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1 ÚVOD 

Tato příručka představuje návod pro žadatele k vyplnění Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů 

v rámci Národních dotací pomocí aplikace na Portálu farmáře SZIF (dále jen „PF“). Popsané a použité 

obrázky jsou pouze informativní. 

Při práci s Portálem farmáře je nutno využívat webový prohlížeč Google Chrome nebo Microsoft Edge, jiné 

prohlížeče nezaručují plnou funkčnost. 

Portál farmáře poskytuje žadateli přístup k individuálním informacím detailního charakteru o jeho žádostech 

a umožňuje tak využívat různé služby, jejichž cílem je žadateli pomoci, případně mu poskytnout podporu při 

vybraných úkonech. Přístup k individuálním informacím a službám mají pouze registrovaní uživatelé. 

Na stránky Portálu farmáře se žadatel dostane přes internetové stránky www.szif.cz, kde se v pravém 

horním rohu nachází pole „PORTÁLY SZIF“ a v nabídce „Portál farmáře“, kde se žadatel přihlásí. 

 

  

http://www.szif.cz/
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2 PODÁNÍ DOKLADŮ PRO SAZBOVÉ PŘEDMĚTY DOTACE  

Výše dotace stanovená sazbou je určena pro tyto předměty dotace: 

2.A.a.1. 2.A.e.1.a.O.2. 2.A.e.2.e.2. 2.A.e.2.k.3.a 

2.A.b.C. 2.A.e.1.a.P. 2.A.e.2.e.3. 2.A.e.2.k.3.b 

2.A.b.E.1. 2.A.e.1.a.R. 2.A.e.2.e.4. 2.A.e.2.l.1. 

2.A.b.E.2. 2.A.e.1.a.S. 2.A.e.2.g.1. 2.A.e.2.l.2. 

2.A.b.E.3. 2.A.e.1.b.1. 2.A.e.2.g.2. 2.A.e.2.l.3. 

2.A.b.M. 2.A.e.1.b.2. 2.A.e.2.g.3. 2.A.e.3.a.  

2.A.b.P. 2.A.e.1.b.3. 2.A.e.2.g.4. 2.A.e.3.b.1. 

2.A.e.1.a.D.1. 2.A.e.2.c.1. 2.A.e.2.h.  2.A.e.3.b.2. 

2.A.e.1.a.D.2. 2.A.e.2.c.2. 2.A.e.2.i.  2.A.e.3.c.  

2.A.e.1.a.K. 2.A.e.2.c.3. 2.A.e.2.j.  2.A.e.3.d.1. 

2.A.e.1.a.L. 2.A.e.2.d.  2.A.e.2.k.1. 2.A.e.3.d.2. 

2.A.e.1.a.O.1. 2.A.e.2.e.1. 2.A.e.2.k.2.  2.A.e.3.e. 

 

 

V záhlaví stránky žadatel klikne na pole Nová podání. 
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A následně na pole Doklady prokazující nárok na dotaci. 

 

Následně žadatel klikne na pole s číslem žádosti, u které chce podat formulář na Doklady. Předtisk formuláře 
na Doklady lze generovat pouze k již podaným žádostem, pokud žádost nebyla dosud podána, v seznamu 
se nezobrazuje. 

 

Po kliknutí na šedivé pole se zobrazí následující okno a žadatel klikne na pole Generovat předtisk. 

Také je zde umožněn přímý vstup do Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů – z dotačního 
programu 2.A. tuto Aplikaci využívají pouze předměty dotace: 2.A.a.2., 2.A.a.3., 2.A.a.4., 2.A.a.5., 2.A.a.6., 
2.A.b.D., 2.A.b.I., 2.A.b.K., 2.A.b.O., 2.A.e.1.a.I., 2.A.e.2.a. a 2.A.e.2.b., jejichž výše dotace je stanovena 
podílem z nákladů („podílové předměty dotace“ viz dále kap.3). 
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U podílových předmětů dotace je také uvedena otázka týkající se veřejných zakázek, před generováním 
formuláře žadatel vybere, zda se ho veřejné zakázky týkají nebo ne.  

