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[bookmark: _Toc208305827]Vyplnění formuláře žádosti o dotaci
[bookmark: _Toc208305828]Vygenerování formuláře
Žadatel zahájí podání na portále EvAgend2024 - SEP.  Formulář slouží k vyplnění údajů o projektu, nahrání účetních dokladů (jsou-li vyžadovány) a 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 dotací/příspěvků. 
[image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, design

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.]
Zvolte kategorii a oblast dotace, pro kterou chcete žádost podat.
[image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, software, Písmo

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.]Zvolte typ žadatele (PO, FO, FOP) a potvrďte svou volbu, poté pokračujte dále pomocí tlačítka „Další krok“
[image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, software, Písmo

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.]
Vyplňte kontaktní informace, na které budou následně zaslány přístupové údaje. Jakmile máte údaje vyplněny, můžete pokračovat přes tlačítko „Dokončit“.
[image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, software, Webová stránka

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.]
Po úspěšném založení, dojde k zobrazení důležitých informací, jak dále pokračovat. Skrze odkaz, který obdržíte na uvedenou mailovou adresu a kódu, doručeného na telefonní číslo si žádost aktivujete a získáte tak přístup k formuláři.
[image: Obsah obrázku text, Písmo, Webová stránka, software

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.]
K ROZPRACOVANÉ ŽÁDOSTI SE MŮŽETE VRACET. V případě ztráty odkazu/SMS kódu, lze přístup, k již rozpracované žádosti lze znovuzískat zadáním identifikátoru požadavku.
[image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, řada/pruh, Písmo

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.]
[bookmark: _Toc208305829]Obecné informace k formulářům 
[image: Obsah obrázku text, Písmo, software, číslo

Obsah vygenerovaný umělou inteligencí může být nesprávný.]Pro práci s formulářem slouží tlačítka na levé liště. 
[image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, software, Počítačová ikona

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.] 

· 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 vyplněné podání provedeme kontrolu dat, v případě, že máme vše potřebné vyplnění zobrazí se nám v pravém dolním rohu hláška v zeleném okénku „Data jsou validní“. V opačném případě se zobrazí hláška v červeném okénku „Data nejsou validní“. Nastane-li případ, že data nejsou validní, systém nám 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.


Formulář je členěn do bloků, které odpovídají podmínkám jednotlivých dotačních programů výzev.
[image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, řada/pruh, číslo

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.]

· Jednotlivé bloky rozklikněte a vyplňte (známé údaje jsou předvyplněny).
[image: Obsah obrázku snímek obrazovky, řada/pruh, design

Obsah vygenerovaný umělou inteligencí může být nesprávný.]
· Nápovědu k jednotlivým polím najdete pod ikonou „?“
[image: Obsah obrázku symbol

Obsah vygenerovaný umělou inteligencí může být nesprávný.]
· V případě, že je možné v bloku přidat více řádků, použijte funkcí „přidat řádek“

· [image: ]Řádek odstraníte tlačítkem „X“. POZOR! Nevyplněné řádky odstraňte, budou předmětem validace a mohou být označeny jako chybné. 


[bookmark: _Toc208305830]Nahrání příloh
Připravte si potřebné dokumenty/přílohy v elektronické podobě. Obvykle není vyžadována ověřený kopie (s výjimkou plné moci apod.), detailně je řešeno v podmínkách dotace. 
Nahrávejte přílohy dle pokynů – k nahrání příloh použijte tlačítko Přidat soubor a zvolte soubor z vašeho počítače.

[image: ]



Sdílení formuláře
[image: ]
Můžete sdílet odkaz na formulář s dalšími zpracovateli včetně přidělení vlastního přístupového kódu a taktéž odebrat přístupový kód k formuláři a zamezit tak přístupu k formuláři. V seznamu aktivních kódů vidíte, komu byl přístupový kód poskytnut.
[image: ]
Přístup lze odebrat přes ikonu „koš“. Chceme-li naopak někomu přístup přidělit stačí nám pouze vyplnit dva požadované údaje e-mailovou adresu a telefonní číslo poté už jen klikneme na tlačítko „Odeslat“. Zpět k formuláři se dostaneme přes tlačítko „Zavřít“, přidělovat/odebírat přístupy lze průběžně.

POZOR: 
V případě sdílení formuláře nepracujte v systému souběžně, hrozí vzájemné přepsání dat! 
Pokud dojde ke změně či opravě údajů v systému, je nutné provést kroky vygenerování PDF formuláře znovu. 


Podpis a odeslání formuláře
[image: Obsah obrázku text, software, Počítačová ikona, Webová stránka

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.]Pokud máte vše připraveno, můžete vygenerovat formulář k podpisu. Proveďte Kontrolu dat, zvolte Uložit a Podepsat. 

