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PŘÍRUČKA PRO ŽADATELE O ZEMĚDĚLSKÉ 
NÁRODNÍ DOTACE K PODÁNÍ DOKLADŮ 

PROKAZUJÍCÍCH NÁROK NA DOTACI 

 

18.A. PODPORA PROVOZU POTRAVINOVÝCH BANK A DALŠÍCH SUBJEKTŮ 

S HUMANITÁRNÍM ZAMĚŘENÍM 

 

V této příručce je uveden postup pro žadatele k přípravě skladové evidence prokazující, jaký objem potravin 

dle § 11 odst. 2 a 3 zákona č. 110/1997 Sb., o potravinách a tabákových výrobcích, ve znění pozdějších 

předpisů (dále jen „potraviny dle zákona“) vyjma cíleně nakupovaných potravin v rámci potravinové pomoci 

MPSV, potravinových sbírek apod. v roce 2025 shromáždili a podání formuláře s doklady prokazujícími nárok 

na dotaci na Portálu farmáře SZIF. Popsané postupy a použité obrázky k programu 18.A. jsou pouze 

ilustrativní. 

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

oprávněním, má možnost provést přípravu a podání dokladů prokazujících nárok na dotaci. 
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1. PŘÍPRAVA SKLADOVÉ EVIDENCE 

Před nahráváním do Portálu farmáře je nutné vyplnit excelovou tabulku skladové evidence, a to 

zjednodušenou a detailní verzi. Vzor excelových tabulek, do kterých je nutno skladovou evidenci vyplňovat, 

je dostupný: 

- Na Portálu farmáře SZIF → vpravo nahoře Nová podání → velká růžová ikona Národní dotace → 

vlevo dole Soubory ke stažení → složka 18. → → Formuláře/Vzory příloh.  

- Na webových stránkách SZIF → SZIF POSKYTUJE → Národní dotace → Národní dotace → Dotační 

programy → 18. → KE STAŽENÍ → Formuláře/Vzory příloh. 

Při vyplňování excelové tabulky je nutno respektovat následující principy: 

- Neměnit záhlaví sloupců 

- Neměnit počet sloupců 

- Ponechat nastavený formát buněk 

- Mezi jednotlivými řádky nesmí být mezera (prázdný řádek je brán jako ukončení záznamů) 

Detailní verze skladové evidence: 

 

Žadatel do polí vyplňuje data z přijatých dokladů, tj. dodací list, nebo jiný doklad/dokument potvrzující předání 

potravin dárcem.  

Všechna pole jsou povinná k vyplnění. 

Do pole Čistá hmotnost potravin dle zákona (kg) žadatel vyplňuje vždy čistou hmotnost, pokud dárce není 

schopen uvést čistou hmotnost darovaných potravin bez obalu, žadatel vyplní hmotnost potravin včetně 

obalů poníženou o 10 % z celkové hmotnosti. 

Detailní skladovou evidenci žadatel nahraje jako povinnou přílohu k podání dokladů (postup v kapitole 

č. 3) a uschová ji pro případ kontroly na místě.  

Zároveň je žadatel povinen uschovat všechny dodací listy na základě kterých byla skladová evidence vyplněna 

a následně je předložit při kontrole na místě. K dodacím listům lze jako doplňující podklad doložit darovací 

smlouvy uzavřené mezi Českou federací potravinových bank a jednotlivými dárci potravin, ve kterých může 

být upřesněno skutečné množství darovaných potravin.  

Pro nahrání do systému bude skladová evidence zjednodušena následně: 

Žadatel sečte deklarované potraviny od obchodního řetězce za celý kalendářní rok a deklaruje pouze 

sumu shromážděných potravin od jednotlivých dárců.  

1. Suma se sčítá na základě stejného IČO Dárce  

2. Povinná pole: 

a. Název Dárce 

b. IČO Dárce 

c. Čistá hmotnost potravin dle potravin dle zákona (kg)  
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Zjednodušená verze skladové evidence: 

 

2. PODÁNÍ DOKLADŮ PROKAZUJÍCÍCH NÁROK NA DOTACI 

Jakmile má žadatel vyplněna a uložena všechna data v excelu může pokračovat přes Nová podání -> Doklady 

prokazující nárok na dotaci. 

 

Následně vybere číslo žádosti, pro kterou chce generovat předtisk. 

 

V tomto kroku se žadatel proklikne přes Příprava soupisu shromážděných potravin do sekce, kde nahraje 

excel se zjednodušenou evidencí.  

