
Postup pro podání žádosti 
o poskytnutí peněžních prostředků 

z rozpočtu SMO

Program na podporu vzdělávání 
a talentmanagementu na rok 2027



Na www.dotace.ostrava.cz klikněte 
na sekci „VZDĚLÁVÁNÍ“ 

http://www.dotace.ostrava.cz/


Vyberete příslušnou oblast



Vyberete „aktuální program“ 



Na této stránce najdete všechny potřebné informace, týkající se dotačního řízení (program, odkaz na
formulář žádosti, kontaktní údaje pro metodickou a technickou podporu).



Odkaz na žádost o poskytnutí peněžních prostředků naleznete na stránce konkrétního Programu 



Pro vyplňování žádosti zvolíte „Žádost o dotaci“



Vyberete kategorii dotace „Dotace a příspěvky SMO“ a zvolte příslušnou oblast.



Vyberte „Typ žadatele“ -> zvolíte „Právnická osoba“ -> Potvrdit -> Další krok.



Zde vyplníte e-mailovou adresu a uvedete telefonní číslo. Na uvedený e-mail vám bude zaslán odkaz 

na formulář žádosti, na uvedené telefonní číslo vám bude zaslán potvrzovací kód. 



V dalším kroku zvolíte „Dokončit“



V doručeném e-mailu zvolíte hypertextový odkaz



Po otevření odkazu je nutné vyplnit přístupový PIN, který naleznete v SMS zprávě

K rozpracované žádosti se můžete vracet. V případě ztráty odkazu/SMS kódu, 
lze přístup k již rozpracované žádosti znovu získat zadáním identifikátoru 
požadavku. 



Pro práci s formulářem slouží tlačítka na levé liště



Pro práci s formulářem slouží tlačítka na levé liště

• ÚVOD – dostanete se na úvodní obrazovku (do stavu vytváření nové žádosti)

• OBNOVIT – dojde ke znovunačtení formuláře

• ULOŽIT – uloží se data formuláře a nahrané soubory (pozor – pokud si neuložíte 
provedené úpravy přes toto tlačítko, hrozí ztráta provedených úprav)

• KONTROLA DAT – provedeme kontrolu dat po vyplnění žádosti

✓ v případě správného vyplnění - zobrazí se v pravém dolním rohu hlášení „Data 
jsou validní“

✓ v případě chybného vyplněné – zobrazí se v pravém dolním rohu hlášení „Data 
nejsou validní“ (systém ukáže, která pole je potřeba opravit/doplnit)

• SDÍLET ODKAZ – slouží k zaslání přístupu ke konkrétnímu podání (v případě sílení 
formuláře nepracujte v systému souběžně, hrozí vzájemné přepsání dat)



V otevřeném formuláři je nutné vyplnit všechny položky



Při správném zadání IČ se po stisknutí tlačítka automaticky doplní informace o žadateli



V případě, že nebude povinná položka vyplněna, nebo bude vyplněna v nesprávném formátu, systém 
vás na to upozorní



Při vyplňování čísla účtu vybírejte kód banky z číselníku



Vyplňte „harmonogram projektu“ (zeleným plus přidáte položky, červeným křížkem položku smažete). 
Do období je možno psát veškeré znaky, vč. číslovek. 



Vyplňte „Účel použití peněžních prostředků (popis projektu)“ max. 5.000 znaků – zde vyplňte informace o 
projektu, podrobněji rozepište Vámi vybrané podporované oblasti, apod. (slouží k posouzení projektu po 

obsahové stránce a k následnému hodnocení projektu)



Vyplňte odůvodnění žádosti – „cíl projektu“ (max. 500 znaků) -> bude sloužit pro zpracování materiálů 
pro orgány města a slouží k hlavnímu shrnutí projektu



Vyplňte další povinné položky v žádosti (popis systematické práce –  max. 1.800 znaků, 
popis klíč. aktivit –  max. 1.800 znaků, složení, charakteristika a vel. cílové skupiny – max. 1.800 

znaků, formulujte dosavadní zkušenosti, popř. úspěchy práce s talentovanými a nadanými 
dětmi/žáky/studenty - max. 1.800 znaků, realizační tým – max. 1.800 znaků, stručná historie a 
výsledky dříve podpořených projektů a aktivit – max. 3.000 znaků, místo realizace – max. 1.800 

znaků, způsob prezentace města – max. 1.800 znaků)



POZOR – V žádosti je nová povinná položka – „Stručná historie a výsledky dříve 
podpořených projektů a aktivit “ – max. 3.000 znaků