Zobrazí se nám hláška ohledně vygenerování finálního dokumentu. Volíme pokračovat.
[image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, Písmo

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.]
[image: ][image: Obsah obrázku text, snímek obrazovky, řada/pruh, Písmo

Obsah vygenerovaný umělou inteligencí může být nesprávný.]
Šedá ikona se symbolem stažení vám vygeneruje PDF, které lze digitálně podepsat (oprávněná osoba obvykle statutární zástupce/zástupci). Toto vygenerované PDF, poté zvou nahrajete do systému. 
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.

·  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

 Pravidla pro podpis
Podání musí podepsat oprávněná osoba/ osoby (obvykle statutární zástupce/ zástupci) zaručeným elektronickým podpisem založeným na kvalifikovaném certifikátu nebo kvalifikovaným elektronickým podpisem. 
POZOR:
V rámci některých dotačních programů nemusí být elektronický podpis povinně vyžadován. Pokud elektronickým podpisem nedisponujete, je přesto nutné PDF formulář a všechny přílohy odeslat systémem. Následně je nutné ve lhůtě podání doručit podepsané podání, není však nutné zasílat přílohy. Postupujte vždy dle podmínek dané výzvy a smlouvy.

[bookmark: _Toc208305831]Opravné podání
· Opravné podání je možné pouze na výzvu poskytovatele dotace.
· Poskytovatel dotace 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. 
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2 Nepiihlasen

Zadost o dotaci

Kontaktni udaje na zpracovatele
Zadejte e-mailovou adresu pro zaslani odkazu

Uvedte kontakini tel. Eislo
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~ Potfebuji obnovit pfistupu k iz existujicimu formulafi
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Zalozeni nové zadosti - dokonceni

@ Informace k nové Zadosti

V portélu byl zaloZen formular pro vyplnéni nové Zadosti. Odkaz na formular byl zaslan na kontaktni e-mailovou adresu, uvedenou ve formulafi jako
kontaktni idaj na zpracovatele. Zaroveri byla na kontaktni telefon zaslana zprava s autentizaénim tdajem pro pfistup k formulari

Odkaz v e-mailu je Easové omezen a je nutna jeho aktivace otevrenim odkazu v intemetovém prohlizeti. Pokud tak nebude ucinéno, odkaz po uplynuti Ihity expiruje a bude nutné
bovou zadost zaloZit znovu. E-mail je zasilén z adresy postat@ostrava.cz
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(@ Pro obnovu pistupu k existujicimu formulafi uvedte kromé kontaktnich Gdajd, které byly pouZity pfi vytvoreni poZadavku, navic identifikator poZzadavku z e-mailu nebo SMS
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® Néapovéda.

Uvod - Pechod na tvodni stranku portalu
Ulozit - UmoZiiuje priib&zn& ukladat rozpracovany formuld, k rozpracovanému formlafi se tak miZete prib&zn& vracet.
Podepsat - Bude ukonZena editace formulare, provedena validace vstupnich dat a vygenerovén PDF soubor pro podpis

Odeslat - Po nahrani vygenerovaného PDF souboru (opatfeny podpisem) bude tento soubor odeslan jako podant.
Obnovit - Provede znovunacteni aktuaini stranky.
Napovéda - Zobrazeni/skryti napovady.
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A~ Souborové prilohy

Souborova pfiloha

Popis projektu (k danému programu) - ke stazeni na webovych strankach mésta

[Z Tl | Soubory (pdf,doc, docx,xis Xisx,ixt.csv,tf,ppt, pptx.jpg.jpeg,Jff,png, i tiff gif.xmi,fo,zfo,htm, htm, odt,ods,odp, mpg, mpeg, mpeg1, mpeg2, wav,mp2,mp3, isdoc, isdocx,mp4,mda,m4v,m4p, heic,heif), max. veli

Cestné prohlaseni zadatele k podpore malého rozsahu - de minimis - ke stazeni na webovych strankach mésta

[Z Tl | Soubory (pdf,doc, docx,xis Xisx,ixt.csv,tf,ppt, pptx.jpg.jpeg,Jff,png, i tiff gif.xmi,fo,zfo,htm, htm, odt,ods,odp, mpg, mpeg, mpeg1, mpeg2, wav,mp2,mp3, isdoc, isdocx,mp4,mda,m4v,m4p, heic,heif), max. veli

Prosta kopie smlouvy o zalozeni Gtu u penézniho Ustavu apod.