 

Příručka pro veřejné zakázky je samostatná, dostupná na webu SZIF ke stažení zde: Příručka pro dokládání 

veřejných zakázek 

Po generování formuláře se zobrazí informace o dočasném uložení a žadatel klikne na pole Pokračovat.  

 

Po generování předtisku formuláře se v horní části zobrazuje informace o zatím nedoložených přílohách.  

 

Žadatel klikne na PDF formulář Prokázání nároků na dotaci, který si uloží do svého PC.  

 

  

https://www.szif.cz/cs/CmDocument?rid=%2Fapa_anon%2Fcs%2Fdokumenty_ke_stazeni%2Fnarodni_dotace%2Fnarodni_dotace%2Fzakladni_informace%2F1592311839008%2F1680090035259.pdf
https://www.szif.cz/cs/CmDocument?rid=%2Fapa_anon%2Fcs%2Fdokumenty_ke_stazeni%2Fnarodni_dotace%2Fnarodni_dotace%2Fzakladni_informace%2F1592311839008%2F1680090035259.pdf
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Způsob stažení, uložení a otevření PDF formuláře se může lišit dle používaného internetového prohlížeče. 
Soubor se zpravidla stahuje do složky v počítači „Stažené soubory“, odkud je třeba jej otevřít prostřednictvím 
aplikace Adobe Acrobat Reader. 

 

 

Na 1. straně formuláře dokladů prokazujících nárok na dotaci jsou informacemi o žadateli a je předvyplněná. 
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Na 2. straně formuláře dokladů prokazujících nárok na dotaci žadatel vyplní počet kusů/krmných dnů/zvířat 
(jednotka se liší dle předmětu dotace). Požadavek na dotaci se dopočte automaticky. 

 

Vyplněný formulář žadatel uloží do svého PC a následně nahraje kliknutím na pole Nahrát soubor ze svého 
PC na PF. 
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Ve spodní části obrazovky jsou pole bez vložených povinných příloh v růžových barvách. Pro nahrání přílohy 
žadatel klikne na pole Nahrát soubor. 

 

 

Vložená, ale zatím neuložená příloha se zobrazí ve žluté barvě. Žadatel pokračuje kliknutím na pole uložit.  

Pokud byly vloženy všechny povinné přílohy a nahrán vyplněný formulář Prokázání nároku na dotaci změní 
se status na „Připraveno k podání“ a podbarvení příloh je v zelené barvě. Po uložení je možné podání přerušit 
a vrátit se k němu lze skrze menu Přehledy > Rozpracovaná podání. 
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Pro podání dokladů žadatel klikne na Pokračovat v podání. 

 

 

Zobrazí se upozornění o nutnosti zaškrtnout „Souhlas…“, je nutné odkliknout Rozumím. 
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Ve spodní čísti obrazovky žadatel zaškrtne políčko souhlasu s podobou žádosti a dalšími závazky, pole Podat 
se zaktivní až po zaškrtnutí souhlasu. Po kliknutí na pole Podat se zobrazí průběh zpracování podání dokladů 
prokazujících nárok na dotaci.  

 

Na závěr se zobrazí Název dotace s přiděleným číslem jednacím, datem a informace, že podání dokladů 
prokazujících nárok na dotaci bylo úspěšně založeno. Po kliknutí na symbol lupy u sloupce „Akce“ se zobrazí 
přehled podaných dokladů včetně Potvrzení o přijetí. 

 

 

Proces podání dokladů prokazujících nárok na dotaci pro sazbové předměty dotace je ukončen. 

 

Kliknutím na pole Pokračovat na odeslaná podání se zobrazí seznam všech podání učiněných prostřednictvím 
Portálu farmáře. 
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3 PODÁNÍ DOKLADŮ PRO PODÍLOVÉ PŘEDMĚTY DOTACE 

Výše dotace stanovená podílem je určena pro tyto předměty dotace: 

2.A.a.2., 2.A.a.3., 2.A.a.4., 2.A.a.5., 2.A.a.6., 2.A.b.D., 2.A.b.I., 2.A.b.K., 2.A.b.O., 2.A.e.1.a.I., 2.A.e.2.a. 

a 2.A.e.2.b. 

