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PŘÍRUČKA PRO ŽADATELE O ZEMĚDĚLSKÉ 

NÁRODNÍ DOTACE K APLIKACI PRO PŘÍPRAVU 

DAŇOVÝCH A ÚČETNÍCH DOKLADŮ   

Příprava daňových a účetních dokladů za použití CSV souborů pro 

dotační program 3.d. 

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

daňových a účetních dokladů za použití CSV souborů. Popsané postupy a použité obrázky jsou pouze 

ilustrativní. 

Podrobnější metodický postup k přípravě daňových a účetních dokladů je k dispozici v Příručce pro 

přípravu daňových a účetních dokladů DP 3.d.  
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1 Založení daňových a účetních dokladů i mzdových nákladů do aplikace pro 

přípravu daňových a účetních dokladů 

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

oprávněním, máte možnost připravit daňové a účetní doklady i mzdové náklady (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 i mzdových nákladů do aplikace lze provádět ručním vyplňováním 

jednotlivých dokladů, nebo za použití CSV souborů. 

Aby bylo možné zakládat daňové a účetní doklady i mzdové náklady do aplikace, je potřeba u dotačního 

programu 3.d. mít nejprve na PF v Číselnících vytvořený seznam výzkumných projektů, kterým je přiřazeno 

ID. 

 

Zvolte rok, pro který chcete číselník vyplnit.  

 

A dotační program, pro který číselník vyplňujete.  
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Pro vyplnění účetních, daňových i mzdových dokladů jsou důležité identifikátory ID a Kód výzkumného 

projektu. Kód výzkumného projektu musí být rovněž ve shodě s údaji uvedenými v žádosti o dotaci. Správně 

uvedené ID projektu je důležité mj. také při vyplnění CSV souborů. 

 

2 Import prostřednictvím CSV souborů  

Jednou z možností, jak v aplikaci připravit daňové a účetní doklady na podání dokladů prokazujících nárok na 

dotaci, je importování dat pomocí CSV souborů.  

Nejdříve je však nutné vyplnit excelovou tabulku, která musí být uložena jako CSV soubor tedy „CSV (textový 

soubor s oddělovači)“. 

Na Portálu Farmáře SZIF → vpravo nahoře Nová podání → velká růžová ikona Národní dotace → vlevo dole 

Soubory ke stažení → složka 3.d. → složka Příručky → je k dispozici příručka pro žadatele pro přípravu 

daňových a účetních dokladů i mzdových nákladů v aplikaci a vzorové excelové tabulky pro zakládání 

daňových a účetních dokladů i mzdových nákladů do aplikace za použití CSV souborů. 

Vzorové excelové tabulky jsou také k dispozici na webových stránkách SZIF → SZIF POSKYTUJE → Národní 

dotace → Národní dotace → Dotační programy → 3.d. → KE STAŽENÍ → Formuláře / Vzory příloh / Důležité 

informace.  

Při vyplňování excelové tabulky je nutné respektovat následující principy:  

- neměnit záhlaví sloupců  

- neměnit počet sloupců  

- formát buněk ponechat obecný  

- soubor musí být ve formátu CSV - „CSV (textový soubor s oddělovači)“  

Do sloupců excelových tabulek jsou vyplňovány stejné údaje jako při ručním vyplňování polí v aplikaci. 
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3 Účetní a daňové doklady  

Vzor excelové tabulky pro daňové a účetní doklady. 

 

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

Vyplnění excelové tabulky pro daňové a účetní doklady: 

Dotační program  

- pro DP 3.d. uveďte kód ND3d 

Typ dokladu  

- vyplňte jednu z níže uvedených hodnot (1, 2, 3, 5) dle typu zadávaného dokladu:  

Označení Typ dokladu  

1 faktura od plátce DPH 

2 jiný účetní doklad 

3 vnitropodnikový 

5 faktura od neplátce DPH 

Identifikace čtvrtletí nebo pololetí  

- nevyplňujte  

Číslo dokladu  

- vyplňte číslo dokladu  

IČO – odběratele (žadatele/partnera)  

