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1. Úvod 
 

Portál Bystřičana města Bystřice pod Hostýnem je aplikace umožňující občanům i dalším 
subjektům komunikovat s úřadem pomocí moderních technologií z pohodlí domova či 
kanceláře. Portál je koncipován jako webová aplikace. Uživatel k ní přistupuje prostřednictvím 
webového prohlížeče, není vyžadována instalace nových komponentů na počítači uživatele. 

V Portálu Bystřičana města Bystřice pod Hostýnem je rovněž odkaz na Portál veřejné správy 
spravovaný Ministerstvem vnitra České republiky. 

 

2. Přihlášení do Portálu Byst řičana 
 

Přístup do Portálu Bystřičana mají pouze uživatelé přihlášeni prostřednictvím Identity občana. 

Identita občana slouží pro bezpečné a jednoduché přihlašování do různých portálů státní  
a veřejné správy. Zahrnuje například Mobilní klíč eGovernmentu, NIA ID, bankovní identitu  
i jiné identifikační prostředky, kterými při přihlášení spolehlivě prokážete svoji totožnost. 

Na adrese https://portal.bystriceph.cz/ se zobrazí úvodní přihlašovací obrazovka Portálu 
Bystřičana města Bystřice pod Hostýnem, kde je možné provést přihlášení uživatele (občana, 
subjektu). 

 

 

 

Po kliknutí na ikonu „Identita občana“ budete přesměrování na portál nia.identita.gov.cz, kde 
zvolíte způsob přihlášení. 
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Po zadání identifikačních údajů a přihlášení do systému Identita občana budete vyzváni  
k udělení souhlasu a k určení rozsahu předání osobních údajů do systému Portálu Bystřičana 
města Bystřice pod Hostýnem. Tyto údaje budou následně využívány pro automatické 
vyplňování žádostí o granty, dotace a formulářů. 

 

Další možností je udělení jednorázového nebo trvalého souhlasu s předáním údajů. Při volbě 
jednorázového souhlasu budete k tomuto kroku opakovaně vyzíváni při každém dalším 
přihlášení. Pokud povolíte trvalý souhlas, budete mít možnost tento kdykoliv odvolat na portále 
https://portal.bystriceph.cz/.  

Následně proběhne přihlášení do aplikace Portálu Bystřičana města Bystřice pod Hostýnem.   

Zobrazí se úvodní obrazovka, kde získáte základní informace o svých datech v Portálu 
Bystřičana. Kliknete na „další“  a dostanete se na základní přehled portálu. Máte 50 minut, 
než Vás z bezpe čnostních d ůvodů portál automaticky odhlásí. Proto si práci pr ůběžně 
ukládejte.  Po opětovném přihlášení se k ní můžete vrátit. 
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V případě, kdy osoba přihlášená do portálu zastupuje nějaký subjekt (právnickou či fyzickou 
osobu), tak vpravo nahoře si z nabídky vybere volbu „Přidat uživatele“ , přes kterou může 
tento subjekt ke svému účtu Vytvořit a připojit. 
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Při doplňování údajů se využívá automatické doplnění hodnot dle ARES, tedy po zadání 
hodnoty IČO se doplní automaticky další identifikační údaje a po jejich kontrole a doplnění lze 
tlačítkem Vytvořit a připojit tento subjekt ke svému účtu. 

!!! U zadání „Typ organizace“ není nabídnuta možnost „založený spolek“, proto vyb erte 
možnost „zájmové sdružení“  nebo „p. o. – nespecifikovaná“.  !!! 

 

Při dalším přihlášení se do Portálu Bystřičana prostřednictvími NIA se uživateli nabídne, zda 
se má přihlásit svými údaji nebo připojeného subjektu. 

 

3. Granty a individuální dotace 
 

3.1 Vytvo ření nové žádosti a otev ření rozpracované žádosti  
 

Vytvo ření nové žádosti 

Upozornění: V menu v levé části aplikace (přehled formulářů) vyberte typ formuláře, který 
chcete vyplnit „Dotace“ .  
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Po kliknutí na vybraný formulář „Dotace“ se v pravé části zobrazí přehled formulářů:  

 

Individuální žádost  a Grant a u nich v pravé části pak  otevře se formulář a lze 
začít ihned vyplňovat.  

 zobrazí se informace o formuláři a přes tl.  lze začít vyplňovat. 

Pokud máte rozpracovanou žádost o grant nebo žádost o individuální dotaci, objeví se menu 
pro výběr formuláře. 

 

V případě vytvoření nové žádosti vyberte „Založit novou prázdnou pracovní verzi formuláře“ 
a klikněte na „OK“.  

Otevření rozpracované žádosti  
 
Rozpracované formuláře najdete v menu „Moje formulá ře“, které mají oranžové označení  
a jsou ve stavu „Rozpracován“. 
 
 
 
 
 



7 
 

 

 
 
 
 

 
 
Vyberte rozpracovaný formulář a kliknutím na ikonu „Podrobnosti“  se zobrazí informace  
o formuláři. 