Pro zadání daňových a účetních dokladů žadatel nejprve klikne na pole Nová podání a dále záložku Aplikace 

pro přípravu daňových a účetních dokladů. 

 

Žadatel následně vybere dlaždici dle roku dotačního období. 

 

Po stisknutí dlaždice se žadateli zobrazí přehled dotačních programů. Ze seznamu vybere příslušný dotační 

program a klikne na něj. 
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3.1 Vyplnění údajů z daňového nebo účetního dokladu do aplikace 
Pro vlastní založení nového dokladu musí žadatel kliknout na tlačítko + Přidat nový, následně dojde k 

vygenerování základního menu – kolonek, které musí žadatel vyplnit. 

 

Žadateli se v levém horním rohu obrazovky se zobrazí informace o tom, zdali je plátcem DPH. 

 

Dotační program je přednastavený. 

Jsou zobrazena pole, do kterých je potřeba vyplnit údaje dle náležitostí konkrétního dokladu.  
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Žadatel vyplní bílé podbarvená = aktivní pole. Počet vyplňovaných polí se mění v závislosti na dotačním 

programu, typu dokladu apod. Pole, která se nevyplňují, jsou podbarvena šedou barvou a nelze do nich 

vpisovat. 

Žadatel plní následující pole: 

• Typ dokladu 

• Číslo dokladu 

• Identifikace čtvrtletí nebo pololetí – pouze pro předměty dotace 2.A.e.2.a. a 2.A.e.2.b., 2.A.a.4. a 

2.A.a.5. 

• IČO odběratele – jedná se o IČ žadatele/třetí osoby 

• IČO dodavatele 

• DUZP – datum uskutečnění zdanitelného plnění 

• Datum vystavení 

• Náklad související s ekonomickou/neekonomickou činností – spolu s informací o plátci/neplátci DPH 

slouží pro identifikaci na jakou částku podpory má žadatel nárok dle části A, čl. 2, odst. k) Zásad. 

• Celková částka dokladu bez DPH 

• Celková částka dokladu s DPH/ vnitropodnikového dokladu 

• Datum úhrady – veškeré musí být uhrazeny před podání formuláře na doklady. 

• Uznatelná částka na dokladu k vybranému úkonu bez DPH anebo s DPH 

• Úkon – zvolení typu uznatelného nákladu dle předmětu dotace dle Zásad. 

• Mzdy – pouze pro vybrané předměty dotace, kde jsou uznatelnými náklady mzdové náklady. 

 

Typ dokladu 

Žadatel vybere typ dokladu z rolovacího menu. 

 

 

Žadatel vybere z nabízených typů dokladů příslušný, který odpovídá jím zadávanému dokladu: 

Faktura od neplátce DPH – pokud žadatel zvolí tento typ dokladu, aplikace automaticky zneaktivní kolonku 

s názvem Datum zdanitelného plnění a Náklad související s ekonomickou / neekonomickou činností; 

Faktura od plátce DPH – pokud žadatel zvolí tento typ dokladu, musí vyplnit všechny kolonky; 

Jiný účetní doklad – paragon apod.; 

Mzdový – mzdové náklady vztažené k zaměstnancům, žadatel vyplní do samostatné tabulky, která se po 

zvolení tohoto typu dokladu objeví níže na stránce; 
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Vnitropodnikový – výdejka ze skladu, cestovní příkaz apod. 

Identifikace čtvrtletí – toto políčko je aktivní podle vybraného předmětu dotace.  

DUZP – zde žadatel zadá nebo vybere pomocí přidaného kalendáře datum, které je uvedeno ve fakturačním 

dokladu. 

Datum vystavení – údaj je uveden na dokladu a žadatel datum zadá nebo vybere pomocí přidaného kalendáře. 