[Z Tl | Soubory (pdf,doc, docx,xis Xisx,ixt.csv,tf,ppt, pptx.jpg.jpeg,Jff,png, i tiff gif.xmi,fo,zfo,htm, htm, odt,ods,odp, mpg, mpeg, mpeg1, mpeg2, wav,mp2,mp3, isdoc, isdocx,mp4,mda,m4v,m4p, heic,heif), max. veli

Uplny vypis platnych udaji z evidence skute&nych majiteli dle zakona &. 37/2021 Sb., o evidenci skutenych majiteld, v platném znéni

[Z Tl | Soubory (pdf,doc, docx,xis Xisx,ixt.csv,tf,ppt, pptx.jpg.jpeg,Jff,png, i tiff gif.xmi,fo,zfo,htm, htm, odt,ods,odp, mpg, mpeg, mpeg1, mpeg2, wav,mp2,mp3, isdoc, isdocx,mp4,mda,m4v,m4p, heic,heif), max. veli

A~ Ostatni pfilohy

[2{(ETENTL I Max. velikost (100MB), max. poZet (20)
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Zadatel cestné prohlasuje, Ze ke dni poda

'SMO nebo obchodnim spolecnostem s majetkovou ticasti SMO nebo méstského obvodu SMO.

Zadatel Cestn& prohlasue, Ze ke dni podani Zadosti evidenci dani zachyceny dafiové nedoplatky, a to jak v Ceské republice, tak v zemi sidla Zadatele, nedoplatek na pojistném na vefejném

?

Napovéda

Kontrola

Podepsat

zdravotnim pojistent, a to jak v Ceske republice, tak v zemi sidla Zadatele,

nedoplatek na pojistném na socidinim zabezpegeni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti, a to jak v Ceské republice, tak v zemi

sidla Zadatele.

Zadatel taktéz prohlasuje, Ze

a) fyzické osoby uvedené v Zadosti byly pouceny o tom, Ze jejich osobni tdaje jsou zpracovavany v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochran fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich dajt a o volném pohybu téchto tdaj a o zruseni smarice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich tdai),

b)jejich osobni tidaje budou poskytnuty statutérnimu méstu Ostrava za Gcelem rozhodovani o poskytnuti penéZnich prostiedki z rozpoctu statutémino mésta Ostravy,

©) blizsi a konkrétngjsi informace souvisejici se zpracovanim jejich osobnich dajii se nachézeji na internetovych strankach statutamiho mésta Ostravy v zalozce GDPR

Zadatel stvrzuje, Ze projekt schvalil a doporuil k predioZeni do vyb&rového fizeni na poskytuti pengznich prostiedki z rozpottu statutamiho mésta Ostravy. Zaroveri Cestng prohlasuje a stvrzuje aktudlnost, platnost a
pravdivost tidajii uvedenych v této Zadosti v&. idajd a informaci uvedenych ve vSech vioZenych prilohéch této Zadosti a sounlasi se zarazenim do databaze statutamiho mésta Ostravy.

Dne:

Pro kopirovani podepisujicich z bloku "Osoba zastupt

pravnickou osobu™ pouzijte zluté tlacitko nize.

. Jméno podepisui

Funkce podepisujiciho Email podepisujiciho Telefon podepisujiciho

. . ‘TEST TEST rostislav. podhrazsky@ostrava.cz ‘ ‘731085921
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Krok - generovani a podpis dokumentu

@ Uzavreni editace a vygenerovani finalniho dokumentu k podpisu a zaslani

Potvrzenim kroku dojde k ukonéeni editace formulare a vygenerovani finalniho dokumentu. Tento dokument (ve formatu PDF) si Zadatel muze
stahnout, opatfit elektronickym podpisem a opét nahrat pfed kone¢nym odeslanim podani.

Po vygenerovani dokumentu bude formulaF dale pouze k nahledu
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1. Soubory k podani a soubory pfipravené k zaslani/odeslané
Zde viozte podepsany soubor formulafe

Nazev souboru

'Soubor pdf / max. velikost 10 MB

Nahrén Stav.

Odeslino

Soubor
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1. Soubor formulafe ke stazeni pro podepsani a zaslani

Tento soubor je vygenerovany PDF dokument formuldfe, urten pro podpis a opétovné nahrani do systému pro odesléni. Tento dokument si stéhnéte a mizete je opatit elektronickym podpisem nebo jinym druhem

podpisu.

25_UCT_38_FO6A43590C46814ECO6ID20BEE3532B9.pdf
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Dotace - elektronicl

Zadost o dotaci Vyporadani dotace

A

Informace pro zadatele

7% Formulare vyporadani budou zpfistupnény postupné dle podminek jednotlivych dotaénich vyzev.
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Z4dost o dotaci - vybér

Vyberte kategorii dotace o
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OSTRAVA!!!

Zadost o dotaci

fred Krok - typ zadatele o dotaci
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