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Odeslani zadosti vyZadujici podpis vice osob

Nejcastéjsi otazky

NouswNe

Tento manual plati obdobné také pro poddvani zadosti o dar.

» ZaloZeni zadosti o dotaci
1. Dotadni portal KU KHK (kr-kralovehradecky.cz) (https://dotace.kr-kralovehradecky.cz/dotace)

Krajskéeho Gradu Kralovéhradeckeého kraje

oecky ..
‘ Dotacni portal

AKTUALITY  DOTACNI PROGRAMY ~ NAPISTENAM  DOKUMENTY KE STAZENT  KONTAKTY REGISTRACE NOVEHO UZIVATELE

2. Prihlaseni uzZivatelskym jménem a heslem (pokud byl jiz ic¢et na dotacnim portalu zaloZen),
v pfipadé, Ze Zadatel zada poprvé, je nutné provést registraci nového uzivatele — vice i
o ptipadné registraci nového uZivatele uvedeno v sekci DOKUMENTY KE STAZENI , Manual
k DOTISu — podani zadosti o dotaci.pdf”

3. Po prihladeni do dota¢niho portdlu vsekci DOTACNI PROGRAMY &asti ,Krajské dotaéni
programy” najdete podminky jednotlivych dotacnich program( dle oblasti a v sekci
DOKUMENTY KE STAZENI jsou zakladni dokumenty a zésady s informacemi o podrobnostech
Cerpani dotaci.
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Krajského Gfadu Kralovéhradeckého kraje

’ Dotaéni portal

ACTUALTY DOTACN DROGRAMY MOUE 2ADOSTT NADISTE NN DOKUMENTY KE STAZEN KONTALTY NASTAVEN
UloZené Zadosti
4. Po prihladeni zména hlavniho fadku — otevieni sekce MOJE ZADOSTI. V této &asti generujete

svou zadost, a to pomoci kratkého dialogu, kde vybirate dotacni oblast a dotacni program.
5. Dalsi postup tvorby Zadosti viz vySe uvedeny manudl v dokumentech se stazeni.

Dulezité informace:

PFi poddni zadosti o dotaci za pravnickou osobu nebo OSVC (viechny osoby, které nasledné budou
v zadosti zadavat IC) je tfeba, v sekci NASTAVENI pfifadit osobu s IC ke svému Gétu!

Meénit Udaje u pfifazené osoby mize pouze ten, kdo ji v systému zaloZil. Pokud zménu udajl ¢i jejich
doplnéni nelze provést, kontaktujte administratora oblasti, ktery po provéreni Vami predlozenych
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pozadavkl na zmény ¢i doplnéni provede pripadné doplnéni adajd v hlavnim informacénim systému.
Ve vasem Uctu se pak zmény provedou po aktualizaci z nastaveni (zalozka ¢. 1 Zadosti o dotaci).

Udaje o Zadateli o dotaci, které jsou uvedeny v zadosti o dotaci musi byt spravné - spravné uréend
osoba podavajici zadost o dotaci, jeji IC a ID datové schranky spolu se spravné zadanymi udaji k osobé
jednajici jménem Zadatele. Tyto Udaje slouzi jako informace, které se pouzivaji pfi komunikaci
s datovou schrankou a jejich chybné ¢i nesprdvné zadani vede k nemoznosti Zadost o dotaci uzavfit,
podepsat a odeslat na ufad Krdlovéhradeckého kraje.
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» Vyplnéni Zadosti o dotaci

Zadost o dotaci a jeji vyplnéni se pii podani pres datovou schranku neméni, postup je popsan
v dokumentu ,Manudl k DOTISu — podani Zadosti o dotaci.pdf” umisténém v sekci dokumenty
ke stazeni.

Zména nastava pri ukonceni Zadosti o dotaci na zaloZce Cislo 5 formulare Zadosti o dotaci.

Dtlezité informace:

Po uzavieni Zadosti pred podpisem a odeslanim a nasledném ovéreni datové schranky jiz nelze zadost
o dotaci otevfit k Upravam! Pfed timto krokem doporucujeme Zadost o dotaci zkontrolovat a ujistit se
o spravné zadanych udajich.