- vyplňte Vaše IČ  

- formát 8 číslic – kontrola správného formátu IČ  

IČO – dodavatele  

- vyplňte IČ dodavatele  

- formát není stanoven, podporuje i mezinárodní IČ  

Datum uskutečnění zdanitelného plnění (DUZP) 

- formát pro datum RRRRMMDD nebo DD.MM.YYYY  

- datum uskutečnění zdanitelného plnění musí spadat do aktuálního dotačního období  

Datum vystavení dokladu  

- formát pro datum RRRRMMDD nebo DD.MM.YYYY  

- datum vystavení dokladu musí spadat do aktuálního dotačního období  

Ekon./Neekon. náklad  

- vyplňte E (ekonomický) nebo N (neekonomický)  
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Celková částka dokladu bez DPH (v Kč)  

- částku lze uvést na dvě desetinná místa ve formátu 15946.25  

- pro oddělení desetin použít symbol: . (tečka)  

Celková částka dokladu s DPH (v Kč)  

- částku lze uvést na dvě desetinná místa ve formátu 15946.25  

- pro oddělení desetin použít symbol: . (tečka)  

Datum úhrady  

- formát pro datum RRRRMMDD nebo DD.MM.YYYY  

- datum úhrady musí spadat do aktuálního dotačního období  

Úkon  

- nevyplňujte 

Uznatelná částka bez DPH (Kč)  

- nevyplňujte  

Uznatelná částka s DPH (Kč)  

- nevyplňujte 

4 Mzdové náklady  

Vzor excelové tabulky pro mzdový náklad: 

 

Mzdové náklady jsou v aplikaci zadány pomocí jednoho dokladu.  

Vyplnění excelové tabulky pro mzdový náklad: 

Dotační program 

- ND3d 

Rok 

- formát roku RRRR 

Měsíc 

- vyplňte číslo v rozmezí 1–12  
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Podprogram  

- vyplňte jednu z níže uvedených hodnot (ND3d1, ND3d2, …) dle typu výzkumného projektu, který 

je rovněž uveden v žádosti o dotaci a v číselnících:  

Podprogram Popis 

ND3d1 
Tvorba genotypů s vysokou rezistencí k biotickým a abiotickým faktorům a diferencovanou kvalitou 
obilovin včetně kukuřice, malých zrnin, olejnin, luskovin, brambor, pícnin, zelenin, léčivých, 
aromatických a kořeninových rostlin, chmele, révy a ovocných dřevin 

ND3d2 
Vyhledávání a výzkum donorů vyšší tolerance k původcům nejvýznamnějších chorob a škůdcům 
polních plodin, ovocných plodin, zelenin, chmele a révy 

ND3d3 Tvorba genotypů obilovin a kukuřice vhodných pro energetické využití 

ND3d4 Tvorba genotypů olejnin s vhodnými parametry pro průmyslové a energetické využití 

ND3d5 Tvorba kvalitativně diferencovaných genotypů luskovin vhodných pro krmivářský průmysl 

ND3d6 
Ověřování genotypů hospodářsky významných druhů zelenin na vhodnost zařazení 
do integrované produkce zeleniny 

ND3d7 
Ozdravení genotypů révy, genotypů chmele a genotypů ovocných plodin od hospodářsky 
významných virových chorob 

ND3d8 Tvorba genotypů pícnin s vyšší užitnou hodnotou pro krmivářské využití a uplatnění v energetice 

 

Příjmení 

- vyplňte příjmení zaměstnance  

Jméno 

- vyplňte jméno zaměstnance  

Datum narození  

- vyplňte datum narození zaměstnance  

- formát pro datum DD.MM.RRRR  

ID Akce 

- vyplňte ID příslušného výzkumného programu, který je uveden na PF v Číselnících 

- formát ID: U26_1 
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Název pracovní pozice 

- vyplňujte název pracovní pozice, náplň práce spojenou s předmětem dotace 

- stručně popište, jak pozice/náplně práce souvisí s předmětem dotace 3.d. (pole má 250 znaků)  

Název zaměstnavatele (příjemce dotace) 

- nevyplňujte 

Druh pracovního poměru 

- vyplňte jednu z níže uvedených hodnot (PS, DPČ, DPP) dle typu zadávaného pracovního poměru:  

Označení Typ pracovního poměru  

PS Pracovní smlouva 

DPČ Dohoda o pracovní činnosti  

DPP Dohoda o provedení práce  

Počet odpracovaných hodin 

- počet odpracovaných hodin lze uvést na dvě desetinná místa ve formátu 15946.25 

- počet odpracovaných hodin musí souviset s předmětem dotace 3.d.  