Celková částka dokladu bez DPH (v Kč) – je nutné uvést částku z dokladu bez DPH (tento údaj v základním 

menu vyplňují plátci i neplátci DPH). 

Celková částka dokladu s DPH/vnitropodnikového dokladu (v Kč) - je nutné uvést částku z dokladu s DPH 

(tento údaj v základním menu vyplňují plátci i neplátci DPH) nebo částku vnitropodnikového dokladu. 

Datum úhrady – žadatel vyplní nebo vybere pomocí přidaného kalendáře datum zaplacení faktury případně 

jiného účetního dokladu. Veškeré náklady by měly být uhrazeny před podání formuláře na doklady. 

Každý doklad bude zadáván pouze jednou. V případě duplicity (ve vazbě na číslo dokladu a IČ dodavatele) 

nebude povoleno zadání tohoto dokladu a žadatel bude informován, že tento doklad je již v tabulce uveden. 

 

Úkon 

Po vyplnění úvodních polí, je u dotačního programu vyžadováno, aby žadatel zvolil druh úkonu, kterého se 

náklad na dokladu týká.  

Pro předměty dotace 2.A.a.2., 2.A.a.3., 2.A.a.4., 2.A.a.5., 2.A.a.6.  je úkon již předvyplněn v níže označeném 

poli. 
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Pro ostatní předměty dotace pro výběr úkonu žadatel klikne na + Přidat řádek a vybere z rolovacího menu. 

 

 

3.2 Druhy uznatelných nákladů pro jednotlivé předměty dotace dle Zásad 

(úkony) 
2.A.a.2., 2.A.a.3., 2.A.a.4., 2.A.a.5., 2.A.a.6. – Podpora ověřování původu – podpora na zajištění analýzy pro 

stanovení genomické plemenné hodnoty plemenných zvířat 

Žadatel nevyužije typ dokladu mzdový.  

U tohoto předmětu dotace žadatel je možný pouze jediný Úkon (uznatelnými náklady jsou zde pouze náklady 

na provedení požadované odborné analýzy dle Zásad). 

 

2.A.b.D. – Podpora na zavádění a vedení plemenných knih - drůbež 

Žadatel neplní pole Identifikace čtvrtletí nebo pololetí. 
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2.A.b.I. – Podpora na zavádění a vedení plemenných knih - ryby 

Žadatel neplní pole Identifikace čtvrtletí nebo pololetí. 

 

 

2.A.b.K. – Podpora na zavádění a vedení plemenných knih - kozy 

Žadatel neplní pole Identifikace čtvrtletí nebo pololetí. 
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2.A.b.O. – Podpora na zavádění a vedení plemenných knih - ovce 

Žadatel neplní pole Identifikace čtvrtletí nebo pololetí. 

 

 

2.A.e.1.a.I. – Kontrola užitkovosti - ryby 

Žadatel neplní pole Identifikace čtvrtletí nebo pololetí. 
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2.A.e.2.a. – Podpora na zajištění testování užitkových vlastností mladých plemenných koní (Kritérium 

mladých koní) 

 

2.A.e.2.b. – Podpora na zajištění kontroly užitkovosti a kontroly dědičnosti anglického plnokrevníka a klusáka 

 

Po výběru úkonu žadatel vypíše do sloupce Uznatelná částka na dokladu k vybranému úkonu částku, která je 

uvedená na dokladu/soupisu.  
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U žadatelů, kteří jsou plátci DPH, aplikace automaticky nastaví pravidlo, že žadatel vypíše částku pouze do 

sloupce s názvem Uznatelná částka na dokladu k vybranému úkonu bez DPH (Kč). Sloupec s názvem 

Uznatelná částka na dokladu k vybranému úkonu s DPH (Kč) zůstane v tomto případě neaktivní a žadatel zde 

nevyplňuje žádný údaj. 

