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PŘÍRUČKA PRO ŽADATELE O ZEMĚDĚLSKÉ NÁRODNÍ DOTACE 

K APLIKACI PRO PŘÍPRAVU DAŇOVÝCH A ÚČETNÍCH 

DOKLADŮ A K PODÁNÍ DOKLADŮ PROKAZUJÍCÍCH NÁROK 

NA DOTACI PRO DP 19.A. 
 

 

 
19.A. Podpora na účast producentů a zpracovatelů mléka v režimu 

jakosti Q CZ 

 
 

 
V této příručce je uveden postup pro žadatele k přípravě daňových a účetních dokladů 

prokazujících nárok na dotaci v Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů a podání 

formuláře s doklady prokazujícími nárok na dotaci na Portálu farmáře SZIF. Součástí příručky je 

i postup podání změnové žádosti dokladů. Popsané postupy a použité obrázky jsou pouze 

ilustrativní.  
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1. ZALOŽENÍ DAŇOVÝCH A ÚČETNÍCH DOKLADŮ DO APLIKACE PRO PŘÍPRAVU 

DAŇOVÝCH A ÚČETNÍCH DOKLADŮ 
 

Uvedený postup je shodný jak pro 19.A.a., tak pro 19.A.b.1. 

 

Žadatel, který je přihlášen na Portálu farmáře SZIF (dále jen „PF“) pod svým jedinečným 

přístupovým oprávněním, má možnost připravit daňové a účetní doklady (dále jen „doklady“) na 

podání dokladů prokazujících nárok na dotaci do Aplikace pro přípravu daňových a účetních 

dokladů (dále jen „aplikace“).  

 

Zakládání daňových a účetních dokladů do aplikace lze provádět ručním vyplňováním 

jednotlivých dokladů nebo za použití CSV souborů. Tato příručka popisuje pouze ruční 

vyplňování. Příručku pro použití CSV souborů najdete v samostatném dokumentu na webu SZIF.  

 

Na PF vpravo nahoře přihlášený žadatel klikne na záložku „Nová podání“.  

 

 
Žadatel klikne na ikonu „Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů“ a následně zvolí 

příslušný rok. 
 

 
 

 
Poté žadatel vybere příslušný dotační program, ke kterému chce připravit doklady na podání 

dokladů prokazujících nárok na dotaci do aplikace. Pro snazší vyhledání dotačního programu lze 

do vyhledávacího pole napsat číslo dotačního titulu, který se v nabídce ihned zobrazí. 
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Po kliknutí na pole pro příslušný dotační program se zobrazí níže uvedená tabulka, tzv. přehled.  

Pro založení dokladu musí žadatel kliknout na tlačítko „+ Přidat nový“. 

 

Každý daňový a účetní doklad musí být uveden na samostatném řádku.  

 

 
Kliknutím na tlačítko „+ Přidat nový“ je zpřístupněno základní menu aplikace, ve kterém žadatel 

na začátku vybere typ dokladu. Následně vyplní všechna bíle podbarvená editovatelná pole dle 

doloženého dokladu a dokladu o úhradě. Jen tento způsob umožní žadateli správné zadání 

údajů z dokladu. 

 

 
Typ dokladu - žadatel vybere příslušný typ dokladu z nabízeného číselníku. 

 

 
 
Na základě vybraného typu dokladu se vždy vyplňují pouze určitá editovatelná pole. 
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Číslo dokladu - žadatel vyplní celé číslo doloženého dokladu (číslo faktury).  

 

IČO odběratele (žadatele/partnera) – je automaticky předvyplněné.  

 

IČO dodavatele - žadatel vyplní IČ dodavatele. IČ musí být vyplněno i včetně nuly před 

samotným číslem tak, aby bylo osmimístné v případě, jedná-li se o dodavatele z ČR. Formát IČ 

dodavatele není stanoven, podporuje i mezinárodní IČ.  

 

DUZP (=Datum uskutečněného zdanitelného plnění) - žadatel zapíše nebo vybere pomocí 

funkce kalendáře datum zdanitelného plnění dle doloženého dokladu. Datum zdanitelného 

plnění musí spadat do příslušného dotačního období.  

 

Datum vystavení dokladu - žadatel zapíše nebo vybere pomocí funkce kalendáře datum 

vystavení dokladu dle doloženého dokladu. Datum vystavení dokladu musí spadat do 

příslušného dotačního období.  

 

Náklad související s ekonomickou/neekonomickou činností - žadatel zvolí, zda plnění na 

doloženém dokladu je náklad související s jeho ekonomickou činností či náklad související s jeho 

neekonomickou činností.  