Odvod daně FÚ (v Kč) 

- nevyplňujte 

Zákonné pojištění odpovědnosti zaměstnavatele (v Kč) 

- nevyplňujte 
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Hrubá mzda (v Kč) 

- částku lze uvést na dvě desetinná místa ve formátu 15946.25 

- pro oddělení desetin použít symbol: . (tečka) 

- hrubá mzda musí souviset s předmětem dotace 3.d. 

Sociální pojištění hrazené zaměstnavatelem (v Kč) 

- částku lze uvést na dvě desetinná místa ve formátu 15946.25 

- pro oddělení desetin použít symbol: . (tečka) 

Zdravotní pojištění hrazené zaměstnavatelem (v Kč) 

- částku lze uvést na dvě desetinná místa ve formátu 15946.25 

- pro oddělení desetin použít symbol: . (tečka) 

5 Ukládání CSV souboru  

Excelové tabulky musí být uloženy jako „CSV (textový soubor s oddělovači)“ následujícím způsobem: 

V excelové tabulce klikněte na záložku Soubor. 

 

Následně klikněte na Uložit jako a zvolte místo ve svém počítači, kam daný CSV soubor chcete uložit. 

 

V poli Uložit jako typ je nutné vybrat možnost CSV (textový soubor s oddělovači) a poté klikněte na tlačítko 

Uložit. 
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Po uložení a uzavření daného CSV souboru lze tento CSV soubor naimportovat do aplikace na PF. 

6 Nahrání souboru do aplikace na PF 

Vpravo nahoře klikněte na záložku Nová podání a poté na dlaždici Aplikace pro přípravu daňových a účetních 

dokladů. 
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A vyberte konkrétní rok.  

 

Poté zvolte dotační program, ke kterému chcete připravit doklady pro podání dokladů prokazujících nárok na 

dotaci do aplikace. Pro rychlejší vyhledání lze do vyhledávacího pole napsat číslo dotačního programu, který 

se ve výčtu ihned zobrazí. 

 

Po kliknutí na pole pro příslušný dotační program se zobrazí níže uvedená tabulka tzv. přehled.  

Zde klikněte na pole Import dokladů ze souboru CSV. 

 

Následně vyberte, zda chcete nahrát CSV soubor pro účetní a daňové doklady nebo pro mzdové náklady:  

- Účetní a daňové doklady:  
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- Mzdové náklady:  

 

Klikněte na pole na tlačítko Nahrát soubor a vyberte CSV soubor, který budete chtít nahrát do aplikace. 

 

Zvolený a nahraný CSV soubor bude kliknutím na tlačítko Importovat importován do aplikace. 

 

Zobrazí se informace o importování CSV souboru. 

Kliknutím na tlačítko Zpět se znovu dostanete k výběru dotačního programu pro přípravu dokladů. 
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Poté lze v přehledu aplikace vidět importované daňové a účetní doklady. Mzdový náklad může být v tomto 

přehledu uveden pouze jednou. 

 

Po úspěšném importování daňových a účetních dokladů za použití CSV souborů je nutné u každého 

dokladu (u každého řádku) kliknout na ikonu tužky, čímž se zobrazí detail daného dokladu. 
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V horní části jsou vyplněny údaje z CSV souborů. 

 

Ve spodní části v tabulce Podprogramy/Úkony klikněte na tlačítko + Přidat řádek a následně vyplňte 

požadované údaje.  

V poli Podprogram zvolte příslušný typ výzkumného projektu. Kód výzkumného projektu (3.d.1.–3.d.8.) musí 

být shodný s kódem uvedeným v žádosti o dotaci a zároveň v číselnících. 