 

U žadatelů, kteří nejsou plátci DPH, aplikace automaticky nastaví pravidlo, že žadatel vypíše částku pouze 

do sloupce s názvem Uznatelná částka na dokladu k vybranému úkonu s DPH (Kč). Sloupec s názvem 

Uznatelná částka na dokladu k vybranému úkonu bez DPH (Kč) zůstane v tomto případě neaktivní a žadatel 

zde nevyplňuje žádný údaj. 

 

U typu dokladu Jiný účetní doklad vyplní žadatel údaje o uznatelných částkách dle dat uvedených na 

podávaném dokladu. 

U typu Vnitropodnikový doklad se zneaktivní sloupeček s částkou s/bez DPH podle žadatele, zda je plátce či 

neplátce DPH. 

Veškeré údaje vyplněné v aplikaci musí být ve shodě s údaji doloženými v daných dokladech! 

 

Systém aplikace automaticky hlídá, aby jednotlivé položky uvedených částek v rozšiřujícím menu, byly rovny 

nebo menší než je částka uvedená v základním menu.  

Platí pro všechny typy dokladů s výjimkou mzdového, který je uvedený v samostatné kapitole Mzdy. 

Pozn. Pokud se částka na daném dokladu skládá z více položek vztažených k různým ukazatelům (tj. úkon, 

podprogram, předmět) je nutné, aby žadatel rozepsal tyto údaje na každý samostatný řádek v rámci 

rozšiřujícího menu. V tomto případě nelze vyplnit celý fakturační doklad na jeden řádek! 
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Příklad: žadatel je v tomto případě plátcem DPH 

 

Žadatel musí výše uvedenou chybu opravit následujícím způsobem: 

- odstraněním celého řádku (zaškrtnutím daného řádku a poté stisknutím tlačítka Odstranit celý 

řádek), nebo 

- opravou chyby na daném řádku.  

Po takto provedené opravě, může danou akci žadatel opět uložit tlačítkem Uložit. 

Po uložení se uznatelná částka (v závislosti na zvoleném typu dokladu – s DPH/bez DPH) propíše do 

patřičného pole v rámci základního menu, které je needitovatelné (viz níže). 

 

Kontrola probíhá v okamžiku, kdy žadatel stiskne tlačítko Uložit. Případné chyby systém vyhodnotí a zobrazí 

je v horní levé části obrazovky. 
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Systém zároveň v základním menu hlídá, aby žadatel zadal všechny povinné údaje, které k danému dokladu 

jsou nutné zadat (např. nezadání čísla účetního dokladu). 

Po vyplnění všech editovatelných údajů lze nahrát také přílohy k dokladu, podrobnější popis viz následující 

kapitola Vkládání příloh. 

 

3.3 Vkládání příloh  
Po vyplnění všech údajů v rozšiřujícím menu a jejich následném uložení, může žadatel do aplikace vložit 

přílohu (sken samotného dokladu a dokladu prokazující jeho uhrazení). Naskenovaný případně ofocený 

doklad se do aplikace vloží pomocí tlačítka Přílohy, které se nachází v pravé spodní části obrazovky, viz 

červeně orámovaná ikona na obrázku níže. 

 



 

CENTRÁLA: Ve Smečkách 801/33, 110 00 Praha 1, T: +420 222 871 871 E: info@szif.cz 

IČ: 48133981 DIČ: CZ48133981 Bankovní spojení: ČNB, číslo účtu: 3926001/0710 www.szif.cz  Strana 22/36 

Po stisknutí tlačítka Přílohy žadatel může vkládat přílohy, je možné vložit více souborů k oběma položkám. 

 

Nahrání dokladu žadatel provede kliknutím na Nahrát soubor. Žadatel vybere soubor ze svého počítače, který 

chce vložit do aplikace a zvolí tlačítko Otevřít. 

Doklad je tímto nahrán, žadatel má možnost na daný odkaz kliknout, aby si zobrazil nahraný dokument. 

V případě, že žadatel bude chtít nahraný doklad odstranit, postačí, když klikne na ikonu Odstranit, která je 

umístěna na levé straně od odkazu.  

Pro uložení příloh stiskne žadatel tlačítko Uložit. 