 

Celková částka dokladu bez DPH (v Kč) - žadatel vyplní celkovou částku bez DPH uvedenou 

na doloženém dokladu.  

 

Celková částka dokladu s DPH (v Kč) - žadatel vyplní celkovou částku s DPH uvedenou na 

doloženém dokladu.  

 

Datum úhrady - žadatel vyplní nebo vybere pomocí funkce kalendáře datum úhrady dokladu 

dle doloženého dokladu o úhradě (výpisu z účtu). Doklad musí být uhrazen nejpozději do 

konce termínu pro příjem dokladů prokazujících nárok na dotaci.  

 

Veškeré údaje vyplněné v aplikaci musí být shodné s údaji doloženými v daných 

dokladech! 
 

Každý doklad může být zadán pouze jednou. V případě duplicity (ve vazbě na číslo a vybraný 

typ dokladu) nebude povoleno zadání tohoto dokladu a žadatel bude informován červeně 

podbarveným hlášením, že tento doklad je již v aplikaci uveden. 

 

 
Dále ve spodní části v tabulce „Podprogramy / Úkony“ musí žadatel kliknout na tlačítko „+ Přidat 

řádek“ a následně vyplnit požadované údaje. 

 
Pole „Podprogram“ je již automaticky vyplněno.  

 

V poli „Úkon“ žadatel zvolí příslušný typ nákladu. 
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19.A.a. 

 

19.A.b.1.  

 
 

V poli „Uznatelná částka k vybranému úkonu…“ může žadatel upravit (ponížit) uznatelnou částku 

na dokladu k vybranému úkonu (automaticky se částka natahuje z horní části). Výše uznatelné 

částky na dokladu k vybranému úkonu musí odpovídat výši částky uvedené na doloženém 

dokladu, která se vztahuje ke zvolenému typu nákladu. 

 
Po zadání uznatelné částky je možné opětovným kliknutím na tlačítko „+ Přidat řádek“ zadat 

více řádků pro nadefinování jednotlivých nákladů/úkonů v případě, že se fakturovaná položka 

(celková částka) na daném dokladu skládá z více položek (více částek) vztažených k různým 

nákladům/úkonům. Je nutné, aby žadatel rozepsal tyto náklady/úkony do samostatných řádků. 

 

 
Na konec musí žadatel kliknout na tlačítko „Uložit“. 
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Aplikace automaticky hlídá, zda jsou částky jednotlivých nákladů/úkonů nižší nebo rovny celkové 

částce uvedené v základním menu aplikace. Kontrola probíhá v okamžiku, kdy žadatel klikne na 

tlačítko „Uložit“. 

 
Po kliknutí na tlačítko „Uložit“ se stránka rozšíří o údaje vztažené k přílohám. Žadatel klikne na 

tlačítko „Přílohy“. 
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Poté žadatel vloží relevantní přílohy v elektronické podobě, tedy doklad prokazující skutečně 

vynaložené uznatelné náklady (Doklad) a doklad prokazující uhrazení skutečně vynaloženého 

uznatelného nákladu (Doklad o úhradě z účtu). Doklady žadatel vloží kliknutím na tlačítko 

„Nahrát soubor“. 

 
Do aplikace je možné vkládat přílohy v běžně používaných formátech, například pdf, jpg atd. 

Upozorňujeme, že název nahraného souboru nesmí obsahovat nepodporované znaky. Pokud je 

obsahuje, zobrazí se toto hlášení: 

 

 
 
Pro odstranění již nahrané chybné přílohy žadatel klikne na symbol popelnice, tím se nahraná 

příloha vymaže a je možné nahrát jinou. 

 

 
Po nahrání všech příloh musí žadatel kliknout na tlačítko „Uložit“. 
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Pokud chce žadatel odstranit nahranou přílohu po uložení, musí nejdříve kliknout na check box 

u vybrané přílohy a následně kliknout na tlačítko „Smazat označené přílohy“. Po opětovném 

nahrání požadovaných příloh je nutné znovu kliknout na tlačítko uložit. Poté se žadateli zobrazí 

informativní hláška o nahraných souborech. 

 
Kliknutím na tlačítko „Zpět“ se žadatel dostane v aplikaci zpět do přehledu. 
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V přehledu se zobrazí seznam všech zadaných dokladů, které žadatel doposud vložil do aplikace. 

