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✘ Prohlašuji, že jsem se seznámil/a s příručkou pro podání žádosti. 

Základní postup podání žádosti 

Podání žádosti je rozděleno do 2 částí: 
A) Podání žádosti 
B) Doplnění žádosti 

A) Podání žádosti 

Podání žádosti slouží pro zaregistrování Vaší žádosti v daném pořadí. 

1. Vyplňte povinné údaje v žádosti (označené hvězdičkou). 
2. Do polí označených „Nelze vložit, nutno vepsat ručně“ nelze vkládat uložené údaje, ale je nutné 

požadované údaje ručně vepsat. 
3. Proveďte kontrolu zadaných údajů – pomocí tlačítka „Zkontrolovat žádost“ v pravé horní části. 

Pokud nejsou údaje vyplněné správně, zobrazí se seznam chyb v pravé části, případně jsou 

označena červenou barvou. Chybné údaje opravte a proveďte novou kontrolu stiskem tlačítka 

„Zkontrolovat Žádost“. 
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. Klikněte na tlačítko „Podat žádost“ v pravé horní části 

Pokud jste postupovali správně, zobrazí se Vám informace, že Vaše žádost byla zaregistrována. 
Následně obdržíte e-mail na Vámi uvedenou e-mailovou adresu s potvrzením o registraci Vaší žádosti. 
V tomto e-mailu bude uveden odkaz pro druhou část – doplnění žádosti. Prosíme, vyčkejte na doručení e-mailu. 

B) Doplnění žádosti 

Doplnění žádosti je nutné provést ve lhůtě 168 hodin od podání žádosti. Po uplynutí této doby 

nebude možné žádost doplnit. Pokud nebude žádost doplněna, bude navržena na zamítnutí. 

Doplnění žádosti provedete z odkazu, který obdržíte v e-mailu po podání žádosti. 

1 

2 

. Vyplňte všechny povinné údaje (označené hvězdičkou) a další relevantní údaje v žádosti 

. Proveďte kontrolu zadaných údajů pomocí tlačítka „Zkontrolovat žádost“ v pravé horní části. 
Pokud nejsou údaje vyplněné správně, zobrazí se seznam chyb v pravé části. 
Chybné údaje opravte a proveďte novou kontrolu stiskem tlačítka „Zkontrolovat žádost“. 

. Přiložte povinné přílohy (příp. další relevantní přílohy) ve formátu PDF. 3 

Podává-li žádost jiná osoba než žadatel, je nutné vložit kopii ověřené plné moci. 
Datum ověření podpisu zmocnitele musí být nejpozději ke dni podání žádosti. 

 

4. Klikněte na tlačítko „Odeslat doplnění žádosti“ v pravé horní části. 

Pokud jste postupovali správně, zobrazí se Vám informace, že Vaše žádost byla řádně doplněna. 
Následně obdržíte e-mail na Vámi uvedenou e-mailovou adresu s potvrzením, že Vaše žádost 
byla řádně doplněna. 
V příloze tohoto e-mailu bude Vámi vyplněný formulář žádosti. Žádosti doporučujeme doplnit co nejdříve. 
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