na projektu je povinnou nalezitosti téchto dokumentu.

Vykazy prace
Ve vykazech prace je vykazovana pouze ta ¢ast prace, ktera je odvedena na reportovaném
projektu.

Pokud jedna osoba vykonava Cinnosti v souvislosti s projektem na vice pozicich, je tfeba vést
pracovni vykazy oddélenég, pfipadné musi byt ve vykazu jasné rozliSeno, které pracovni pozice
se dana cinnost tyka.

Vysledky vybérovych fizeni

V pfipadé, Ze pfijemce v zadosti uvede, Ze dodavatel sluzby/ zboZi bude vybran, musi byt
schopen na vyzadani dolozit transparentni zpusob jeho vybéru, a to podle predem
stanovenych kritérii s ohledem na princip hospodarnosti.
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Ruzné zdroje financovani projektu

V pfipadé, Ze je na financovani projektu pouzito vice zdrojd, nejen prostfedky z FZS, je tfeba
jejich pouziti vykazovat oddélené. Pokud je napfiklad ¢ast osobnich nakladd hrazena
z prostfedk(l FZS a &ast z vlastnich zdroja pfijemce, je tfeba jejich Serpani vykazat oddéleng,
nikoliv jednou €astkou.

Vice prijemct projektu

Pokud se na realizaci projektu podili vice pfijemcu a kazdy ma svUj vlastni rozpoCet, musi byt
i zvlast vykazovano jeho &erpani, a to i v pfipadé, Ze maji ve svych rozpoctech polozky
stejného typu.

Naklady, které nelze hradit z prostredkii FZS jsou napft.:
e obcerstveni

o Vpfipadé, Ze pfijemce prokaze (napf. fotodokumentaci), Zze vydaje za
obcCerstveni, byly vynalozeny v souvislosti s realizaci projektu (napf. tiskova
konference, catering pfi celodennim nataceni, rekvizity), mize mu byt udélena
vyjimka a naklady akceptovany, pfipadné muze byt akceptovana pouze Cast
nakladu. V pfipadé, ze pfijemce tento typ nakladd ocekava, je vhodné pfedem
vée konzultovat s CKP a predeijit tak moznym komplikacim.

e dary - dary v podobé vyher v soutézich pro vefejnost nad celkovou ¢astku 20 tis. K&,
e reklamni predméty, i kdyZ souvisi s projektem nad celkovou ¢astku 100 tis.K¢',

e zahrani¢ni cestovné, ubytovani v zahranici, u¢ast na akcich v zahrani¢i apod., ackoliv
souvisi s realizaci projektu,

e cestovné v Ceské republice nad ramec Uhrad podle platnych pravnich predpis(,
e pfispévek do socialniho fondu a ostatni naklady podobného typu,
e vydaje vécné nesouvisejici s projektem,
e vydaje mimo obdobi projektu
o priklad: obdobi realizace projektu 1.1.2025 — 31.12.2025
zakoupena licence na obdobi 30.6.2025 — 30.6.2026

V tomto pfipadé nelze uplatnit va&i FZS naklad v piné vysi, ale pouze
v pomeé&rné vysi odpovidajici dobé trvani realizace projektu, tj. 30.6.2025
-31.12.2025

e pofizeni majetku

o Vv pripadé pofizeni majetku, ktery nebude vyuzivan pouze pro potfeby projektu,
je pFijemce povinen uplatnit viigi FZS pouze pomérnou &ast; zplsob stanoveni

1V odGvodnénych pripadech Ize komisi FZS pozadat o schvaleni vyjimky z tohoto limitu
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tohoto poméru, musi byt pfijemce na vyzadani schopen dolozit

o u pofizeni majetku, jehoz zivotnost je delSi nez délka trvani projektu a pfijemce
jej mGze pouzivat i po skon&eni projektu, je pfijemce povinen uplatnit vaci FZS
pouze pomérnou ¢ast

vydaje na Cinnosti, které nebyly uvedeny v zadosti, a¢ souvisi s realizaci projektu, a
nebyly dodate¢né schvaleny ze strany poskytovatele finan¢nich prostfedku

dan z pfidané hodnoty vztahujici se k pofizeni zbozi nebo sluzeb souvisejicich
s projektem, pokud si pfijemce uplatriuje narok na jeji odpocet