» UloZeni Zadosti o dotaci a priprava k predani do datové schranky

Zména v podani Zadosti o dotaci, respektive novy zplsob odeslani na Ufad Kralovéhradeckého kraje,
je provedena pravé na zalozce Cislo 5 formuldre zadosti o dotaci.

Na zaloZce €. 5 zlstavaji Cestna prohlaseni Zadatele o dotaci a zobrazuje se zde pfipadny seznam chyb
a informace o chybné vyplnéném formulari zadosti o dotaci.

Zaroven je zde ponechana moznost tisku Zadosti pres tlacitko Tisk/Nahled Zadosti umisténa v dolni
Casti této zalozky.

Dulezité informace:

Pozor se zménou pojmenovani vySe zobrazeného Cerveného tlacitka se zménila i jeho funkce.

Po uzavieni zadosti pred podpisem a odeslanim jiz nelze udaje v zadosti ménit. Uzavieni zadosti pred
podpisem a odeslanim musi provést osoba jednajici jménem Zadatele o dotaci uvedena na zalozce ¢. 1
zastupujici zadatele o dotaci (to neplati v pfipadé podepisovani vice osob viz informace na zalozce €. 1).
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Ke kontrole zadosti napi. podepisujici osobou (pokud je odliSna od zpracovatele zadosti) vyuzivejte sdileni
zadosti o dotaci v zalozce Moje zadosti (vlevo ikona osoby).

Funkce Uzavieni zadosti pred podpisem a odeslanim aktivuje propojeni do Vami zadané Datové schranky.
Dale budete vyzvani k prihlaseni do datové schranky a nasledné budou provedeny kontroly tdaji. Pokud
se zadané informace nebudou shodovat s identifikaCnimi Gdaji v DS, budete vyzvani k odstranéni chyb
a postup predani do datové schranky je tfeba zopakovat. V pripadé shody bude mozné pfimo z datové
schranky zadost o dotaci odeslat.

V pripadé, ze v zadosti o dotaci mate uvedeno vice osob jednajicich jménem zadatele o dotaci (pokud pravni
nebo vnitini predpis Zadatele vyzaduje spole¢ny tikon vice osob) - po vyplnéni zadosti bude nutné vypinény
formular uzavrit pred podpisem a odeslanim, nasledné zadost ulozit na PC, elektronicky podepsat kazdou
k tomu opravnénou osobu a nasledné odeslat podepsanou zadost z datové schranky zadatele do datové
schranky Kralovéhradeckého kraje. Do osob jednajicich jménem zadatele o dotaci je treba uvést vSechny
osoby, které budou zadost elektronickym podpisem podepisovat.
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» Prace s datovou schrankou a odeslani Zadosti do datové schranky kraje

Zavérecnym krokem v dotacnim portdlu Kralovéhradeckého kraje k podani Zadosti o dotaci
na Kralovéhradecky kraj je vyuZiti funkce ¢erveného tlacitka

Pokracovat v praci, a tedy uloZit Zddost pred podpisem a odeslanim

s timto tlacitkem provadi pouze ten, kdo je dale schopen pokracovat

v podani zadosti o dotaci pfes datovou schrankou zadatele o dotaci.

Po poutziti tlacitka je nutné zadat prihlasovaci Udaje k datové schrance.

Informace uvedené v zadosti o dotaci se vtomto kroku porovndvaji
s informacemi, jsou uvedeny v datové schrance Zadatele o dotaci (osoba opravnéna k podpisu shodna
s osobou vyuZivajici DS, ID DS a IC, pokud je pfidéleno).

V pripadé podpisu vice osob v Zadosti o dotaci, Ize toto tlacitko vyuzit i jinou osobou, ktera pfipravuje
Zadost o dotaci k podpisu viz text vySe nebo popis prace v kapitole Odeslani zadosti vyzadujici podpis
vice osob.

Uzavreni zadosti pred podpisem a odeslani uskute¢ni na pozadi nasledujici kroky:

- Provede propojeni s aplikaci Datovych schranek

- Provede kontrolu shody vybranych dat zadanych v Zadosti o dotaci s daty uvedenymi v datové
schrance Zadatele o dotaci. Pfedani udajl do datové schranky k ovéreni musite potvrdit!

