Uzivatelsky manual Dotacniho portalu mésta Brna

Tento navod je urc¢en Zadatelm o dotaci v Dotac¢nim portalu mésta Brna (dale jen ,,Dotacni
portal“). Provede vas pfihlaSenim, zalozenim subjektu, vyhledanim vyzvy, vyplnénim a
odeslanim zadosti i jejim pfipadnym dopracovanim. Vyzvy v Dotacnim portalu jsou
definovany na zakladé vyhlasenych dotacnich programd.

Nazvy a rozsah poli se mohou u jednotlivych vyzev liSit. Pole oznacena hvézdickou (*)
jsou povinna.

1. Pfihlaseni do Dotacniho portalu

1. Otevrete https://dotacniportal.brno.cz.

2. Zvolte Prihlasit se pres Identitu obcana (NIA).

3. Na strance ldentity ob¢ana vyberte zplsob ptihlaseni, ktery bézné pouzivate, a
dokoncete ovéreni.

4. P¥ipredani udaja do Dotacniho portalu zkontrolujte pozadované Gdaje a udélte
jednorazovy nebo trvaly souhlas.

Po uspésném prihlaseni budete automaticky vraceni do Dotac¢niho portalu.

o

Prihlaseni
Vitejte v Dotaénim portalu mésta Brna. Zadatelé se
prihladuji priméarné prostrednictvim NIA.

Pokracovanim potvrzujete, Ze jste se s informacemi o zpracovani
osobnich adaju seznamili.*

Prihlasit se pfes Identitu obéana (NIA)

Prihlasit se jménem a heslem

* Vase osobni tidaje zpracovava statutarni mésto Brno prostiednictvim Magistratu mésta Brna a
prisludnych utvart odpovédnych za jednotlivé dotacni programy.

Udaje ziskdvame zejména pii Vasem piihlaSeni prostfednictvim Narodnf identity, z informacnich
systému statu a mésta a z Gdajh, které ndm sami poskytnete. Zpracovani probiha zejména za
Gcelem podani, administrace, posouzeni a vyfizeni Zadosti o dotaci a nasledné administrace
poskytnuté dotace, a to na zakladé pravnich povinnosti mésta, plnéni Gkold ve vefejném zajmu a
pripadné v souvislosti s uzavienim a plnénim smlouvy.

Podrobné informace o zpracovani osobnich tdajd, Vasich pravech, zpisobu jejich uplatnéni a
kontaktnich Gdajich povéfence pro ochranu osobnich Gdajd naleznete v aktualnim znéni Zasad

ochrany osobnich Gdajd Dotaéniho portilu mésta Brna.

Cervené je oznadeno tladitko PFihlasit se pFes Identitu obéana (NIA), kterym zahdjite
prihlaseni.



Souhlas s predanim nasledujicich udaja pro:
Statutarni mésto Brno

Tyto vase (daje z registrli potfebuje pro pfihldSeni a sluzby Statutdrni mésto Bmo. Bez udéleni
souhlasu s pfedanim téchto udaji nemusi dojit k pfihlaseni nebo nebudete moci vyuzit véech
sluzeb portalu

| ° Udaje slouzi pouze pro tento portél a budou mu pfedény zabezpe&enou metodou.

PRIJMENI

JMENO

DATUM NAROZENI

ADRESA POBYTU

ADRESA POBYTU (PREDAVANA V PODOBE RUIAN KODU)

M [elelelele

BRAZIT PREDAVANE UDAJE

TRVALY SOUHLAS JEDNORAZOVY SOUHLAS

NECHCI POSKYTNOUT UDAJE

Cervené jsou oznaceny piepinacde udaju, které NIA pieda Dotaénimu portélu: pfijment,
jméno, datum narozeni a adresa pobytu. Ponechte je zapnuté a pokracujte udélenim
jednorazového nebo trvalého souhlasu.

2. Zalozeni subjektu

Zadost se vzdy podava za konkrétni subjekt. Subjektem mdze byt fyzickd osoba nebo
pravnicka Ci podnikajici osoba.

