
 

Návod na přihlášení do Portálu občana a vyplnění žádosti 

(dotační programy z oblasti sportu Karlovarského kraje) 

 

Pro úspěšné podání žádosti musíte: 

1) Správně se do Portálu občana přihlásit 

2) Vyplnit a uložit v Portálu občana sekci „Osobní údaje“ 

3) Správně vyplnit žádost  

4) Vyplněnou žádost si uložit, zkontrolovat a odeslat 
(žádost lze odeslat v termínu od 21. 10. 2025 od 9:00h do 3. 11. 2025 do 16:00h) 

 

Veškeré informace najdete v tomto manuálu, postupujte prosím podle něj. 

 

Pokud v průběhu budete potřebovat s čímkoli poradit, neváhejte kontaktovat administrátora 

dotačního programu. 

 

* Modře podtržené informace v tomto manuálu jsou odkazy a přesměrují Vás na jednotlivé části návodu 

nebo na web, doporučujeme však jednotlivé části manuálu nepřeskakovat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Pro vstup do Portálu občana klikněte na: 

https://dotace.kr-karlovarsky.cz/gordic/ginis/app/RAP05/ 

A přihlaste se datovou schránkou (nikoli jménem a heslem, které jste používali v minulých 

letech, ani identitou občana): 

 

V dalším kroku se přihlaste stejně jako do datové schránky a klikněte na „Přihlásit se“: 

 

Po zadání přihlašovacích údajů se objeví stránka s textem ohledně souhlasu s předáním 

informací, zvolte „ANO“: 

https://dotace.kr-karlovarsky.cz/gordic/ginis/app/RAP05/


 

 

 

Následně klikněte v pravém horním rohu obrazovky na název Vašeho sportovního klubu a 

vyberte „Osobní údaje“: 

 

Zde vyplňte, zda jste plátce/neplátce DPH a kontaktní údaje (e-mail a telefon) a dole pak 

klikněte na tlačítko Uložit: 

 



 

Nyní můžete přejít k vyplnění formuláře žádosti. V levém sloupci nejprve klikněte na „Dotace“, 

poté na „Programy Karlovarského kraje“ a nakonec vyberte „OŠMT sport“: 

 

Pokud jste dodrželi uvedený postup, uvidíte nyní uprostřed obrazovky výběr formulářů žádostí 

pro jednotlivé dotační programy. Názvy programů si pečlivě přečtěte a vyberte si vždy ten, ve 

kterém chcete žádost podat: 

 

Nyní si ukažme, jak správně vyplnit žádost. 

 

 

 



 

Jak správně vyplnit žádost o poskytnutí dotace 

Povinná pole jsou v žádosti označena červeně, nepovinná pole zeleně. Bez vyplnění povinných polí nelze 

žádost odeslat. Pokud potřebujete s něčím poradit, kontaktujte administrátora dotačního programu. 

Záhlaví žádosti: 

 

1.) První sekce Základní údaje o žadateli o dotaci: 

 

Zde se Vám předvyplní údaje o Vašem klubu, které se přenášejí z datové schránky. Zároveň se 

sem propisují údaje o stavu plátce/neplátce DPH, které jste vyplnili „Osobních údajích“ 

(jestliže se Vám zobrazuje právní forma „nespecifikováno“, to opravovat nemusíte). 

Sportovní kluby, kterých se to týká, vyplní i zelené pole: 

 

2.) Druhá sekce Další údaje o žadateli o dotaci – vyplňte kód banky a bankovní účet. Datová 

schránka je vyplněna automaticky. Nezapomeňte vyplnit osoby, které klub zastupují a jsou 

oprávněny jeho jménem podle stanov podepisovat dotační smlouvy a dokumenty: 

 



 

3.) Třetí sekce Údaje o zřizovateli žadatele o dotaci se v dotačních programech v oblasti 

sportu nevyplňují (a ani to ve formuláři nejde, pole nejsou aktivní). 

 

4.) Čtvrtá sekce Kontaktní údaje o žadateli o dotaci se vyplňuje v případě, že si přejete 

dokumenty z úřadu zasílat na jinou adresu nebo jiné kontaktní osobě (například Vaší účetní 

apod.): 

 

5.) Pátá sekce Údaje o dotaci – zde vyplníte údaje podle níže uvedeného obrázku, přičemž 

celkové výdaje projektu v Kč jsou u sportovních aktivit roční odhadované náklady na činnost 

dětí, mládeže nebo handicapovaných sportovců, u sportovních akcí je to celkový rozpočet na 

uspořádání akce apod. 

