
 www.sn-cz2027.eu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Průvodce Dotačním portálem 
- 

Pro projektové partnery 

 

 

 

 

 

 

 

 
Aktualizováno dne: 23.08.2024  



  

     www.sn-cz2027.eu  2 

 

 

1. PŘÍSTUP NA DOTAČNÍ PORTÁL – PROJEKTOVÍ PARTNEŘI ..................................................... 3 

1.1. PRO STÁVAJÍCÍ ZÁKAZNÍKY .................................................................................................................. 3 
1.2. PRO NOVÉ ZÁKAZNÍKY ......................................................................................................................... 3 

2. ORIENTACE V DOTAČNÍM PORTÁLU ............................................................................................. 5 
3. NAVIGACE V DÍLČÍ ŽÁDOSTI ......................................................................................................... 10 
4. VYPLNĚNÍ DÍLČÍ ŽÁDOSTI .............................................................................................................. 11 

4.1. ÚDAJE O SPOLUPRÁCI ....................................................................................................................... 11 
4.2. ÚDAJE O PROJEKTU ........................................................................................................................... 11 
4.3. ODBORNÉ KOMPETENCE: .................................................................................................................. 12 
4.4. PLÁNOVÁNÍ NÁKLADŮ ........................................................................................................................ 13 

4.4.1. Pracovní profily ........................................................................................................................... 14 
4.5. PŘEHLED PLÁNOVANÝCH NÁKLADŮ ................................................................................................... 15 
4.6. ZDROJE FINANCOVÁNÍ ....................................................................................................................... 15 
4.7. KOMUNIKACE ..................................................................................................................................... 17 
4.8. KONTAKTNÍ OSOBA ............................................................................................................................ 17 
4.9. PROHLÁŠENÍ: SKUTEČNÝ VLASTNÍK .................................................................................................. 18 
4.10. PROHLÁŠENÍ: VŠEOBECNÉ ................................................................................................................ 19 
4.11. PROHLÁŠENÍ O PODNIKU V OBTÍŽÍCH................................................................................................. 19 
4.12. SKUTEČNOSTI PODSTATNÉ PRO POSKYTNUTÍ DOTACE ..................................................................... 20 
4.13. PŘÍLOHY ............................................................................................................................................ 21 
4.14. PODAT ................................................................................................................................................ 22 

5. ZMĚNA DÍLČÍ ŽÁDOSTI ................................................................................................................... 24 

 

  



  

     www.sn-cz2027.eu  3 

1. Přístup na Dotační portál – projektoví partneři 

Nejprve musí váš Lead partner (hlavní žadatel) vytvořit hlavní žádost. Ve druhém 

kroku váš Lead partner vytvoří projektový tým (své spolužadatele/projektové 

partnery). Jakmile hlavní žadatel (Lead partner) vytvoří žádost a přidá vás jako 

projektového partnera, obdržíte na e-mail s následující výzvou k registraci. 

Pozor: aktivační email má platnost 72 hodin, během kterých musí partneři svůj účet 

aktivovat. 

 
 

1.1. Pro stávající zákazníky 

• Pokud jste již stávajícím zákazníkem společnosti SAB a již jste někdy podali 

žádost prostřednictvím Dotačního portálu, můžete se přihlásit pomocí svých 

uživatelských údajů.  

• Pokud ještě nejste zaregistrováni na Dotačním portálu, ale vaše instituce již 

má přístup na Dotační portál, požádejte nejprve správce ve vaší instituci, 

aby vám vytvořil uživatelský přístup a sdělil vám vaše nové uživatelské 

jméno. Po vytvoření obdržíte automaticky vygenerovaný e-mail z Dotačního 

portálu (předmět: Einladung zur Antragstellung im Förderportal Sachsen / 

Pozvánka k podání žádosti v Saském dotačním portálu). Dokončete 

registraci krok za krokem a odhlaste se z Dotačního portálu. Teprve poté 

přejděte na odkaz v bodě 1 obdrženého zvacího e-mailu a přihlaste se 

pomocí svého stávajícího uživatelského jména a hesla. 

 

1.2. Pro nové zákazníky 

Pokud vaše instituce ještě nemá přístup k Dotačnímu portálu, klikněte na 

přihlašovací stránce na "Registrovat".  
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• Vyplňte textová pole a poznamenejte si vámi zvolené uživatelské jméno. 

To budete v budoucnu potřebovat pro přihlášení do Dotačního portálu. 

Postupujte podle dalších pokynů.  