Editace již zadaného dokladu je možná po kliknutí na symbol tužky . Pro zadání dalšího 

dokladu žadatel klikne na tlačítko 

 
 
Po nahrání všech daňových a účetních dokladů za příslušný rok je nutné podat ještě 

Doklady prokazující nárok na dotaci (viz návod níže). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:info@szif.cz


 

 

      

Příručka k Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů a podání dokladů prokazujících nárok na dotaci k DP 19.A 10 z 24 

 

Ve Smečkách 33, 110 00 Praha 1 
tel.: +420 222 871 871 
fax: +420 222 871 765 
e-mail: info@szif.cz; www.szif.cz 

2. PODÁNÍ DOKLADŮ PROKAZUJÍCÍCH NÁROK NA DOTACI 

 

Žadatel na PF klikne na záložku „Nová podání“ v pravém horním rohu obrazovky. 

 

 
Žadatel klikne na ikonu „Doklady prokazující nárok na dotaci“. 

 
Následně vybere číslo žádosti, pro kterou chce generovat předtisk. 

 
 

Žadatel má ještě možnost nahlédnout do aplikace, případně doplnit/upravit nahrané doklady. 

Pokud již nechce nic měnit/upravovat, klikne na tlačítko „Generovat předtisk“. 

 
Dále klikne na tlačítko „Pokračovat“. 
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Zobrazí se kompletní přehled umožňující kontrolu přiložených dokladů. Kliknutím na pole „Soupis 

účetních a daňových dokladů“ se zobrazí dokument „Žádost o zemědělské národní dotace 2021, 

Prokázání nároků na dotaci“. 

 

 
 
Zde si žadatel může zkontrolovat všechny předvyplněné údaje a veškeré doklady, které již k 

žádosti nahrál v Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů. 

 

 
 

Nyní je nutné „Žádost o zemědělské národní dotace 2021, Prokázání nároků na dotaci“ uložit do 

počítače mimo PF a poté nahrát zpět pomocí tlačítka „Nahrát soubor“. 
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U podprogramu 19.A.b.1. se níže na obrazovce zobrazí také tlačítko „Prokázání nároků na 

dotaci“. 

 
 

V tomto dokumentu je nutné vyplnit všechny požadované údaje na straně 1, a také zaškrtnout 

relevantní check box na straně 2. 

 

 
 

Pokud žadatel zaškrtne první nebo druhý check box, objeví se další dvě editovatelná pole, která 

je nutné vyplnit. 

mailto:info@szif.cz


 

 

      

Příručka k Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů a podání dokladů prokazujících nárok na dotaci k DP 19.A 13 z 24 

 

Ve Smečkách 33, 110 00 Praha 1 
tel.: +420 222 871 871 
fax: +420 222 871 765 
e-mail: info@szif.cz; www.szif.cz 

 
 

Poté žadatel může provést kontrolu vyplnění všech povinných údajů přes tlačítko „MENU“ v 

záhlaví formuláře. Po kliknutí na tlačítko „MENU“ se zobrazí tlačítko „Kontrola vyplněných údajů“. 

Kliknutím na něj provede žadatel kontrolu, zda jsou všechna povinná pole formuláře vyplněna. 

 

 
 
Pokud jsou všechna povinná pole formuláře vyplněna, zobrazí se hlášení „Kontrola proběhla v 

pořádku“. Poté žadatel klikne na tlačítko „OK“ a hlášení zmizí. 
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Pokud kontrola proběhne v pořádku, stejně jako u předchozího dokumentu je nutné jej uložit 

nejdříve do PC a poté znovu nahrát na PF pomocí tlačítka „Nahrát soubor“. 

 

 
 
Následně žadatel sroluje po obrazovce níže, kde lze nahrát nepovinné a další přílohy. Je zde také 

vidět soupis již nahraných účetních a daňových dokladů. Poté klikne na tlačítko „Uložit“. 
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V horní části obrazovky se zobrazí zeleně podbarvené hlášení „PDF formulář žádosti byl uložen“. 

Poté žadatel klikne na políčko „Pokračovat v podání“. 

 

 
 

Po tomto kroku se objeví okénko s upozorněním. 
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V následujícím kroku žadatel sroluje stránku až na konec a vpravo dole zaškrtne check box se 

souhlasem a poté klikne na tlačítko „Podat“. 

 

 
 

Po vygenerování žádosti žadatel klikne na pole „Pokračovat na odeslaná podání“. 

 

 
 

 

Tímto je celý proces podání daňových a účetních dokladů a dokumentů prokazujících 

nárok na dotaci úspěšně dokončen. 
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Žadatelovo podání se uloží do odeslaných podání. Pomocí tohoto tlačítka si žadatel může své 

podání prohlédnout. 