V případě, že žadatel bude chtít nahraný doklad odstranit, postačí, když klikne na ikonu koše, která je umístěna 

na levé straně od odkazu. 

Velikost jedné nahrané přílohy může být max. 10 MB. Celkový počet vkládaných příloh není omezen. 

Pokud chce žadatel vymazat všechny přílohy najednou, klikne na Vymazat přílohy a jsou smazány všechny 

nahrané přílohy. 

Pokud klikne žadatel na Zpět, vrátí se o krok zpět na obrazovku, kde zadával jednotlivá data.  

Pro uložení a zachování dat, žadatel klikne na Uložit, po uložení příloh se žadateli zobrazí technický proces 

ukládání. 
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A následně se žadateli zobrazí uložené přílohy. 

 

U těchto uložených příloh má žadatel možnost vidět - jakou mají velikost a časový údaj, kdy byly přílohy 

uloženy. 

Již uložené přílohy je možné taktéž smazat, žadatel to provede zaškrtnutím čtverečku u přílohy ke smazání a 

klikne na Vymazat přílohy. I po nahrání a uložení příloh má žadatel možnost opětovně nahrát další dokumenty, 

které se případně vztahují k danému dokladu skrze tlačítko Přílohy.  

Po vyplnění všech patřičných údajů v rámci základního menu/rozšiřujícího menu/příloh musí žadatel tyto údaje 

na základní obrazovce uložit tlačítkem Uložit. O správném uložení je žadatel informován následující hláškou. 
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3.4 Mzdy 
Mzdy lze vyplnit pro dotační programy 2.A.b.D., 2.A.b.I., 2.A.b.K., 2.A.b.O., 2.A.e.1.a.I., 2.A.e.2.a. a 

2.A.e.2.b., pro které se dle Zásad jedná o uznatelný náklad. 

Pro doplnění mzdových nákladů se po výběru typu dokladu mzdový zobrazí rozšiřující tabulka ve spodní části 

obrazovky, kam žadatel po kliknutí na +Přidat řádek mzdy vyplní informace o zaměstnancích podílejících se 

na plnění předmětu dotace. 

 

Následně žadatel vybere z rolovacího menu rok a měsíc a doplní ostatní pole. Podprogram je automaticky 

předvyplněný. Pole Pozice/pracovní náplň může obsahovat max. 250 znaků včetně mezer. 

Systém automaticky v základním menu hlídá, aby žadatel zadal všechny povinné údaje, které je k danému 

nutné zadat. Kontrola probíhá v okamžiku, kdy žadatel stiskne tlačítko Uložit. Případné chyby systém 

vyhodnotí a zobrazí je v horní části obrazovky.  

Například pro zaměstnance Jana Nováka pracujícího na plný úvazek jako technik může řádek mezd za měsíc leden vypadat následovně: 

 

U mezd může žadatel kopírovat již vyplněné řádky kliknutím na pole plus.  
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Zkopírují se tak všechny údaje řádku (vyjma měsíce) na další řádky, není tak třeba stejné údaje jednoho 

zaměstnance vpisovat vícekrát, kopírovat lze i jen částečně vyplněný řádek. 

Smazat řádek pak lze kliknutím na červené pole se symbolem koše. 

Po uložení se zobrazí přehled zadaných údajů zaměstnanců po měsících. Pole Způsobilé osobní výdaje v Kč 

se dopočte automaticky. Nyní lze také smazat vybrané řádky kliknutím na Odstranit označené řádky. 

 

3.4.1 Vložení příloh ke mzdovým dokladům 
K jednotlivým mzdovým položkám lze po uložení vložit přílohy na pravé straně každého řádku. Žadatel klikne 

na pole Nahrát přílohu. 

 

Přílohami pro mzdové náklady jsou např. pracovní smlouva zaměstnance, dohoda o provedení práce, dohoda 
o pracovní činnosti, výkaz práce zaměstnance, výplatní lístek zaměstnance, doklady o uhrazení mezd 
žadatelem z vlastního bankovního účtu žadatele, doklady o uhrazení odvodů apod. 
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Následně vloží žadatel doklady ze svého PC. Postupně je možné nahrát více příloh. 