Vyberte „charakteristiku projektu“ – STARTOVACÍ PROJEKT X NAVAZUJÍCÍ PROJEKT (startovací projekt = 
projekt, který nebyl v minulosti podpořen v rámci talentmanagementu)



Při výběru NAVAZUJÍCÍHO PROJEKTU je nutno vyplnit „Způsob rozšíření projektu, který byl podpořen v 
minulých letech“ (max. 1.800 znaků)



Nezapomeňte vybrat, zda máte na zřízenou pozici koordinátora nadání



Pří výběru ANO je potřeba doplnit „počet koordinátorů nadání“ (vyplňte číslo) a „úvazek/úvazky 
koordinátorů nadání“ (zda máte koordinátora nadání hrazeného z DPP/DPČ v rámci projektu, jedná se 

o zaměstnance či externího pracovníka apod.) 



Dobu dosažení účelu vkládejte přes kalendář (od 1.1.2027 do 31.12.2027)



V rámci jednoho projektu je možné zahrnout až 45 podporovaných oblastí – oblast 
podpory, cílová skupina, nákladový rozpočet a stručný popis konkrétní činnosti se uvede 

v  „Sumarizaci podporovaných oblastí“ 

(řádky můžete přidávat pomocí zeleného plus nebo odebírat červeným křížkem)



Součástí žádosti je i podrobný nákladový Rozpočet projektu – vyberte jednotlivé položky 

• Omezení investičních nákladů – lze žádat max. 40 % celkových požadovaných peněžních prostředků 

• Drobný dlouhodobý hmotný majetek – lze žádat max. 40 % neinvestičních peněžních prostředků 

• Osobní náklady – zrušeno procentuální omezení



Příklad neúplného vyplnění – systém upozorní na neúplnost údajů
(celkové náklady a požadované peněžní prostředky projektu v Sumarizaci podporovaných oblastí 

musí být stejné jako celkové náklady v rozpočtu projektu)

Některé položky 
rozpočtu musí být 

specifikovány (systém
vás při nevyplnění 

upozorní)



Příklad správného vyplnění - vyberte a vyplňte jednotlivé položky. V případě nerovnosti mezi 
celkovými a požadovanými náklady nezapomenout vyplnit kolonku „Další zdroje financování projektu“



Seznam příloh žádosti – vložte povinné přílohy žádosti (čestné prohlášení žadatele k 
podpoře malého rozsahu – de minimis a prostá kopie smlouvy o založení běžného 

účtu u peněžního ústavu nebo písemné potvrzení peněžního ústavu o vedení 
běžného účtu). POZOR NOVÁ PŘÍLOHA – úplný výpis platných údajů z evidence 

skutečných majitelů dle zákona č. 37/2021 Sb. (nevkládají p.o. zřízené krajem)



Žádost je vhodné v průběhu vyplňování průběžně ukládat



Vyplňte Čestné prohlášení, které je součástí žádosti



Jméno statutárního zástupce se pomocí tohoto tlačítka vyplní automaticky dle údajů uvedených 
v úvodu žádosti

V případě podpisu více statutárními zástupci je nutné přidat statutárního zástupce tlačítkem plus 



Pokud máte vše připraveno, můžete vygenerovat formulář k podpisu. 

Proveďte následující kroky -> kontrola dat -> uložit

Uložit

Kontrola dat



Po kontrole dat klikněte na tlačítko „Podepsat“ 

Podepsat

Následně se zobrazí hláška ohledně vygenerování finálního dokumentu. Zde zvolíme „Pokračovat“



Poté klikněte na šedou ikonu se symbolem stažení, která vygeneruje PDF dokument k podpisu.

Toto PDF elektronicky podepíše statutární zástupce



Elektronicky podepsaný PDF dokument nahrajete zpět.

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. 



Pro odeslání podání zvolíte v levém panelu funkční tlačítko „Odeslat“.

Pokud nahrajete PDF soubor, nebude možné podání odeslat a zobrazí se chybová hláška. 



Po odeslání podání vám přijde e-mail s potvrzením o přijetí podání společně s kódem žádosti

Následně vám bude doručen e-mail s oznámením o zaevidování podání do spisové služby – tím je podání kompletní



Kontaktní osoba pro oblast
vzdělávání a talentmanagement

Mgr. Izabela Gerolt Riessová, izabela.geroltriessova@ostrava.cz, 599 443 340

Kontakty pro technickou podporu
helpdesk.dotace@ostrava.cz 

telefon: 599 445 555
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