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1. Vyplnění formuláře žádosti o dotaci  

 

Na webu si najdete správnou výzvu pro městský obvod Ostrava-Jih: 

 

https://dotace.ostrava.cz/ 

 

 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

V roletce si vyberete výzvy pro JIH 

 

 

 

Vyberte požadovanou oblast a klikněte „PODAT ŽÁDOST“ 

https://dotace.ostrava.cz/
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----------------------------------------------------------------------------------------------- 

Vygenerování formuláře  

Žadatel zahájí podání žádosti na portále EvAgend2024 - SEP. Formulář slouží k vyplnění údajů o 

projektu a nahrání povinných příloh ve strukturované podobě.  

TIP: (před spuštěním) Dohledejte výzvu, ke které podáváte žádost o dotaci na webu 

dotace.ostrava.cz. Data oblasti podpory již budou předvyplněna. Zároveň jsou zde zveřejněny 

detailní pokyny pro žadatele jednotlivých finančních podpor.  

2. Vygenerování formuláře žádosti – úvod  
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Klikněte na symbol Žádost o dotaci 

 

 

Zvolte kategorii a oblast, pro kterou chcete žádost podat. 

 

 

Uveďte kategorie – Řádné dotace 

Vyberte oblast - viz níže roletka s možností výběru: 

 

 

Po té dejte POKRAČOVAT 
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Vyberte typ žadatele:  

 

Vyberte – PRÁVNICKÁ OSOBA 

 

 

Právnická osoba a po té dejte POTVRDIT 

 

 

A potvrďte DALŠÍ KROK 
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Poté budete vyzváni k zadání kontaktních údajů – zadejte e-mailovou adresu a telefonní číslo, na 

které vám přijdou důležité informace. Do e-mailu odkaz na vyplňování formuláře žádosti a na 

telefonní číslo kód 

 

 

Vyplňte kontaktní informace, na které budou následně zaslány přístupové údaje. Jakmile máte 

údaje vyplněny, můžete pokračovat přes tlačítko DALŠÍ KROK 

 

Poté se vás to zeptá, ať zkontrolujete – závěrečná kontrola a dáte DOKONČIT 

 

 

Po úspěšném dokončení bude založen začátek pro vaši žádost. Na e-mail vám přijde odkaz a na telefonní 

číslo SMS zpráva s kódem. Skrze odkaz, který obdržíte na uvedenou mailovou adresu a kódu, doručeného 

na telefonní číslo si žádost aktivujete a získáte tak přístup k formuláři.  
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Žádost máte založenou a musíte přejít do e-mailu, kde je velmi důležitý odkaz 

 

 

 

Po kliknutí na odkaz vás to přesměruje na vyplnění žádosti, kde musíte zadat KÓD, KTERÝ MÁTE V SMS 

ZPRÁVĚ  

 

Kód z SMS zprávy musíte přepsat přesně! Systém rozlišuje malá a velká písmena!!! 

Poté dáte tlačítko POTVRDIT 



 
 

8 
 

 

 

K ROZPRACOVANÉ ŽÁDOSTI SE MŮŽETE VRACET. V případě ztráty odkazu/SMS kódu, lze přístup, k již 

rozpracované žádosti lze znovuzískat zadáním identifikátoru požadavku. 

 

 

2.1. VYPLŇTE JEDNOTLIVÁ POLE VE FORMULÁŘI ŽÁDOSTI 
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Zadám IČ a systém vyhledá vše potřebné z rejstříku: 

 

 

 

 

 

Vyplním bankovní účet: 

 

 

Vyplním postupně všechny požadované údaje – povinné jsou v červeném rámečku a otazníček na konci 

řádku vám dává bližší vysvětlení: 
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Výše finančního daru musí být v rozmezí 1 000 – 100 000 Kč, zaokrouhleno na celé tisícikoruny. 

Doplním povinné přílohy – zejména Čestné prohlášení de minimis, které si stáhnu z webu ovajih.cz 

 

PRŮBĚŽNĚ VŠE UKLÁDÁM 

PŘED ODESLÁNÍM DÁVÁM KONROLU DAT – ikona níže: 
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Až budu mít všechny povinné údaje vyplněné, a uložené ukáže se mi tato hláška: 

 

 

2.2. PODEPSÁNÍ A ODESLÁNÍ FORMULÁŘE  

 

Kliknu na „PODEPSAT“ a ukáže se tato hláška: 

 

Dám POKRAČOVAT A VYGENERUJE SE MI PDF ŽÁDOST 

Zobrazí se hláška ohledně vygenerování finálního dokumentu. Zvolte pokračovat 
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Tento soubor je vygenerovaný PDF dokument formuláře, určený pro podpis a opětovné nahrání 

do systému pro odeslání. Tento dokument si stáhněte a můžete je opatřit elektronickým 

podpisem 

 

 

  

Vygenerovalo se PDF 

 

 

Žádost si stáhnu do PC a pomocí elektronického certifikátu podepíšu. 