Pokud jeSté nemate zadny subjekt

Pokud k vaSemu uctu zatim neni pfifazen zadny subjekt, Dotacni portal po pfihlaseni
zobraziregistraci. Vyberte jednu ze dvou moznosti:

e Fyzicka osoba - subjekt se vytvofi z Udaja prihlaSeného uzivatele.

Vyplite nebo zkontrolujte:

jméno, pfijmeni a datum narozeni,

kontaktni e-mail a telefon,

- pfipadné ID datové schranky,

adresu bydlisté: mésto, ulici, ¢islo domu, PSC a stat.

Adresu pridate tlacitkem Pridat adresu. Nakonec zvolte Vytvorit subjekt.



e Pravnicka osoba / podnikajici - zadejte ICO. Dotaéni portal nejprve ovéfi, zda
subjekt jiz existuje, a pokud ne, umozni jeho vytvoreni.

DOTACNI PORTAL MESTA BRNA g r | N | o |

Je nutné se registrovat do aplikace

Nemdte zatim pivazeny 28dny sudjekt PRpojte se k subjektu nedo zakotte novy subjekt jako fyzicks

ba nebo pravnickd/podnikajici osoba

R (0]

Fyzické osoba Prévnické osoba / podnikajici

Pokud uz néjaky subjekt mate

Pokud patfite do vice subjektl, po pfihlaSeni se zobrazi jejich seznam. Kliknéte na subjekt,
za ktery chcete do Dotac¢niho portalu vstoupit a podat Zadost.

Subjekty Pridat dalSi subjekt -

Vyberte subjekt, se kterym chcete v aplikaci pracovat

Asociace Babylon, z.s. Akt
IE' Zobrazit detail >
Pravnicka osoba 1€0: 09753753 © Vodova 2277/99, 61200 Brno

Sportovni klub Slatina, z.s.

|E| Prévnicka  I1E0: o Tufanka 1260/1, S Piepnout na tento subjekt Zobrazit detail >
D

osoba 00532967 62700 Brno

Pokud chcete pfidat dalSi subjekt

DalSi subjekt mUzZete pozdéji pridat také v ¢asti Muj profil. Pokud patfite do vice subjektd,
pfed praci se zadosti vzdy zkontrolujte aktivni subjekt v levém hornim rohu.



DOTACNI PORTAL MESTA BRNA srn|n]o]

DOMU > PRIDAT DALSI SUBJEKT

Vyberte typ subjektu

Vyberte typ subjektu, se kterym chcete v aplikaci pracovat

&b

Fyzicka osoba Pravnicka osoba / podnikajici

Po zadéni ICO probéhne kontrola, zda tento subjekt jiz
existuje v systému a pokud ne, vytvorite novy subjekt

Vyhledani pravnické osoby
iIco

( < e

Pokud se chcete pfiradit jiz k existujicimu subjektu

Pokud budete podavat Zadost za subjekt jako osoba povéfena statutarnim organem
Zadatele, lze vyuzit funkce Pfipojeni se k subjektu. Zastupce statutarniho organu se pfihlasi
do Dotacniho portalu prostfednictvim NIA a ndsledné zalozi subjekt.

Povérena osoba zadatele (napf. jeho zaméstnanec) se pfihlasi do Dota¢niho portalu a dle
ICO vyhleda subjekt, za ktery bude podavat Zadost. Vytvoii z2adost o pfipojeni jiz
k zalozenému subjektu.

Pokud zaklada subjekt a podava zadost o dotaci osoba povéfena statutarnim organem
Zadatele, je tfeba k zadosti (v zalozce Dokumenty zadosti) pfilozit dokument ,Povéreni
k podani zadosti“, kterym statutarni organ tuto osobu povérfuje k podani zadosti.