 

 
 
Po rozkliknutí se zobrazí dokumenty, které žadatel k tomuto podání nahrál a také potvrzení o 

jejich přijetí. Žadatel klikne na pole „Potvrzení“. 

 

 
 
Vygeneruje se dokument „Potvrzení o přijetí“ ve formátu pdf, který je pak možno uložit do PC. 
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3. PODÁNÍ ZMĚNOVÉ ŽÁDOSTI DOKLADŮ 

 
Pro podání změnové žádosti dokladů žadatel na Portálu farmáře SZIF klikne vpravo nahoře na 

pole „Nová podání“ a následně zvolí „Změna/oprava v aplikace pro přípravu daňových a účetních 

dokladů“. 

 

 
 

Zobrazí se nabídka změn/oprav v aplikaci pro dané roky, žadatel tedy vybere požadovaný rok. 

 

 
 

Poté se zobrazí aktuální nabídka žádostí pro dotační programy, pro které byly nahrány doklady 

pomocí aplikace. Žadatel zvolí žádost, u které chce provést změnu/opravu. 

 

 
 

Tímto se žadatel dostane do přehledu v aplikaci, kde jsou zobrazeny všechny doklady, které byly 

nahrány k dané žádosti. Žadatel dále klikne na symbol lupy u dokladu, u kterého chce provést 

změnu/opravu. 

 

 
 

Pokud chce žadatel upravit data z horní tabulky, týkající se např. čísla dokladu, DUZP apod., 

v záložce „Změna“ je nutné rozbalit možnosti a vybrat možnost „Změna“, příp. „Odstranit“. 
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Změnu/opravu lze provést také u podprogramů/úkonů a položkami s nimi spojenými, přičemž i 

zde je nutné ve sloupečku „Změna“ rozbalit dané možnosti a vybrat možnost „Změna“ a následně 

opravit požadované pole, příp. možnost „Odstranit“. 

 

 
 

Také je možné dodatečně nahrát přílohy. Pokud jsou veškeré změny provedeny, žadatel klikne 

na tlačítko „Uložit“. 
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Pokud došlo u dokladu ke změně, ve sloupci „Akce“ se zobrazí symbol tužky. Žadatel také může 

přidat další doklad, a to opět přes tlačítko „Přidat nový“. Po termínu příjmu dokladů však 

není možné prostřednictvím změnové žádosti dokladů navyšovat částku dotace! 

 

 
 

Po provedení všech změn v aplikaci je ještě nutné provést opravu v dokladech prokazujících 
nárok na dotaci, a to přes záložku „Nová podání“  „Změna/oprava v dokladech prokazujících 

nárok na dotaci“. 

 

 
 

Následně se zobrazí nabídka žádostí, ke kterým již byly podané doklady. Žadatel vybere žádost, 

pro kterou chce generovat předtisk. 

 

 
 

Poté stiskne tlačítko „Generovat předtisk“.  

 

mailto:info@szif.cz


 

 

      

Příručka k Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů a podání dokladů prokazujících nárok na dotaci k DP 19.A 22 z 24 

 

Ve Smečkách 33, 110 00 Praha 1 
tel.: +420 222 871 871 
fax: +420 222 871 765 
e-mail: info@szif.cz; www.szif.cz 

 
 

Tato změna se zpracuje, čímž se dostane do statusu „Připraveno k podání“. Žadatel klikne na 

tlačítko „Pokračovat“. 

 

 
 

Po kliknutí na „Soupis účetních a daňových dokladů“ se zobrazí vyplněný PDF soubor 
s provedenými změnami, který je nutné zkontrolovat, zda vše souhlasí.  
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U DP 19.A.b.1. dále žadatel klikne na „Prokázání nároků na dotaci“ a soubor uloží k sobě do 

počítače. Z počítače poté soubor znovu nahraje přes tlačítko „Nahrát soubor“. Tento krok je 

nutné provést i v případě, že nedošlo k žádné úpravě hodnot. Následně se klikne na 

tlačítka „Uložit“ a poté „Pokračovat v podání“. 

 

 
 

Po těchto krocích se zobrazí informativní hláška: 

 
Žadatel sroluje na konec stránky, kde zaškrtne políčko souhlasu a stiskne tlačítko „Podat“. 
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Odeslání změnové žádosti dokladů je možné opět zkontrolovat v odeslaných podáních. 

 

 
 

Tímto je celý proces podání změnové žádosti dokladů ukončen. 
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