-V pfipadé shody a nenalezeni chyby se automaticky pfi tomto procesu Zadost o dotaci uzavre
a bude ji pridélen kdd Zadosti.

- Ve Vasi datové schrance bude vytvorena nova datova zprava pro Kralovéhradecky kraj, do
které bude pfiloZena Zadosti o dotaci.

-V pripadé chyb budete informacnim dialogem na tyto chyby upozornéni a vyzvani k opravé.
Vsechny vyse uvedené akce budou zruseny a Vase Zadost o dotaci zlistava v dota¢nim portale
Kralovéhradeckého kraje oteviena k opravé.

- Po opravé dat a informaci v Zddosti o dotaci je tfeba proces Ulozeni Zadosti pred podpisem
a odeslanim opakovat.

- DalejiZ pracujete se svou datovou schrankou, ktera se Vam automaticky v PC otevie. V datové
schrance uvedené v Zadosti o dotaci je pripravena k odeslani zprdva s vyplnénou Zadosti
o dotaci.
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Dulezité informace:

Pokud se nepfihlasite do datové schranky nebude dokoncen proces kontroly a Zadost tak zlistane bez
kontroly oteviena v dotacnim portale Kralovéhradeckého kraje.

Pokud nedokoncite proces odeslani zpravy do datové schranky Kralovéhradeckého kraje, pak tato
zprdva zUstava uloZena v systému Datovych schranek pouze omezenou dobu vétsinou v fadu desitek
minut! Nasledné je zprava vytvorend systémem DOTIS smazdna a odeslani je tak tfeba udélat ru¢né
tj. vytvofit v datové schrance zpravu pro Krdlovéhradecky kraj a pfipojit Zddost o dotaci ve formatu pdf
rucné.

Pokud pouzijete okamzité odeslani vySe popsané, pak mate v datové schrance vse pfipraveno véetné
predvyplnéné datové schranky Kralovéhradeckého kraje.

PRIHLASENI PRIHLASENI PRIHLASENI DALSI zPUSOBY
IDENTITOU OBCANA JMENEM A HESLEM MOBILNiM KLIiCEM PRIHLASENI

Tlagitkem Pfesmérovani na sluibu ldentita
PRESMEROVANI NA SLUZBU IDENTITA OBEANA obéana budete pfesmérovani na narodni
bod pro autentizaci, s moZnosti vybéru

zplUsobu pfihlaseni, napf. Mobilnim klicem
Doporuéujeme pfihlageni IDENTITOU eGovernmentu.

OBCANA - snadnym a zaruéenym
zplsobem, jak se pfipojit k on-line

o . . JSTE ZDE POPRVE? ¥
sluzbam statu.

NEMUZETE SE PRIHLASIT? ¥

NAPOVEDA ?

Pokud nestihnete zpravu odeslat do datové schranky Kralovéhradeckého kraje, je tfeba nasledné
postupovat jako v pfipadé Zadosti o dotaci s vice podpisy, a tedy si v dotacnim portale pres tlacitko
Tisk/Nahled zZadosti zadost o dotaci ulozite ve svém PC a néasledné k jejimu odeslani vyuzijete svou
datovou schranku.

V dotacnim portdle jsou nové pouzivany dva stavy tykajici se procesu odesilani vyplnéné Zadosti

’

o dotaci, a tedy mlzete v Case odeslani a podani své Zadosti vse sledovat.
1. Stav Proces DS

Objevi se automaticky u Zadosti v sekci Moje Zadosti a znamena, Ze Vase Zadost byla
zkontrolovana s Vasi datovou schrankou a uzaviena. Tento stav neznamena, Ze Zadost byla
odeslana z Datové schranky.

2. Stav Podana Zadost
Informuje, Ze Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje obdrzel Vasi datovou zpravu obsahujici
Zadost o dotaci. Vétsinou ve Ih(ité do tfi pracovnich dni po odeslani.

Pouze uvedeni stavu Podana zZadost znamend, Ze Zadost je v poradku podana a je dale
Kralovéhradeckym krajem zpracovavana.