Vyberte typ subjektu

Vyberte typ subjektu, se kterym cheete v aplikaci pracovat

&

Fyzicka osoba Pravnicka osoba / podnikajici

Po zadéni ICO probéhne kontrola, zda tento subjekt jiz
existuje v systému a pokud ne, vytvofite novy subjekt

Vyhledani pravnické osoby
1Ico

[07462409 ] Q Vyhledat

Subjekt byl nalezen.
Zensky hokej Brno, z.s.
y hokej o Pipojit se
# 1C0: 07462409 @ Prévnickd osoba [ Cerného 838/16, 63500 Brno

Pokud chcete, mizete misto nalezeného subjektu vytvofit novy subjekt

Vytvofit subjekt podnikajici fyzické osoby -



Zadatel4 Idis

Udaje o uzivateli
Jméno Utivatelské jméno E-mail
2adateld idis userd@example.com user4@example.com
Subjekty Piidat daldi subjekt >

Q Zadateld Idis Zobrazit detail >

Zensky hokej Brno, z.s.
azh

2 100:07462409 © Cerného

Zadost bude schvalena nebo zamitnuta statutarnim zédstupcem subjektu.

Zensky hokej Brno, z.s.

Zakladni informace  Pozadavky o pfipojeni k subjektu

Pozadavky o pripojeni k subjektu

[~ schvéleno | [ x zamitnuto |

o Zadateld Idis

0 v Piijmout X Odmitnout
user4@example.com

Stav vyfizeni zadosti o pfipojeni k subjektu lze sledovat v profilu. Jakmile statutarni
zastupce schvali Zadost o pfipojeni k subjektu, mize povéiena osoba podat Zadost
o dotaci za pfislusny subjekt.

Zadatel4 Idis
Udaje o uzivateli

Jméno Uzivatelské jméno E-mail

Zadateld Idis user4d@example.com user4@example.com

Vyberte subjekt, se kterym chcete v aplikaci pracovat.

Zensky hokej Brno, z.s.

|EI - Pravnickd  160: = Gerného 838/16, 5 Pfepnout na tento subjekt Zobrazit detail >

osoba 07462409 63500 Brno

Jo

Zadatel4 Idis  Akuvni Zobrazit detail >
2 Fyzickd osoba © Dominikdnské ndmésti, 60100 Brno



3. Vyhledani vhodné vyzvy

Vyzvy se zobrazuiji dle typu subjektu a pravni formy zvoleného subjektu. Pokud
pozadovanou vyzvu nevidite, zkontrolujte si v profilu typ vaseho subjektu a v pfipadé
podnikatelské osoby i pravni formu, tedy zda vyzva povoluje podani pravni formé vaseho
vybraného subjektu (pokud ne, pak se vam vyzva nezobrazi).

1. Vlevém menu oteviete Aktualni vyzvy.

2. Vyzvu muzete najit podle nazvu pomoci pole Hledat nebo upresnit nabidku
tlacitkem Filtry.

3. Vseznamu zkontrolujte zejména nazev, ¢islo vyzvy, obdobi realizace, termin pro
podani Zadosti a odpovédny odbor.

4. Kliknutim na fadek oteviete detail vybrané vyzvy.

o é O
B vesen DOTAENI PORTAL MESTA BRNA oln|n]e]
&3 sportovci, a8
Vyzvy )
'1'—‘ Nézev Cislo vyzvy Obdobi realizace Termin, do kdy je mok Odbor
“ = PROGRAM: Podpora b
0" ... , o
Proe J
b
1 b
b
b
O O O

Cervené je oznadena polozka Aktudlni vyzvy v levém menu a Fédek vyzvy, ktery miZete
otevrit.

Na detailu vyzvy si pfed zalozenim zadosti pfectéte zakladni udaje, instrukce a podminky.
Zkontrolujte také pozadované informace a pfilohy. Jejich rozsah se u kazdé vyzvy lisi.

4. Zalozeni projektu a zadosti
1. Na detailu vyzvy zvolte Zalozit novou zadost.
2. Zadejte vystizny Nazev projektu.
3. ZaloZeni potvrdte tlacitkem Potvrdit.