 

• Zadejte aktivační kód, který jste obdrželi e-mailem, na aktivační stránce 

Dotačního portálu. Poté budete přesměrováni na registrační stránku.  

 



 www.sn-cz2027.eu 

2. Orientace v Dotačním portálu 

• Po úspěšné registraci a přihlášení se dostanete do podrobného zobrazení 

aplikace. Pokud nejste přesměrováni přímo na hlavní žádost žadatele, můžete 

ji vyhledat v seznamu projektů. 

 
 

• V části Úkoly najdete úkoly, které je třeba splnit. 

 
 

 

 

 

 

• V této části pak můžete podat dílčí žádost výběrem stejnojmenného pole a 

kliknutím na tlačítko START. Podrobné informace o podání dílčí žádosti 

naleznete v kapitole 3. 
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Poté budete automaticky přesměrováni do své dílčí žádosti a můžete ji začít 

zpracovávat. 

 
 

• Pokud chcete zobrazit hlavní žádost vytvořenou vaším Lead partnerem, 

klikněte na tlačítko Projekt s referenčním číslem žádosti.  
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• Kliknutím na tlačítko Úkoly a poté na tlačítko Podání žádosti získáte přístup 

k hlavní žádosti, která je pro Vás dostupná pouze v režimu čtení. 
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• Zpátky k dílčí žádosti se vrátíte kliknutím na tlačítko Zpět k úkolům (vlevo 

nahoře). 
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3. Navigace v dílčí žádosti 

 

Během vyplňování žádosti se můžete v aplikaci pohybovat pomocí tlačítek  a  

. 

Do nabídky jednotlivých stránek aplikace se dostanete také výběrem tlačítka          . 

 

 

Jazyk můžete kdykoli změnit pomocí tlačítek . 

 

Je třeba vyplnit všechna pole formuláře příslušné žádosti. Všechna pole označená * 

jsou povinná. Pokud nebudou vyplněna, nebude možné dílčí žádost dokončit. Jsou 

zde také stránky, které nejsou relevantní pro spolužadatele. Ty jsou označeny 

následující poznámkou:  
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4. Vyplnění dílčí žádosti  

4.1. Údaje o spolupráci 

Vyplňte všechna textová pole.  

 

 
 

4.2. Údaje o projektu 

Uveďte plánované období projektu dohodnuté s vedoucím partnerem. 
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4.3. Odborné kompetence:  

Vyplňte textová pole. 
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4.4. Plánování nákladů 

Vyberte vhodný způsob kalkulace nákladů vaší části projektu. 

 

 
Vyplňte prosím všechna pole. U nákladových položek, které nevyužíváte, vyplňte 0. 
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4.4.1. Pracovní profily 

Vytvořte pracovní profily (v části plánování osobních nákladů) - Více informací o 

pracovních profilech naleznete v příloze 4 Společného realizačního dokumentu (str. 

50 a násl.). 

 

 
 

 

https://www.sn-cz2027.eu/cz/program/pravni-ramec
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4.5. Přehled plánovaných nákladů 

Přehled nákladů shrnuje vaše vlastní záznamy. Poznamenejte si položku součet 

nákladů. Vyplňte pole "Z toho náklady na přípravu projektu". Pokud nechcete uplatnit 

žádné náklady na přípravu projektu, uveďte 0. 

 
 

 
 

4.6. Zdroje financování 

Zde vyplňte zdroje financování vaší části projektu. V případě financování z EU ve výši 

80 % uveďte do pole Vlastní podíl 20 % z celkové částky vašich nákladů (příklad: 

celkové náklady 100 000,00 EUR, vlastní podíl 20 000,00 EUR). 
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Žadatelé se sídlem v České republice mohou zjistit výši vlastního podílu a českých 

prostředků na spolufinancování ze státního rozpočtu zde.  

 

V poli Požadovaná dotace z prostředků EU vyplňte 80 % celkové výše vašich nákladů 

(příklad: celkové náklady 100 000,00 EUR, požadovaná dotace z fondů EU 80 000,00 

EUR). 

 

Vyplňte prosím všechna pole. U zdrojů financování, které pro vás nejsou relevantní, 

vyplňte prosím 0. 

 

Celková výše ydrojů financování musí odpovídat celkovým nákladům. 

Zaškrtnutím příslušného políčka potvrďte, že je zajištěno celkové financování vaší 

části projektu. 

 
 

 

 

 

 

 

https://www.sn-cz2027.eu/data/downloads/files/Prijemci_SR.pdf
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4.7. Komunikace 

Vyplňte alespoň povinná pole. 