Upozornéni Stav Proces DS neznaci, Ze datova zprava z Vasi datové schranky byla odeslana.
Pouze informuje, Ze byly zkontrolovany udaje, Zadosti je pridélen kéd a je v poradku. Odeslani
datové zpravy do datové schranky Kralovéhradeckého kraje, tak jak pozaduji podminky vsech
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rajskych dotacnich programt, je tfeba vidy zkontrolovat ve Vasi datové schrance! V pfipadé,
Ze zadost o dotaci nebyla odesldna, je tfeba odeslat Zzadost o dotaci ,,ru¢né”, kde ruéné znamena otevrit
svou datovou schranku, vloZit do ni Zadost o dotaci a vyplnit poZzadované Udaje véetné datové schranky
Kralovéhradeckého kraje a odeslat.

Vzhledem k vyse uvedené lh(té zpracovani doslé Zadosti o dotaci datovou schrankou, zdlraziiujeme
nemoznost ovéreni pfichodu datové zpravy na podatelnu Kralovéhradeckého kraje v posledni den
vyzvy u vSech krajskych dotacnich programi, a doporucujeme pouZivat posledni den vyzvy pouze
v mimoradnych situacich.

» Zmény na dotacnim portdle Kralovéhradeckého kraje
Rekapitulace zmén

1. Vidy je tfeba zkontrolovat a pfipadné vyplnit ID datové schranky Zadatele, a to v sekci
Nastaveni. Pokud je moZnost opravy ¢i vyplnéni znepfistupnéna, pak je tfeba kontaktovat
administratora dotacni oblasti - viz Kontakty.

2. Nelze vypliiovat vice osob jednacich a podepisujicich za Zadatele o dotaci. Vzdy musite uvést
tu osobu, kterd bude odesilat Zadost o dotaci pomoci datové schranky. V pfipadé vice
podepisujicich osob je tfeba odeslat Zadost o dotaci pfes datovou schranku ruc¢né — systém
DOTIS takovou datovou zpravu ve Vasi datové schrance nevytvofi.

3. Zmeénila se funkce tlacitka pro odeslani na zaloZce Cislo 5. Pfi ukonceni Zadosti je tfeba
postupovat peclivé a dle pokyn( z tohoto manualu. Kroky jsou nevratné! Pfipadné zmény
v podané Zadosti musite konzultovat s administradtorem. Pfijatou Zaddost o dotaci v systému
DOTIS nelze vratit k dopracovani. Zadost o dotaci je povazovéna za pfijatou v momenté, kdy
Udaje na zadosti souhlasi s Udaji v datové schrance.

4. Novy proces datovych schranek nevyutziji subjekty, jejichz Zddost o dotaci podepisuje vice osob
(pokud pravni nebo vnitini predpis Zadatele vyZzaduje spolecny ukon vice osob) a déale ten, kdo
neodeslal vcéas datovou zpravu ve |h(té k podpisu. Pak je tfeba postupovat dle dfive
vyuzivaného postupu a Zadost o dotaci si uloZit v PC a odeslat datovou schrankou ,,ru¢né”.

5. Pro kontrolu je zavedeny novy stav pro tabulku UloZené Zadosti, kterd se nachazi v sekci MOJE
ZADOSTI.
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» Odeslani zadosti vyZaduijici podpis vice osob

V pfipadé, Ze Zadost o dotaci bude podepisovat vice osob (pokud pravni nebo vnitfni predpis
Zadatele vyZzaduje spolecny ukon vice osob) — je nutné po vyplnéni Zadosti o dotaci vyplnény
formulaf Zadosti o dotaci ulozZit na PC, elektronicky podepsat kaZzdou k tomu opravnénou osobu
a nasledné odeslat podepsanou Zadost z datové schranky Zadatele do datové schranky
Kralovéhradeckého kraje. Elektronicky podpis opravnénych osob je nezbytny, nebot v pfipadé vice
podepisujicich osob pfislusny zakon neumoznuje nahradit podpis listinné podoby Zadosti jejim
odeslanim z datové schranky zadatele. Do osob jednacich jménem Zadatele o dotaci je tfeba uvést
vsechny osoby, které budou Zadost elektronickym podpisem podepisovat.