DOTACNI PORTAL MESTA BRNA

AXTIVNI SUBJEXT

B sportowci, 0

PROGRAM: Podpora sportu pro rok 2026 - Podpora provozu sportovist

lRlNIOI

+ ZaloZit novou zadost

24dov
@ Atudini vyzvy -
Progety VYZIVA /
) Kty PS-2026 6.10. 2025 1.1.2027 1.1.2026 - 31.12. 2026
Zakladni Gdaje o Zadateli
Sportovel, 8.8 Abertamy 1245668 Prévnickd osoba (Akclové
spoleénost)
Instrukce a podminky
PAIHUASENT UZIVATE Predpokiddany objem: 60 000 000 K&. Minimdini vyse dotace: 10 000 K&. Maximaini vyse dotace: 3 S00 000 K&. Lhitta rozhodnuti: 01
o
A Zadatel2 dis 04/2026

Cervené je oznadeno tladitko ZaloZit novou Zadost na detailu vybrané vyzvy.

Dotacni portal vytvofi rozpracovanou zadost a otevre jeji formular. K Zadosti se mlzete
pozdéji vratit pfes Moje zadosti. Dokud ji neodeslete, ma stav Rozpracovany.

5. Vyplnéni zadosti

Zadost je rozdélena do nékolika ¢asti v levém menu. V ¢astech Zakladni informace a
RozSifujici informace nezapomerite ukladat zmény pomoci tlac¢itka Ulozit zmény.

AXTIVN SUBJEXT

DOTACNI PORTAL MESTA BRNA

&) Sportovci, a.s.
E 24005 T
Zékladni informace projektu
© Zzéudadniinf ¢
10 24dost je v rozpracovaném stavu
D)
\ Zakladni informace obsahuji chyby, Zobrazit chyby
vYZVA
Ps_2026 6. 10, 2025 1.1.2027
e
Nézev projektu
Néze

PAILASENY UZVATE Testovaci projekt

o
N Zadatel2 idis

BNlNIOI

< Odeslat zddost

1.1.2026 - 31. 12. 2026

Rozpracovana 2adost byla X
Uspéiné vytvofena

Modre jsou oznaceny ¢asti Zadosti v levém menu. Zelené je oznaceno tlacitko Zobrazit
chyby, které pomiiZe najit nevyplnéné &i chybné vyplnéné udaje. Cervené je oznaceno
tlacCitko Odeslat Zadost, které pouZijete aZ po uplném vyplnéniZadosti.



5.1 Zakladni informace

Na této strance obvykle vyplnite:

nazev projektu,

statutarniho zastupce nebo zmocnénou osobu; pfi zastupovani zmocnénou osobou
je nutné nahrat plnou moc a vyplnit jméno osoby, pro kterou je plna moc udélena,
informace o osobach, ve kterych ma zadatel pfimy podil, a vySi tohoto podilu

kontaktni osobu, e-mail, telefon osoby odpovédné za realizaci projektu, pfipadné
webovou stranku,

bankovni Uc¢et zadatele o dotaci,

datum zahajeni a ukonceni projektu,

kratkou anotaci, Uc¢el dotace a oddvodnéni zadosti,
pozadovana ¢estna prohlaseni.

Udaje zadatele jsou prevzaty z aktivniho subjektu. Pokud nejsou spravné, vratte se do
profilu a opravte subjekt nebo pfepnéte na spravny subjekt.

5.2 RozSitujici informace

Tato ¢ast obsahuje udaje pozadované konkrétnim dotacnim programem. Vyplite vSechna
pole s hvézdickou a podle potieby pfidejte fadky do tabulek.

5.3 Rozpocet

1.

4.

V Casti Vydaje vyplnite relevantni polozky. U kazdé uvedte celkové naklady, ¢astku
pozadovanou z dotace a pfipadny komentar.

Pokud vhodna polozka chybi a vyzva to povoluje, pouzijte Pfidat polozku.

V Casti PFijmy doplnte ostatni zdroje financovani projektu, napfiklad jiné dotace
nebo vlastni pfijmy.

Zkontrolujte pozadovanou vysi dotace a navaznost pfijmU na vydaje.

