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PŘÍRUČKA PRO ŽADATELE O ZEMĚDĚLSKÉ 
NÁRODNÍ DOTACE K PODÁNÍ DOKLADŮ 

PROKAZUJÍCÍCH NÁROK NA DOTACI 

 

18.B. PODPORA INVESTIC PRO POTRAVINOVÉ BANKY A DALŠÍ SUBJEKTY 

S HUMANITÁRNÍM ZAMĚŘENÍM 

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 na Portálu farmáře SZIF. Popsané postupy a 

použité obrázky k programu 18. 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 ZALOŽENÍ DAŇOVÝCH A ÚČETNÍCH DOKLADŮ DO 

APLIKACE 

Žadatel klikne na pole Nová podání a Doklady prokazující nárok na dotaci. 

 

Následně vybere číslo žádosti, pro kterou chce generovat předtisk. 

 
Žadatel se proklikem přes Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů dostane do sekce, kde vyplní 

daňové a účetní doklady. 

 

Zakládání daňových a účetních dokladů do aplikace lze provádět ručním vyplňováním jednotlivých dokladů 

nebo za použití CSV souborů.  

Pro založení dokladu musí žadatel kliknout na tlačítko Přidat nový. 
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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. 

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 vystavení dokladu – žadatel zapíše nebo vybere pomocí funkce kalendáře datum vystavení dokladu 
dle doloženého dokladu.  
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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).  

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. 

 

Žadatel nejprve vybere příslušný podprogram a poté zvolí příslušný úkon: 

- 18.A.B.a. – Ostatní dlouhodobý majetek 

a) 001 Náklad s jednoznačnou technickou identifikací 

b) 002 Náklad bez jednoznačné identifikace 

- 18.B.b. – Automobil pro přepravu potravin a více než 3 osob (včetně řidiče) 

a) 001 Náklad s jednoznačnou technickou identifikací 

- 18.B.c. – Automobil pro přepravu potravin 

a) 001 Náklad s jednoznačnou technickou identifikací 
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Po zadání podprogramu a úkonu žadatel vyplní hodnotu uznatelné částky z dokladu k vybranému úkonu. 

Ke každému dokladu je možné opětovným kliknutím na pole Přidat řádek zadat více řádků pro nadefinování 

jednotlivých nákladů/úkonů v případě, že se 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.  

Popis způsobilého výdaje (žadatel stručně popíše uznatelný náklad) a dále vyplní pole výrobce/značka, typové 

označení a výrobní číslo/VIN. 

Nakonec musí žadatel kliknout na tlačítko Uložit. Aplikace automaticky hlídá, zda částky jednotlivých 

nákladů/úkonů jsou 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. 

 
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, kde vybere soubor ze 

svého PC. 
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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:  

 

Po následném vložení příloh musí žadatel kliknout na pole Uložit. 

 

Pro odstranění již nahrané chybné přílohy žadatel klikne na symbol popelnice. Tím se nahraná příloha vymaže 

a je možné nahrát jinou. 
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Za pomoci tlačítka Zpět se žadatel dostane v aplikaci zpět až do přehledu dokladů. 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 Přidat nový. 

 

Po nahrání všech daňových a účetních dokladů do aplikace za příslušné období se žadatel vrátí přes pole 

Zpět k podání dokladů. 

 

2. PODÁNÍ DOKLADŮ PROKAZUJÍCÍCH NÁROK NA DOTACI 

Žadatel pokračuje stisknutím pole Generovat předtisk. 
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Dále zvolí Pokračovat. 

 

Žadateli se poté zobrazí okno, kde je k dispozici Soupis účetních daňových dokladů 2025, kde může 

zkontrolovat souhrn dokladů. Dále je potřeba případné provedené změny uložit, 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. 

 

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. 

V detailu dokladů je možné zobrazit formulář Potvrzení o přijetí dokladů a všechny vložené přílohy. 

Tímto je celý proces podání dokladů prokazujících nárok na dotaci úspěšně dokončen. 

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. 
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Žadatel se následně proklikem dostane do Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů a zde provede 

změny/opravy. 

 

Žadatel vybere doklad, u kterého je potřeba provést změnu/opravu kliknutím na příznak lupy. 

 

Aby mohla být provedena změna, musí být označen příznak změny, popřípadě pro odstranění dokladů musí 

být označen příznak odstranit. 
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Po provedení všech potřebných úprav žadatel klikne na Uložit. 

Jakmile žadatel provede veškeré potřebné opravy/změny v Aplikaci pro přípravu daňových a účetních dokladů, 

je potřeba provést samotné podání změny/opravy dokladů prokazujících nárok na dotaci. Změněné doklady 

budou mít příznak tužky. Žadatel se k podání vrátí přes tlačítko Zpět k podání dokladů. 

 

Postup podání změny/opravy v dokladech prokazujících nárok na dotaci je stejný jako při podání dokladů 
(uvedeno v předchozí kapitole). 