 

Po uložení vložených příloh, se tlačítkem zpět žadatel vrátí na přehled mzdových položek. U položek, kam 

již byly vloženy přílohy, se pak zobrazuje příznak ANO. 
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V celkovém přehledu Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů může žadatel smazat celý řádek 

mezd, ale POZOR smaže tím všechny údaje za všechny vyplněné měsíce/roky pro všechny uvedené 

zaměstnance. V tomto přehledu může být řádek mezd uveden pouze jednou.  

Pro doplnění další záznamů mezd (např. po uplynutí dalšího měsíce) je nutné, aby žadatel kliknul na symbol  

tužky !  

Pokud by žadatel kliknul na Přidat nový, vyplnil by mzdové náklady na zaměstnance pro tentýž dotační 

program jako předtím, záznamy nepůjdou uložit a zobrazí se následující informace o chybě. 

 

 

3.4.2 Postup pro výpočet mzdových nákladů 
Při výpočtu uplatňovaných mzdových nákladů žadatel vždy vychází z hrubé mzdy zaměstnance dle mzdových 

dokladů: 

Hrubá mzda je peněžité plnění za práci sjednanou v pracovní smlouvě, tzn. před zdaněním a odvody placené 

zaměstnancem. Tvoří ji: 

• základní mzda, 

• osobní ohodnocení, příplatky, prémie, odměny 

• náhrada mzdy. 
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Zaměstnavatel (žadatel) dostává náhradu hrubé mzdy (tj. je předmětem dotace) a náhradu sociálního a 
zdravotního pojištění, které je hrazeno zaměstnavatelem za zaměstnance. V případě zdravotního pojištění 
hrazeného zaměstnavatelem za zaměstnance činí náhrada max. 9 %  
z hrubé mzdy. V případě sociálního pojištění hrazeného zaměstnavatelem za zaměstnance činí náhrada max. 
24,8 % z hrubé mzdy. Navýšení vyměřovacího základu pro sociální a zdravotní pojištění není způsobilé. 

Žadatel v žádosti musí deklarovat hrubou mzdu zaměstnance (dle mzdového listu), která  
je vydělena měsíčním pracovním fondem. Takto je vypočten hodinový průměr zaměstnance  
v odpracovaném měsíci. 

 

Hodinovým průměrem se vynásobí počet odpracovaných hodin na předmětu dotace (např. projektu) v měsíci 
a je vypočtena hrubá mzda související s předmětem dotace. Takto spočítanou hrubou mzdu za zaměstnance 
žadatel musí deklarovat prostřednictvím Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů. 

 

Z ní je následně vypočten odvod na sociální a zdravotní pojištění hrazené zaměstnavatelem související  
s předmětem dotace. 

 

Po sečtení přepočítané hrubé mzdy dle odpracovaných hodin na projektu, odvodu na sociální a zdravotní 
pojištění jsou vypočteny způsobilé osobní výdaje. 
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3.5 Přehled zadaných dokladů 
 

Po zadání a následném uložení dokladů má žadatel na úvodní obrazovce Aplikace pro zadání daňových a 

účetních dokladů zobrazen přehled všech dosud zadaných dokladů. 

 

 

V přehledech si žadatel vybere v rolovacím řádku typ dokladu, konkrétní doklad. Dále může doklad vyhledat 

podle IČ, dotačního programu či podprogramu. 

 

 

Po kliknutí na Stáhnout přehled ve formátu.xlsx  je možno přehled stáhnout a 

uložit do počítače a otevřít v MS Excel, který nabízí mnohem rozsáhlejší spektrum filtrování a třídění záznamů. 

Žadatel může prostřednictvím ikony tužky  ve sloupci s názvem Akce, editovat již zadané údaje/přílohy. 

Následné úpravy je zapotřebí uložit tak, aby došlo k jejich propsání. 

