
PODROBNÝ NÁVOD NOVÉ PROSTŘEDÍ PRO PROGRAMOVÉ DOTACE 
(klikem na položku z menu se dostanete na danou kapitolu) 
 

1. uložení rozpracované žádos� a následně načtení uložených dat do prázdného formuláře  
2. využi� ARES 
3. volba formy odeslání formuláře 

A. klasicky 
B. datovou schránkou 

• vložení příloh do formuláře 
• odeslání pomocí datové schránky 

 

1. Formuláře se vyplňují online, již není nutné instalovat program pro jejich otevření 

2. Po kliku na odkaz daného programu se formulář spustí v internetovém okně prohlížeče (Edge, 
Chrome, Mozzila …) 

 
 
3. Je nezbytně nutné mít připojení k internetu po celou dobu vyplňování formuláře (v případě 
přerušení připojení se formulář odpojí a vyplněná data se ztratí) 
 

 



_ulozeniulozeni 
4. V případě potřeby přerušit vyplňování je nutné data uložit! Po 30 minutách nečinnosti dojde k 
odpojení formuláře a data se ztratí. 

5. Formulář se neukládá v podobě jak znáte z kancelářských programů. Ukládají se pouze data ve 
formátu *.xml – pomocí tlačítka „Uložit data“ na konci formuláře 

 

 
 

 
 



 
 
6. Při pokračování práce na vyplňování formuláře je třeba znovu otevřít formulář z odkazu na 
stránkách DOTACE a do takto otevřeného formuláře uložená data načíst 
 

 
 



 
 

 
  



_ARESARES 
 

7. Do formuláře automaticky načítají možné výstupy a výdaje a max/min výše a míra dotace. 
V případě více opatření/aktivit pro daný program je nutné nejprve zvolit dané opatření/aktivitu 

8. Formulář počítá požadovanou dotací dle daných limitů, tj. nepustí Vás zapsat menší/větší částku, 
než je povolena 

9. Identifikace žadatele – využívejte možnost načíst identifikační data pomocí Vašeho IČ a tlačítka 
„Načíst z ARES“ – IČ je nutné zadávat v kompletní podobě 8mi čísel, např. 00283991 
 

 
  



_volbavolba 

 
V žádostech je nově přidána možnost odeslání prostřednictvím vlastní datové schránky.  
Volby odeslání (zpracování) formuláře: 

 
 

a) odeslat data + ŽÁDOST PŘÍMO do DATOVÉ SCHRÁNKY úřadu 
Tento způsob odeslání zajis� KOMPLETNÍ podání žádos� prostřednictvím datové schránky 
žadatele. Po úspěšném odeslání není potřeba nic dalšího dokládat. Odeslanou žádost 
s přiděleným registračním číslem, včetně všech příloh, naleznete ve své datové schránce 
K úspěšnému odeslání je třeba mít předem připraveno: 
- v elektronické podobě požadované přílohy 
- přístupové údaje ke své datové schránce (uživatelské jméno a heslo) 
Více postup ZDE 

b) odeslat pouze data úřadu, ŽÁDOST s přílohami doručím SAMOSTATNĚ - postup ZDE  
Původní způsob odeslání žádos�.  
Po vyplnění a úspěšném odeslání je na email uvedený v žádos� zaslán PDF formát žádos� 
včetně přiděleného registračního čísla. Tento dokument je NUTNÉ doručit na úřad formou 
uvedenou v Programu (v lis�nné podobě či datovou schránkou). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



_klasickyklasicky 

 

A) ODESLÁNÍ ŽÁDOSTI KLASICKY 

 
 
10. Před odesláním doporučujeme zkontrolovat formulář tlačítkem „Zkontrolovat“ – systém Vás 
upozorní na povinná nevyplněná pole, která se zobrazí červeně 

 
 
Po doplnění chybějících údajů již další kontrola proběhne v pořádku: 
 



 
 
Před odesláním DOPORUČUJEME ULOŽIT FINÁLNÍ PODOBU FORMULÁŘE – DATA – viz. bod 5, 
(abyste měli v počítači uloženou zálohu pro případ jakýchkoli neočekávaných problémů). 
 
Po odeslání vydržte, ve dvou fázích se do formuláře načte: 
 Nejprve unikátní čárový kód do spodní části formuláře 
 A následně jedinečné registrační číslo a průvodní text pro způsob odeslání finální verze 
žádosti 

 
 



 
 

 
 
Na Vámi uvedenou emailovou adresu přijde PDF podoba Vámi odeslané žádos�. 