 

 

4.8. Kontaktní osoba 

Další informace můžete přidat v sekci Kontaktní osoba. Adresu a bankovní údaje 

ponechte prosím nevyplněné. 
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4.9. Prohlášení: Skutečný vlastník 

Pozorně si přečtěte informace a rozhodněte se v dolní části stránky. 
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4.10. Prohlášení: Všeobecné 

Přečtěte si prosím Prohlášení podle předpisů o poskytování dotací a v níže uvedeném 

poli potvrďte, že s ním souhlasíte. 

 

Přečtěte si prosím Pokyny o ochraně osobních údajů a v níže uvedeném poli potvrďte, 

že jste se s ním seznámili. 

 
 

4.11. Prohlášení o podniku v obtížích 

Přečtěte si prosím definici podniku v obtížích a v níže uvedeném poli potvrďte, že vaše 

instituce není podnikem v obtížích, pokud tomu tak je. 
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4.12. Skutečnosti podstatné pro poskytnutí dotace  

Přečtěte si prosím prohlášení ke skutečnostem podstatným pro poskytnutí dotace a v 

níže uvedeném poli potvrďte, že jste si informace přečetli a porozuměli jim. 
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4.13. Přílohy 

Nahrajte všechny povinné dokumenty. Přehled požadovaných dokumentů najdete 

zde.  

 

Přílohy lze nahrávat pouze v následujících formátech: 

 

TIF, JPEG, JPG, PNG, GIF, DOC, DOCX, ODT, RTF, ODS, PDF, TXT, XML, CSV 

 

  

https://www.sn-cz2027.eu/data/downloads/files/Ubersicht_Unterlagen_CZ-DE.pdf
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4.14. Podat 

Na této stránce se zkontroluje, zda jste vyplnili všechny potřebné údaje. Pokud se na 

této stránce objeví vykřičníky, nebyly poskytnuty všechny požadované informace a je 

třeba je doplnit. Kliknutím na jednotlivé zprávy budete přesměrováni na příslušnou 

stránku, na které je třeba informace ještě zadat nebo opravit. 

 

 
 

Jakmile je dílčí žádost zcela vyplněna, můžete zkontrolovat její úplnost pomocí 

náhledu dokumentů a provést případné změny. 
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Jakmile jsou všechny údaje správné, můžete dílčí žádost závazně finalizovat kliknutím 

na tlačítko. Nyní je připravena k přenosu do hlavní žádosti pro Lead partnera.  

 

 
 

Po dokončení dílčí žádosti se vám dokumenty vygenerují ve formátu PDF, takže si je 

můžete uložit a vytisknout. 

 

Vytiskněte si dílčí žádost, podepište ji (oprávněný zástupce projektového partnera) a 

zašlete ji Lead partnerovi. Vedoucí partner nahraje naskenovanou a podepsanou 

žádost pomocí funkce Odeslat zprávu. 
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5. Změna dílčí žádosti 

Pokud chcete jakožto projektový partner provést změnu v dílčí žádosti, musí nejprve 

Lead partner znovu otevřít hlavní žádost – což Lead partner provede 

prostřednictvím úkolu Opravit žádost. Po znovuotevření hlavní žádosti se automaticky 

všem projektovým partnerům zobrazí nový úkol Opravit dílčí žádost.

 
 

Po kliknutí na políčko Start se znovu dostanete do dílčí žádosti. Zde postupujete stejně 

jako při prvotním vyplňování – můžete upravovat všechna pole dílčí žádosti.  
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Vámi prováděné změny můžete také průběžně ukládat (ukládání probíhá 

automaticky). Začatou ale nedokončenou změnu žádosti potom naleznete po kliknutí 

na tlačítko Úkoly pod označením Dílčí žádost.  

 

 
 

 

 

Vždy prosím prověřte, zda byly provedeny všechny potřebné úpravy a nahrány 

všechny přílohy. Pokud ano, můžete znovu vytvořit dílčí žádost a odeslat ji Lead 

partnerovi k přenosu do hlavní žádosti.  
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Jakmile bude žádost vytvořena, bude odeslána do SAB a vy obdržíte dokumenty 

žádosti v PDF formátu, abyste si je mohli uložit a vytisknout. 

 

Postupujte podle pokynů. Vytiskněte žádost, podepište ji (oprávněný zástupce Lead 

partnera) a znovu ji naskenujte. Naskenovanou a podepsanou žádost odešlete 

pomocí funkce Odeslat sdělení. 

 

Stejnou funkci použijte k nahrání dílčích žádostí podepsaných projektovými partnery 

(oprávněnými zástupci projektových partnerů). 

 

 

 