 

V horním menu máte nabídku možností, jak s formulá řem dále pracovat:  

 

pokračovat ve vyplňování rozpracovaného formuláře, 

vyplněná data ve formuláři zcela vyjmout a vyplnit údaje znovu, 
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celý formulář zcela odstranit, 

zavřít podrobnosti a vrátit se zpět do seznamu vlastních formulářů.  

 

3.2. Vypln ění žádosti o grant nebo individuální dotaci 
 

Zobrazí se prázdný formulář, který vyplníte podle Návodů k vyplnění jednotlivých žádostí  
o dotaci, grant umístěných na webových stránkách města Bystřice pod Hostýnem. 

Obecné informace k vyplnění žádosti: 

→ údaje o žadateli jsou vyplněny na základě registrace uživatele, v žádosti nelze opravit 
→ vyplňujete růžová (povinná) a zeleně označená pole žádosti 
→ ve finanční části formuláře jsou automaticky prováděny křížové kontroly správnosti 

vyplnění 
→ přílohy 

Formulář průběžně ukládejte tlačítkem  na horní liště. 

 

 

Dle pokynů pro vyplnění žádosti vyplňte všechna požadovaná pole. 

Při prvním uložení žádosti se zobrazí okno pro zadání názvu formuláře. Název slouží pouze 
pro vlastní potřebu k rozlišení rozpracovaných žádostí. Následně klikněte na „OK“. 

 



9 
 

 

 

Vložení p řílohy  

Přílohy vkládáte v sekci „P řílohy žádosti“ přes ikonu  Formát vložené p řílohy musí 
být ve formátu doc., xls., p říp. pdf.  
 
Klikněte na ikonu se šipkou v obláčku a objeví se okno pro procházení souborů v počítači. 
Soubor najděte, vyberte a klikněte na něj. Jeho název se zobrazí v poli „Název souboru“   
a přes tlačítko „Otev řít“ je přiložíte k žádosti. 
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Přílohu si můžete zobrazit přes ikonu  nebo přes  smazat. 

Podle potřeby máte možnost rozpracovanou žádost: 

 uložit rozpracovanou verzi 

vytisknout (pouze pro vlastní potřebu) 

provést kontrolu povinných (růžových) položek ještě před odesláním 

provést odeslání (viz dále) 

zavřít (vygeneruje se okno s otázkou, zda chcete uložit provedené změny) 

 

3.3 Odeslání žádosti  
 

Pokud máte všechna požadovaná pole žádosti řádně vyplněna, přiloženy všechny 

požadované přílohy a provedli jste kontrolu  , můžete uložený  

formulář odeslat kliknutím na ikonu přes tlačítko  odeslat.  
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Objeví se potvrzovací dotaz před odesláním a po kliknutí na „Ano“  je provedena kontrola 
vyplnění. 

Pokud nejsou všechna pole řádně vyplněna, zobrazí se Upozornění se seznamem chybějících 
nebo nesprávně vyplněných položek formuláře.  

 

Doplňte a proveďte opětovné odeslání. 

Upozorn ění! 

Kontrola je provád ěna pouze pro povinné (r ůžové) položky. Ostatní (zelené) položky je 
nutné vyplnit dle návodu k vypln ění žádosti. 

Pokud je vše správně vyplněno, objeví se hlášení o úspěšném odeslání. 
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V menu „Moje formulá ře“  je vidět, že odeslaný formulář má zelené označení a je ve stavu 
Odeslán. 

Pozn. Odeslán: podán bez podpisu.  Je takto v po řádku. Formulář žádosti po jeho řádném 
vyplnění není nutné podepisovat zaručeným elektronickým podpisem. Uživatel (subjekt) za 
nějž žádost podáváte je ověřen přes NIA ID (jméno, heslo, SMS kód).  

 

Kliknutím na ikonu „Otev řít“  lze přes tl. „Tisk“  formulář rovnou vytisknout, nebo uložit formulář 
do počítače. 

 

Kliknutím na ikonu „Podrobnosti“  se dostanete na detailní informace o formuláři. Dále 
můžete přes tl. „Otev řít formulá ř“  zobrazit náhled formuláře.  
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Odeslaná žádost má na rozdíl od rozpracované žádosti vždy v záhlaví jedinečný identifikátor, 
tzv. PID žádosti.  

 

Na email uvedený při registraci uživatele Vám bude doručena automaticky vygenerovaná 
zpráva ze systému spisové služby GINIS. 

 

 

 

3.4 Odeslané žádosti a sledování jejich stavu 
 

V menu „Moje formulá ře“ , po rozkliknutí ikony „Podrobnosti“  v odeslané žádosti uvidíte 
podrobné informace o žádosti. 

V části Stav rozpracování u Stavu písemnosti vidíte průběžný stav zpracování, který bude 
reflektovat stav žádosti v systému spisové služby.  
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4. Odhlášení z aplikace 
Odhlášení se provádí výběrem „Ukončit práci“ v pravé horní části okna. 

 

 

Zpracováno  
16.12.2025 
 

 