Po podpisu žádost vložím do řádku „Zde vložte podepsané soubory formuláře“ viz níže: 

 

 

Zde vložte podepsané soubory formuláře 

Poté vložím do formuláře – podepsané PDF 
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Zde nahrajte podepsaný PDF soubor (případně stejnopisy souboru, pokud podepsalo více zástupců 

samostatně). Po nahrání a kontrole můžete odeslat podání prostřednictvím funkce ODESLAT. (Soubor je 

nutné nahrát a odeslat ve lhůtě podání žádosti, k odeslání formuláře se vrátíte přes své přístupové údaje).  

 

 

 

 

Máte-li vše správně zbývá už pouze odeslat podání, volíte v levém panelu funkční tlačítko „Odeslat“ a 

máte hotovo. Pokud nenahrajete PDF soubor, nebude možné podání odeslat a zobrazí se chybová hláška  
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POKRAČOVAT 

 

 

Po odeslání dojde na váš e-mail informace: 

 

Pak dorazí ještě jeden e-mail, a to po přidělení čísla jednacího: 
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3. OBECNÉ INFORMACE K FORMULÁŘŮM  

Pro práci s formulářem slouží tlačítka na levé liště. 

 

 

 

 

Funkční tlačítka na levé straně.  

Tlačítko „Úvod“ dostaneme se na úvodní obrazovku, tedy do bodu, kde vytváříme nové podání.  

„Obnovit“ dojde k znovunačtení formuláře.  

„Uložení“ – uložíte data formuláře a nahrané soubory. POZOR! Pokud si neuložíme provedené 
úpravy přes tlačítko „Uložit“ hrozí ztráta provedených úprav.  

„Kontrola dat“ - máme-li vyplněný formulář, provedeme kontrolu dat. Pokud je vše v pořádku, 
zobrazí se v pravém dolním rohu hláška v zeleném okénku „Data jsou validní“. V opačném případě 
se zobrazí hláška v červeném okénku „Data nejsou validní“. V tom případě systém ukáže, která 
pole je třeba opravit/doplnit.  

„Sdílet odkaz“ slouží k zaslání přístupu ke konkrétnímu podání.  

V okamžiku, kdy máme vše validní můžeme podání „Uložit“ a zobrazí se nám v levém panelu 
funkční tlačítko „Podepsat“. Viz dále.  
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Obecné zásady formuláře: 

Pravidelně vyplněné údaje ukládejte!!!   

POZOR: Stále máte možnost vrátit se a upravit podání před jeho odesláním - přes funkční tlačítko 

„Upravit“ v levém panelu. Pokud budete formulář upravovat, bude původní PDF soubor smazán a 

je nutné zopakovat postup pro vygenerování PDF k podpisu po provedení úprav. Původní soubor 

nebude možno do systému nahrát. 

 

Opravné podání  

• Opravné podání je možné pouze na výzvu poskytovatele podpory.  

• Poskytovatel podpory Vás může v průběhu kontroly oficiální cestou vyzvat k doplnění/ opravě 

podání.  

• V tomto případě bude určené kontaktní osobě zaslán odkaz na opravný formulář. V rámci 

opravného podání jsou k opravě otevřeny vybrané části formuláře.  

 

4. Závěr 
 

Tento manuál je základní nápovědou „kuchařkou“ k tomu, abyste byli schopní vyplnit žádost. 

Pokud se objeví problém, který zde není popsán, můžete kontaktovat garanta dané oblasti 

(kontaktní osobu uvedenou na webu), případně se s technickými dotazy obrátit co nejdříve na 

technickou pomoc e-mailem na adresu helpdesk.dotace@ostrava.cz   a nebo kontaktovat call 

centrum 844 121 314, kde operátorky zapíši váš požadavek a předají ho k řešení pověřeným 

osobám.  

 

Prosíme, abyste nenechávali vyplnění formuláře žádosti na poslední dny lhůty pro podání! 

V případě technického problému či pomoci není již časový prostor pro poskytnutí rady a vaše 

žádost se k nám nemusí dostat v řádném termínu pro podání!    

mailto:helpdesk.dotace@ostrava.cz