 

V poli Úkon zvolte příslušný typ nákladu ze seznamu 19 nabízených pro DP 3.d. a jednotlivé podprogramy.  

 

Zde můžete 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 
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uvedené na doloženém dokladu, která se vztahuje ke zvolenému typu nákladu, příp. musí být poměrně 

ponížena, pokud nesouvisí pouze s výzkumným projektem 3.d. (částka může být upravena vždy až v tabulce 

Podprogramy/Úkony).  

 

V poli Projekt zvolte příslušný výzkumný projekt, který musí být v souladu s výzkumným projektem uvedeným 

na žádosti o dotaci a v číselníku a ke kterému se daný výdaj vztahuje.  

 

V poli Popis způsobilého výdaje stručně a výstižně popište daný výdaj související s předmětem dotace. 

Důležité je právě popsat souvislost nákladu s výzkumným projektem 3.d. – při stručném, avšak výstižném 

popisu může vést ke snížení výzev k doplnění. Vhodné je napsat o jaký náklad se jedná, a zda v plné míře 

souvisí s předmětem dotace, příp. částku ponížit a uvést důvod (pole má 250 znaků).  

 

Po vyplnění všech polí klikněte na tlačítko Uložit vpravo dole na stránce.  

 

Ke každému dokladu 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 
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dokladu skládá z více položek (více částek) vztažených k různým nákladům/úkonům. Je nutné rozepsat tyto 

náklady/úkony do samostatných řádků. 

 

Aplikace automaticky hlídá, zda částky jednotlivých nákladů/úkonů jsou nižší, nebo rovny celkové částce 

uvedené v základním menu aplikace. Kontrola probíhá v okamžiku, kdy kliknete na tlačítko Uložit. 

Rovněž aplikace hlídá, zda stejné doklady nebyly nahrány u dotačního programu 3.c. či 3.b., a pokud byly, tak 

hlídá, zda nebyly zadané částky v součtu vyšší než celková částka dokladu.  

 

Po kliknutí na tlačítko Uložit se spodní část stránky rozšíří o údaje vztažené k přílohám a tlačítko Přílohy. 

 

Dále po kliknutí na tlačítko Přílohy vložte 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 vložte kliknutím na tlačítko Nahrát soubor. Do aplikace 

je možné vkládat přílohy v běžně používaných formátech, například pdf, jpg atd. Nakonec klikněte na tlačítko 

Uložit. 
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Upozorňujeme, že název nahraného souboru nesmí obsahovat znaky: 

 

Pro odstranění nahrané přílohy klikněte na symbol popelnice, tím se nahraná příloha vymaže. Po následném 

nahrání přílohy je nutné kliknout na tlačítko Uložit.  

 

Po uložení je pro odstranění nahrané přílohy nutné kliknout na checkbox u vybrané přílohy a následně kliknout 

na tlačítko Smazat označené přílohy. Po následném uložení požadovaných příloh se zobrazí informativní 

hláška o nahraných souborech. 

 



 

 

  Strana 16/17 

Příručka pro žadatele dotačního programu 3.d. pro přípravu účetních a daňových dokladů  

za použití CSV souborů 2026   

Pomocí tlačítka Zpět se znovu dostanete v aplikaci do přehledu. V přehledu se zobrazí seznam všech 

zadaných dokladů, které byly vloženy do aplikace. 

Pokud jsou u daného dokladu vloženy přílohy, je na daném řádku ve sloupci Přílohy uvedeno ANO. Pokud 

nejsou, je zde uvedeno NE. Editace již zadaného dokladu je možná po kliknutí na symbol tužky.  

 

Tímto krokem je ukončena příprava daňových a účetních dokladů v aplikaci za použití CSV souborů. 

Importování daňových a účetních dokladů do aplikace za použití CSV souborů lze kombinovat s ručním 

vyplňováním aplikace. 

V příručce pro žadatele k aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů je navíc k dispozici postup pro 

výpočet mzdových nákladů a o zobrazení chyb v aplikaci po předběžné kontrole referentem OPŽL.  

 