Nepouzivané rozpoctové polozky mohou zistat s nulovou hodnotou. Konkrétni pravidla
a uznatelné naklady vzdy ovérte v podminkach konkrétniho dotac¢niho programu.



DOTACNI PORTAL MESTA BRNA eln|n]ol

&) sportovei, a.s

Rozpocet projektu

Rozpoéet projektu

Vydaje

Vydaje  vieobecné B

Upravit polozku

7 © neinvestiéni Gdrzba a drobné opravy sportovis( ° 0

Vi

/ J B8 Jind média 0 °

] néjemné provozovaného sportovisté ° 0

o PAIHUASENY UZIVAT
Zadatel2 Idis

el. energle [ 0

Cervené je oznadena ikona tuzky. Kliknutim na ni oteviete Upravu pfislusné rozpo&tové
poloZky a zadate jeji castky. Pokud polozku nelze smazat, jedna se o prfeddefinovanou
polozku, kterou koordinator vyzvy pfedem vyplnil. Takovou poloZku nelze upravit ani
odstranit.

5.4 Dokumenty zadosti

Nahrajte vSechny pozadované pfilohy tlacitkem Nahrat soubory u prislusného typu
dokumentu.

Povinné pfilohy jsou oznaceny textem PFiloha je povinna.

Pokud je uvedeno Povoleno vloZeni vice souboril, mlzZete k danému typu
dokumentu pfiloZit vice souboru.

e Nazvy povinnych dokument( uréuje konkrétni dota¢ni program.
5.5 Kontrola chyb

Pokud nékteré tidaje chybi, Dotaéni portal zobrazi blok na konci stranky Zadost neni
kompletné vyplnéna. Odkazy v tomto bloku vas pfenesou do ¢asti, které je tfeba doplnit.

TlacCitko Zobrazit chyby zvyrazni chybéjici nebo neplatné udaje pfimo ve formulafi. Pred
odeslanim musi byt dokonceny zakladni a rozSifujici informace, rozpocet i vSechny
povinné dokumenty zadosti.

6. Odeslani zadosti
1. Zadost lze zaslat v dobé, kdy to vyzva dovoluje. Pokud Z4dost nelze odeslat, je
tlacitko zasedlé a obsahuje informacni hlasku kdy bude mozné zadost odeslat.

2. Zkontrolujte, Zze Dotacni portal hlasi, ze zadost je kompletné vyplnéna a pfipravena
k odeslani.

3. V horni ¢asti zadosti zvolte Odeslat zadost.



4. V potvrzovacim okné zvolte Potvrdit.

B sporiovcs as. DOTAENI PORTAL MESTA BRNA o|n|n]o]
Zakladni informace projektu
oL
2Zédost je yplir a piip K
e /
PS-2026 6.10.2025 1.1.2027 1.1.2026 - 31.12. 2026
Nazev projektu

Nézev projeitu
Testovaci projekt

o PAIHUASENY UZVAT

' Zadatel2 Idis

Zakladni Gdaje o Zadateli

Zelené jsou oznaceny v§echny &tyti dokon&ené dsti Z4dosti. Cervené je oznadeno tladitko
Odeslat Zadost, které pouZijete pro zavazné odeslani.

Pokud se po pokusu o odeslani zobrazi upozornéni, ze zadost neni kompletné vyplnéna,
zvolte Zavrit a chybéjici udaje nebo dokumenty doplnite.

Dokud Zadost fadné neodeslete, z(istava ve stavu Rozpracovany.

Po uspésném odeslani se stavzméni na Odeslany k akceptaci a formular jiz slouzi
predevsim ke kontrole zadanych udaji. V pfehledu Moje zadosti se u Zadosti zobrazi také
jeji Cislo, jakmile je pfidéleno. Pfi podani zadosti ¢i néjaké nasledné zméné (vraceni

k dopracovani) dojde zadateli notifikace s informaci na e-mail.

7. Co se déje po odeslani

Po odeslani ¢eka zadost na kontrolu a akceptaci ze strany administratora programu.
Aktualni stav vzdy najdete v ¢asti Moje zadosti.