K uloZeni Zadosti se vyuZije tlacitko Uzavreni Zadosti pred podpisem
a odeslanim, kde je nastavena funkce, ktera rozeznd kolik osob
jednajicich jménem Zadatele o dotaci je uvedeno na zdlozce
¢. 1 — v pripadé uvedeni vice osob nedojde k propojeni s datovou
schrankou.
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» Nejcastéjsi otazky
Musim mit elektronicky podpis pro podani Zadosti?

V ptipadé, Ze zadost o dotaci bude podepisovat jedna osoba (bez ohledu na to, zda Zadost podava
fyzicka i pravnicka osoba), pak se osoba podavajici Zadost pfihlasi na sv(j ucet v DOTISu stavajicim
zpUsobem (uZivatelské jméno a heslo). Po vyplnéni Zadosti a jejim uzavienim pred podpisem
a odeslanim bude Zadatel pfesmérovan do prostiedi datovych schranek k prihlaseni. V datové schrance
uvedené v 7adosti o dotaci pak je po prihladeni jiz pfipraven vyplnény formular zadosti. Zadatel, po
pfihlaseni do datové schranky, odesle Zadost o dotaci do datové schranky Kralovéhradeckého kraje.
Dle pfislusného zakona ma odeslani Zddosti o dotaci z datové schranky stejné pravni Gcinky jako kdyby
byla Zadost podepsana v listinné podobé. Neni tedy tfeba elektronického podpisu.

Mohu systém Datovych schranek obejit a Zadost podat tak jak v lonském roce?

NE, nebot Zastupitelstvo Kralovéhradeckého kraje na svém zasedani dne 12.09.2022 schvalilo dotaéni
programy pro rok 2023 a OBCHUDEK 2021+, a to véetné zmény podani zadosti o dotaci — #adost bude
mozné podat pouze elektronicky, a to odeslanim z datové schranky Zadatele o dotaci do datové
schranky Kralovéhradeckého kraje ID schranky gcgbp3q.

Kdo muze vyplnit Zadost o dotaci?

Zadost o dotaci mGze pfipravit kazdy, kdo ma uUcet v dotaénim portale DOTIS. Zména nastava pfi
procesu vedoucimu k odeslani zadosti o dotaci na krajsky urad, kde po vyplnéni zaddosti o dotaci jiz
Zadost uzavird ten, kdo Zadost podepisuje a ma oprdvnéni k datové schrance. Tedy je tfeba, aby
Osoba(y) jednajici jménem Zadatele o dotaci (podepisujici osoba) méla nové v dota¢nim portale tGcet.
Osoba povérend vypracovanim zadosti pak pres sdileni zddost preda podepisujici osobé. Viz obrazek
a ikona osoby Seznam uzivatel( vidicich tuto Zadost.

Jen pro Uplnost odpovédi na otdzku dodavame, Zze samoziejmé miize u jednoho PC pracovat osoba
vypliujici Zddost a v poslednim kroku uloZeni Zadosti pfed podpisem a odeslanim se k ni pfipoji osoba,

kterd ma pfistupové Udaje k datové schrance. Zpracovand zadost o dotaci se tak uzavfe a nasledné se
jiz pracuje s dialogovym oknem v prostfedi datovych schranek. Tyto procesy jsou Uzce propojeny.

UloZené Zzadosti

& | Editace seznamu uzivatel vidicich tuto zadost

Ovliviiuje velikost pfiloh v Zadosti o dotaci mozZnost odeslani z datové schranky?

Ne. Pfilohy zlstdvaji pouze v dotacnim portale Kralovéhradeckého kraje. Do datové schranky se
prenasi pouze zadost o dotaci ve formatu pdf ve vétsiné pfipadl o velikosti cca 1 Mb.

Jaky je termin pro odeslani uzaviené zadosti z datové schranky zadatele?

Zadost musi byt odeslana z datové schranky zadatele do konce lhiity pro podani zadosti o dotaci. Napf.
pokud je uveden konec pfijmu Zadosti o dotaci 09.01.2022 14:00, zadost o dotaci odeslana z datové
schranky Zadatele 09.01.2022 ve 14:01 bude vyfazena z dalSiho procesu hodnoceni jako nepfijatelna
pro nesplnéni podminek dota¢niho programu.
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