 
  



datovkadatovka 

 
PŘÍMÉ ODESLÁNÍ DATOVOU SCHRÁNKOU  

• vložení příloh do formuláře 
• odeslání pomocí datové schránky 

 
DŮLEŽITÉ! 
před odesláním mějte připravené: 

PŘÍLOHY – podporovaný formát viz. níže  
PŘÍSTUPOVÉ ÚDAJE do datové schránky: uživatelské jméno a heslo 

Před vkládáním příloh do žádos�, DOPORUČUJEME ULOŽIT FINÁLNÍ VYPLNĚNÁ DATA stejným 
způsobem, jako při přerušení práce na vyplňování v bodě ULOŽENÍ výše (abyste měli v počítači 
uloženou zálohu pro případ jakýchkoli neočekávaných problémů). 
 
_prilohyprilohy 

A) VLOŽENÍ VYŽADOVANÝCH PŘÍLOH DO FORMULÁŘE ŽÁDOSTI 

Zvolíte-li volbu „Odeslat data + žádost PŘÍMO do DATOVÉ SCHRÁNKY úřadu“ v seznamu příloh se 
zobrazí k jednotlivým položkám tlačítka pro vložení souborů. Tučně vyznačená příloha a červeně 
ohraničené tlačítko znamená, že je daná příloha formulářem vyžadována a bez nahrání souboru 
NEBUDE FORMULÁŘ ODESLÁN. 
Vložit lze soubory těchto programů: 

• MS Word: *.doc, *.docx 
• MS Excel: *.xls, *.xlsx 
• Adobe: *.pdf 

 



Vložení přílohy probíhá standartním způsobem. Po kliku na tlačítko Příloha se otevře okno pro výběr 
umístění daného souboru. Po označení požadovaného souboru a kliku na tlačítko Otevřít se soubor 
nahraje do formuláře.  
 

 
 
U větších příloh toto může chvíli trvat – při nahrávání je zobrazen stav: 

 
Maximální limit pro velikost všech vložených příloh je 15MB. Po každé zvolené příloze je velikost 
přepočítána. 

 



Pokud maximální velikost překročíte, formulář nebude možné odeslat. 

 
 
Odstranění nahrané přílohy, např. z důvodu celkové velikos�, se provádí klikem na šipku u tlačítka 
Příloha - zobrazí další možnos� práce s nahranou přílohou - odstranit: 

 
V případě, že máte velkou přílohu, kterou velikos� nelze do formuláře nahrát, zvolte zaškrtávací 
políčko „odešlu samostatně další datovou zprávou“. V tuto chvíli nebude příloha formulářem 
vyžadována, i když je označena jako povinná. Administrátor daného programu v žádos� uvidí, že 
danou přílohu je třeba očekávat v samostatné datové zprávě. 
 

 
 



Formulář ještě před odeslání zkontrolujte tlačítkem „Zkontrolovat“ na konci formuláře. Máte-li 
všechny vyžadované přílohy nahrané je formulář připraven k odeslání 
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B) ODESLÁNÍ PROSTŘEDNICTVÍM VLASTNÍ DATOVÉ SCHRÁNKY  

Po kliku na tlačítko ODESLAT se formulář uzavře a bude probíhat komunikace se serverem: 

 
 
Následně se může zobrazit informace o zablokovaném okně. Klikněte na tlačítko POKRAČOVAT  

 
 
  



Po potvrzení se otevře okno s přihlášením do portálu DATOVÝCH SCHRÁNEK. Připravené přístupové 
údaje tj. uživatelské jméno a heslo napište do příslušných polí: 

 
 
Po přihlášení Vás systém vyzve ke schválení informací o Vás a Vaší datové schránce předávaných 
Zlínskému kraji. Předávané informace si Můžete zobrazit pod tlačítkem „Zobrazit detaily“.  

 



Po kliku na tlačítko ANO se může znovu objevit oznámení o zablokování nového okna. Klikněte na 
Pokračovat… 

 
 
Po potvrzení se otevře okno s Konceptem datové zprávy. V předmětu je uvedeno registrační číslo Vaší 
žádos�. V přílohách pak vlastní žádost ve formátu PDF a všechny soubory Vámi nahrané do Žádos�. 

 
Po kliku na ODESLAT je datová zpráva odeslána a v okně formuláře se objeví ID odeslané datové 
zprávy: 

 
 
 
 



A vygenerované jedinečné registrační číslo 

 
 
Odeslanou žádost naleznete v odeslaných zprávách ve své datové schránce 

 
 


	_ulozeniulozeni
	_ARESARES
	_volbavolba
	_klasickyklasicky
	datovkadatovka
	_prilohyprilohy
	_odeslani_DSodeslani_DS