_ AKTIVNI SUBJEXT DOTACNIi PORTAL MESTA BRNA
d:j Sportovci, a.s.

@ Dor DOMU > MOJE ZADOST
o M
A~ Mo

Moje zadosti 1-18 (18 Q
2éadosti
g Nézev Cislo zadosti Vyzva Stav

] Pr ulll] tivit oblasti drog a za Rozpra: an

Co Mole 2adost

Cervené je oznadena poloZka Moje Z2adosti v levém menu a fadek Z4dosti, ktery kliknutim
otevfete. Aktualni stav Zadosti je uveden v pravém sloupci Stav.

vvvvvv

e Rozpracovany -Zadost jeSté nebyla odeslana a mizZete ji upravovat.
Odeslany k akceptaci — Zzadost byla odeslana a ¢eka na kontrolu.

Ceka na dopracovani zadatelem - administrator programu zadost vratil k opravé
nebo doplnéni.

Znovu odeslany k akceptaci — opravena zadost byla znovu odeslana.
Akceptovana finalni verze zadosti —finalni verze zadosti byla pfijata.
Vyfazeno z hodnoceni nebo Stazeno zadatelem - Zadost se dale neposuzuje.

Prijaté projekty

Projekt s pfijatou finalni verzi najdete také v ¢asti Moje projekty. V prehledu vidite jeho
nazev, ¢islo zadosti, vyzvu a aktualni stav. Kliknutim na fadek otevrete detail projektu.

B oot an. DOTACNI PORTAL MESTA BRNA 8|
a Moje projekty 1-1 (1 Q
2adosti
Nézev Cislo zddosti Vyzva Stav

Cervené je oznadena poloZka Moje projekty v levém menu a fddek projektu, ktery
kliknutim otevrete.



Vraceni zadosti k dopracovani
1. Oteviete Moje zadosti a vyhledejte 7adost se stavem Ceka na dopracovani
Zadatelem.

2. Otevrete ji, projdéte pozadované ¢asti a opravte dle pokynt administratora
programu.

3. Zmeény ulozte.

4. Zadost znovu odeslete stejnym tladitkem jako pfi prvnim odeslani.

5. Stav se zménina Znovu odeslany k akceptaci a opét cekate na kontrolu.

E-mailova upozornéni

Pfi zméné stavu projektu odeSle Dotacni portal e-mail kontaktni osobé uvedené v zadosti.
E-mail obsahuje:

® nazev projektu a Cislo zadosti,
e plvodni anovy stav,
e odkaz pro otevieni projektu v Dotaénim portalu

Proto u zadosti uvadéjte platny e-mail kontaktni osoby a sledujte také slozku nevyzadané
posty. Po obdrZeni e-mailu se prihlaste do Dotac¢niho portalu zkontrolujte novy stav a
pfipadné pozadavky na dopracovani. Za jistych okolnosti je mozné, ze e-mailova notifikace
neni doruc¢ena. Proto doporucujeme prubézné kontrolovat stav Zadosti.

Notifikace jsou zasilany z emailu no-reply@mailbrno.cz

Rychla kontrola pfed odeslanim
e Jevybrany spravny aktivni subjekt.
Jsou vyplnéna vSechna pole ozna¢ena hvézdickou.
Je vybrana kontaktni osoba se spravnym e-mailem.
Je uveden spravny bankovni ucet.
Odpovidaji data realizace podminkam vyzvy.
Je vyplnén rozpocet a pozadovana vySe dotace.
Jsou nahrany vSechny povinné pfilohy.
Jsou potvrzena pozadovana ¢estna prohlaseni.
Dotacni portal jiz nezobrazuje chyby ani neldplné Casti.

Kontakty

Kontakt na technickou podporu portalu je dotacniportal@brno.cz

Tento email neslouZi k feSeni dotaz( k obsahu, detaillim a podminkam vyzev. Ty je tfeba
fesit s Ufedniky pfislusnych odbort, které vyzvy vypisuiji.