V poli „Doba dosažení účelu“ dotace uvádějte jen data z roku 2026 (u sportovních aktivit 

jakožto celoroční činnosti uvádějte např. datum 31. 12. 2026, u sportovních akcí datum jejich 

konání). Pole „Místo realizace je rozdílné od adresy sídla“ nevyplňujte ani neměňte: 

 



 

6.) Šestá sekce Údaje o propagaci poskytovatele – zde zaškrtněte, jakým způsobem budete 

propagovat Karlovarský kraj a jeho logo. 

V dotačních programech z oblasti sportu vždy musíte propagovat alespoň jedním způsobem, 

proto nezaškrtávejte pole „žádným z výše uvedených způsobů“. To by bylo při hodnocení 

žádosti evidováno jako chyba: 

 

7.) Sedmá sekce Přílohy – sem přes ikonu mráčku (cloudu) k žádosti vložíte elektronické 

přílohy. Červeně označené přílohy jsou povinné, zelené jsou volitelné (nepovinné). Do 

prázdných zelených polí můžete vložit a připsat také další nepovinné přílohy. 

Přílohy Vám půjdou vkládat vždy jen v povolených formátech. Na obrázku jsou vidět přílohy 

z programu na podporu sportovních aktivit, ale v každém dotačním programu se jednotlivé 

přílohy liší (podrobnosti najdete u jednotlivých programů na webu nebo Vám je sdělí 

administrátor dotačního programu): 

 

https://www.kr-karlovarsky.cz/dotace/dotacni-programy-karlovarskeho-kraje/oblast-sportu


 

8.) Osmá sekce Čestné prohlášení žadatele – přečtěte si a zaškrtávejte jednotlivá pole, jestliže 

s nimi souhlasíte. Bez zaškrtnutí povinných polí Vám žádost nepůjde odeslat. 

 

Do posledního boxu vyplňte místo vyhotovení a titul, jméno a příjmení osob, které jsou podle 

stanov a údajů ve veřejném rejstříku oprávněny jednat jménem žadatele (nebo ho zastupují 

v rámci plné moci): 

 

 

 

https://or.justice.cz/ias/ui/rejstrik-$firma


 

Uložení, stažení, kontrola a odeslání žádosti 

Po vyplnění žádosti se podívejte na horní lištu s tlačítky: 

 

• „Uložit“ žádost uloží – to po vyplnění udělejte, jinak budete muset žádost vyplňovat 
znovu. 

• „Tisk“ stáhne žádost v PDF k Vám do počítače – v této podobě ji můžete zaslat 
administrátorovi např. k předběžné kontrole předtím, než ji odešlete. 

• „Zkontrolovat“ – toto tlačítko Vás upozorní, zda jste vyplnili všechna povinná pole; 
neumí však rozpoznat, zda je Vámi doplněný text skutečně správně, a proto 
nenahrazuje práci administrátora. 

• „Odeslat“ je funkční v termínu pro ostrý příjem žádostí a slouží k odeslání žádosti na 
úřad. 

• „Odeslat s podpisem“ už nepoužívejte (datová schránka v tomto případě podpis 
nahrazuje). 

 

 

Kontakty na administrátory dotačních programů v oblasti sportu: 

V případě dotazů se prosím obracejte vždy na příslušného administrátora dotačního programu: 

• Bc. Karolína Pokorná – (tel. 731 670 010, e-mail: karolina.pokorna@kr-karlovarsky.cz) pro dotační program  
na podporu sportovních aktivit 

• Bc. David Kolman – (tel. 736 650 118; 354 222 523, e-mail: david.kolman@kr-karlovarsky.cz) pro dotační 
program na podporu sportovních akcí, dotační program na podporu vrcholového sportu a pro dotační program 
na podporu přípravy účastníků olympiády dětí a mládeže (LODM 2026) 

• Bc. Adéla Jelenová – (tel. 736 650 370, e-mail: adela.jelenova@kr-karlovarsky.cz) pro dotační program na 
podporu údržby a obnovy sportovních zařízení a pro dotační program na podporu servisních center sportu ČUS 

• Ing. Martina Fučíková – (tel. 736 650 379; 354 222 596, e-mail: martina.fucikova@kr-karlovarsky.cz) –  
pro dotační program na podporu sportovní infrastruktury profesionálního sportu 
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