 

Žadatel klikne na tlačítko Nahrát soubor a vybere vyplněnou zjednodušenou skladovou evidenci v excelové 

tabulce. 
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Zvolený a nahraný soubor žadatel kliknutím na tlačítko Importovat nahraje. 

 

Následně se zobrazí informace o importování souboru. 

 

Zároveň se zobrazí všechny nahrané záznamy z excelu. 

 

Žadatel si zde může nahrané záznamy zkontrolovat, upravit či odstranit/přidat řádek. 
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Po případných úpravách žadatel musí kliknout na Uložit. 

 

Pokud v rámci importu systém narazí na problém, např. nevyplněné povinné pole, nesprávný formát v daném 

poli apod. zobrazí se následující hlášky: 

 

V textu hlášky je napsáno, na kterém konkrétním řádku je jaký problém, na základě toho žadatel nahrávaný 

excel upraví a znovu jej nahraje. 

Data jsou tímto úspěšně uložena a žadatel se může vrátit přes pole Zpět na žádost k podání dokladů. 
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Žadatel pokračuje stisknutím pole Generovat předtisk. 

 

Dále zvolí Pokračovat. 

 

Zobrazí se formulář dokladů. Kliknutím na pole Prokázání nároků na dotaci 2025 si žadatel zobrazí Soupis 

shromážděných potravin, kde si může zkontrolovat všechny nahrané údaje. 
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Následně žadatel nahraje detailní skladovou evidenci do povinných příloh.  

Česká federace potravinových bank musí zároveň nahrát přílohu v souladu s čl. 9 písm. b) dotačního 

programu části B Zásad: Přehled množství vydaných potravin dle zákona subjektům zabývajících se 

bezplatnou distribucí potravin.  

 

 

Následně žadatel klikne na Uložit a podání dokladů žadatel dokončí kliknutím na Pokračovat v podání.  
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Následně se zobrazí okno s upozorněním. 

 

V následujícím kroku žadatel zaškrtne checkbox se souhlasem a poté klikne na tlačítko Podat žádost. 

 

Žadatel si může zkontrolovat, že Doklady prokazující nárok na dotaci byly podány v sekci Přehledy -> 

Odeslaná podání. 

 

Po kliknutí na symbol lupy na řádku s podanými doklady se zobrazí detail dokladů. 
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V detailu dokladů je možné zobrazit formulář Potvrzení o přijetí dokladů a všechny vložené přílohy. 
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Tímto je celý proces podání dokladů prokazujících nárok na dotaci úspěšně dokončen. 
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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 dokladech prokazujících nárok na dotaci. 

 

V dalším kroku žadatel zvolí, k jakým podaným dokladům změnu/opravu v dokladech prokazujících nárok na 

dotaci provést. 

 

Pokud žadatel chce upravit informace týkající se deklarovaných nashromážděných tun potravin, provede tyto 

změny přes proklik Příprava soupisu shromážděných potravin. 

 

Žadateli se zobrazí všechny deklarované záznamy. 
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Žadatel záznam upraví kliknutím na rolovací menu, kde zvolí Změna a může upravit všechny editovatelná 

pole. V případě odstranění řádku žadatel zvolí Odstranit. 

 

Zároveň žadatel může přidat nový záznam kliknutím na + Přidat řádek a v řádku vyplní všechna editovatelná 

pole. 

Po provedení všech potřebných úprav žadatel klikne na Uložit. 

 

Pro dokončení změny dokladů se žadatel vrátí přes pole Zpět na žádost. 

 

Žadatel klikne na pole Generovat předtisk. 
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Žadatel klikne na pole Pokračovat. 

 

Žadateli se poté zobrazí okno, kde je k dispozici Soupis shromážděných potravin, žadatel si ho zobrazí 

kliknutím na pole Prokázání nároků na dotaci 2025. Po kontrole údajů žadatel podání uloží pomocí tlačítka 

Uložit v pravém dolním rohu. Následně žadatel klikne na tlačítko Pokračovat v podání. 

 

Následně se zobrazí okno s upozorněním. 
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V následujícím kroku žadatel zaškrtne checkbox se souhlasem a poté klikne na tlačítko Podat žádost. 

 

Změny ve formuláři dokladů jsou vyznačeny následovně: 

- Pokud je záznam odstraněn, řádek zmizí (níže odstraněn záznam na řádku U2) 

- Pokud je záznam změněn, je řádek vyznačen modrou barvou (viz řádek U1) 

- Pokud je přidán nový záznam, je řádek vyznačen světle zelenou barvou (viz U3) 

 