Veškeré změny a úpravy může žadatel provádět do data podání formuláře s doklady, nejpozději vždy do konce 

období příjmu dokladů  

Pomocí + Přidat nový může žadatel zadávat další záznamy.  

Ve sloupci Přílohy se zobrazuje, zda je vložena k dokladu na řádku nějaká příloha.  

+ ANO informuje pouze o nahrání přílohy, nikoliv o její správnosti.  

x NE informuje, že není vložena žádná příloha. 
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V přehledu může žadatel záznamy smazat, hromadně nebo zaškrtnutím čtverečku na řádku ke smazání a 

klikne na Vymazat. 

Takto lze plnit Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů najednou nebo postupně v průběhu roku. 

 

3.6 Dokončení podání dokladů pro podílové předměty dotace 
 

Žadatel na PF klikne v záhlaví stránky na pole Nová podání a poté Doklady prokazující nárok na dotaci. 

 

 

Následně žadatel klikne na pole s číslem žádosti, u které chce podat formulář na Doklady. Předtisk formuláře 
na Doklady lze generovat pouze k již podaným žádostem, pokud žádost nebyla dosud podána, v seznamu se 
nezobrazuje. 
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Po kliknutí na šedivé pole se zobrazí následující okno a žadatel klikne na pole Generovat předtisk. 

Také je zde umožněn přímý vstup do Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů – z dotačního 
programu 2.A. tuto Aplikaci využívají pouze předměty dotace: 2.A.a.2., 2.A.a.3., 2.A.a.4., 2.A.a.5., 2.A.a.6., 
2.A.b.D., 2.A.b.I., 2.A.b.K., 2.A.b.O., 2.A.e.1.a.I., 2.A.e.2.a. a 2.A.e.2.b. 

 

Pokud žadatel nemá doposud žádný záznam v Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů, při 
generování předtisku formuláře na doklady se zobrazí chybová hláška a je nutné nejdříve vyplnit tuto aplikaci. 
 

 

Po generování předtisku se zobrazí informace o dočasném uložení a žadatel klikne na pole Pokračovat.  
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Žadatel si může zobrazit PDF Soupis účetních a daňových dokladů, které se generuje dle zadaných údajů 
v Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů. 

 

Soupis účetních a daňových dokladů. Jakoukoliv případnou opravu/úpravu/změnu je nutné provést zpět v 
Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů. 
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Ve spodní části obrazovky se zobrazují nahrané přílohy. A také zde lze nahrát další nepovinné přílohy. 

 

 

Doklady jsou připraveny k podání a žadatel pokračuje kliknutím na Pokračovat v podání. Po uložení je možné 
podání přerušit a vrátit se k němu lze skrze menu Přehledy > Rozpracovaná podání. 

 

Zobrazí se upozornění o nutnosti zaškrtnout „Souhlas…“ 

 

  



 

CENTRÁLA: Ve Smečkách 801/33, 110 00 Praha 1, T: +420 222 871 871 E: info@szif.cz 

IČ: 48133981 DIČ: CZ48133981 Bankovní spojení: ČNB, číslo účtu: 3926001/0710 www.szif.cz  Strana 34/36 

Ve spodní části obrazovky žadatel zaškrtne políčko souhlasu s podobou žádosti a dalšími závazky, pole Podat 

se zaktivní až po zaškrtnutí souhlasu. Po kliknutí na pole Podat se zobrazí průběh zpracování podání dokladů 

prokazujících nárok na dotaci.  

 

 

Po kliknutí na pole Podat se zobrazí průběh zpracování podání dokladů prokazujících nárok na dotaci.  

Na závěr se zobrazí Název dotace s přiděleným číslem jednacím, datem a informace, že podání dokladů 
prokazujících nárok na dotaci bylo úspěšně založeno. Po kliknutí na symbol lupy u sloupce „Akce“ se zobrazí 
přehled podaných dokladů včetně Potvrzení o přijetí. 
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Proces podání dokladů prokazujících nárok na dotaci je ukončen. 

 

Zpracováno dne: 25. 3. 2026 


