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Manuál: Jak podat žádost o dotaci / finanční dar z rozpočtu města Český 
Krumlov přes Portál občana města 
 

1. Přejděte na stránku "Dotační programy" 

Web města Český Krumlov – Úřad on-line – Dotační programy 

 

 

 
 

2. Přihlaste se do Portálu občana 

1. V levém horním rohu přes ikonu Můj portál vyberete Moje dotace. Žadatel bude přesměrován 

na Identitu občana. 

2. V portálu se přihlašuje fyzická osoba, která je žadatel, či která je oprávněná jednat za 

právnickou osobu (statutární zástupce nebo osoba pověřená podáním žádosti za právnický 

subjekt). 

 

3. Vyberte dotační program 

1. K dotačním programů se vrátíte přes ikonu Dotace (horní lišta). 

2. Z nabídky vyberte program, do kterého chcete žádost podat (Program podpory, Individuální 

dotace). 

3. Pokud program obsahuje více oblastí (např. kultura, sport), zvolte dalším kliknutím tu 

odpovídající. 

 

4. Vyberte výzvu oblasti programu (ukázka Individuální dotace, finanční dary) 
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5. Zahajte zpracování žádosti o dotaci 

1. Jste přesměrování na konkrétní dotační program, který jste si dříve vybrali. 

2. Zobrazí se Vám jeho detail – informace o účelu, termíny, alokovaná částka i požadované 

přílohy. Uvedené přílohy jsou povinné, soubory si stáhněte a vyplňte. 

3. Pokud je aktivní tlačítko „Podat žádost“, pokračujte kliknutím na něj. 

Pokud tlačítko aktivní není, podávání žádostí buď ještě nezačalo nebo už bylo ukončeno. 

 

 
 

6. Vyplňte žádost o dotaci 

1. Ve formuláři se automaticky předvyplní údaje o osobě, která se do Portálu přihlásila 

prostřednictvím své elektronické identity. Je nutné doplnit e-mail a telefonický kontakt, 

případně kontaktní adresu. 

2. Pokud podáváte žádost za právnickou osobu, zaškrtněte příslušnou volbu a vyplňte požadované 

údaje (jestli žádost podáváte na základě pověření, bude tento dokument doložen v příloze). 

3. Doplňte číslo účtu 

4. Vyplňte Účel/Projekt (popis a cíle projektu), odůvodnění žádosti o dotaci, požadovanou částku 

a celkové náklady projektu. 

5. Nahrajte přílohy dle specifik v pokynech Programu podpory (povinnými přílohami jsou 

Rozpočet projektu a Čestné prohlášení, ostatní přílohy se přikládají jen pokud nebyly přílohou 

dřívější žádosti nebo došlo k jejich změně). 

Pozn. Volba „Přidat spolužadatele“ znamená přiřadit k hlavnímu žadateli další fyzickou osobu (např. 

dle stanov společnosti musí žádost o dotaci podepsat dva členové). 
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7. Uložení nebo odeslání žádosti 

1. Můžete zvolit: 

• Uložit jako rozepsanou – žádost najdete pod ikonou Můj portál – Moje dotace. Pro 

úpravu žádosti pokračujete přes ikonu pera 

• Odeslat – kliknutím na ikonu šipky 

Pozn.: po odeslání žádosti již nelze prohlížet přiložené dokumenty, to lze jen u uložené 

rozpracované žádosti. 

2. Pro podání žádosti prostřednictvím Portálu občana není třeba žádost elektronicky 

podepisovat (např. kvalifikovaným elektronickým podpisem nebo prostřednictvím eObčanky).  

Pozn.: V případě, že žádost podává fyzická osoba za právnickou osobou na základě pověření, 

je nutné toto pověření doložit v příloze žádosti (úředně ověřené). Pokud je toto oprávnění 

zapsáno v obchodním rejstříku (osoba oprávněná jednat za společnost) nemusí být v příloze 

nic. 

 

 

8. Po odeslání 

1. Pokud odeslání žádosti proběhlo v pořádku, objeví se potvrzení o odeslání. 

2. Žádost změní stav na „Odeslaná“ (ikona Můj portál – Moje dotace). 

3. Po přijetí žádosti administrátorem změní stav na „Podaná“. 

4. Pokud bude v žádosti nalezena chyba, obdržíte žádost zpět k dopracování s informací o 

nedostatcích (změní se stav žádosti „Vrácená k dopracování). 

5. Po opravě (přes ikonu pera) klikněte opět na Odeslat formulář. 

 

 

9. Vyúčtování dotace 

1. Vyúčtování dotace provedete opět elektronicky v Dotačních programech po přihlášení do 

Portálu občana (Můj portál – Moje dotace). 

2. V rámci vyúčtování bude zaslána jen jedna varianta: 

• vyplněný formulář Vyúčtování poskytnuté dotace,  

• výpis účetního deníku a výsledovka za středisko, 

• skeny dokladů hrazených z dotace. 

 

Potřebujete pomoc? 

Kontaktujte pracovníka:  

Jitka Karlíčková, tel.: 380 766 253 nebo pište na jitka.karlickova@ckrumlov.cz 

 


