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Podrobný postup pro doplnění Žádosti o dotaci prostřednictvím Portálu Farmáře 

 

Program rozvoje venkova (2014 – 2020) 

 

V tomto dokumentu je uveden podrobný postup doplnění Žádosti o dotaci prostřednictvím Portálu farmáře 

(dále také jen PF). Manuál se týká žadatelů, kteří mají vypořádat nedostatky dle Žádosti o doplnění neúplné 

dokumentace/Žádosti o dodatečné doplnění. 

 

V případě, že ze Žádosti o doplnění neúplné dokumentace vyplývá povinnost doplnit „formuláře 

pro posouzení finančního zdraví žadatele, u něhož je prokázání vyžadováno“, pak žadatel 

postupuje také v souladu s postupem pro doložení „příloh k finančnímu zdraví žadatele“ 

prostřednictvím Portálu Farmáře, který je zveřejněn na stránkách 

https://www.szif.cz/cs/prv2014-fin_zdravi. 

 

Pro práci v prostředí Portálu farmáře doporučujeme použít internetový prohlížeč Internet Explorer 

v nejvyšší verzi, případně prohlížeč Chrome (ostatní prohlížeče nemusí podporovat plnohodnotně práci 

s PF). Pro správnou funkci pdf formulářů doporučujeme Adobe Reader v nejvyšší verzi. Práce v prostředí 

PF je také umožněna pomocí mobilních zařízení.  

 

Upozorňujeme žadatele, že doplnění Žádosti o dotaci je časově náročné a závislé na rychlosti a stabilitě 

internetového připojení. Doporučujeme doplnění Žádosti o dotaci realizovat s časovou rezervou před 

konečným termínem pro doplnění. 

 

Způsob komunikace SZIF se žadatelem/příjemcem dotace je uveden v kapitole 3. Obecných podmínek pro 

poskytnutí dotace na základě Programu rozvoje venkova na období 2014 – 2020. Z hlediska doručování 

dokumentů je primárním komunikačním kanálem Datová schránka žadatele. Až po doručení dokumentu do 

Datové schránky je následně dokument publikován i v účtu Portálu farmáře. V rámci publikace dokumentů 

a jejich přenosu mezi SZIF, datovou schránkou a Portálem farmáře dochází až ke 2 hodinové časové 

prodlevě. V případě, že žadatel Datovou schránkou nedisponuje, jsou dokumenty doručeny pouze do 

prostředí Portálu farmáře. V tomto případě je časová prodleva v řádech minut.  

 

A. Doplnění Žádosti o dotaci 

Doplnění Žádosti o dotaci se provádí z účtu Portálu farmáře žadatele (dále jen PF). PF je žadateli přístupný 

na www.szif.cz. Po zobrazení webové stránky Státního zemědělského intervenčního fondu (dále jen SZIF), 

se žadatel přihlásí do PF prostřednictvím tlačítka „PORTÁL FARMÁŘE“ (obr. 1). 

Obr. 1: www.szif.cz 
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Po kliknutí na záložku „PORTÁL FARMÁŘE“ se v hlavičce webových stánek SZIF zobrazí okno pro přihlášení 

(obr. 2). Žadatel vyplní přihlašovací jméno a heslo do připravených textových polí a klikne na tlačítko 

„Přihlásit“.  

 

 

 

Obr. 2: Přihlášení do PF 
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Po přihlášení se zobrazí úvodní strana PF s upozorněním doručených dokumentů. Aby mohl žadatel 

pokračovat v práci na PF, je nezbytné potvrdit, že dokumenty jsou doručené, viz obr. 3. Dokumenty se 

považují za doručené okamžikem, kdy se žadatel/příjemce dotace do svého účtu na PF přihlásí.  

Nepřihlásí-li se žadatel/příjemce dotace do svého účtu ve lhůtě 10 dnů ode dne, kdy byl dokument na PF 

zveřejněn, považuje se tento dokument za doručený posledním dnem této lhůty.  

 

   

Pro nalezení Žádosti o doplnění neúplné dokumentace/Žádosti o dodatečné doplnění/Oznámení o 

provedené administrativní kontrole lze použít odkaz „Schránka“ v základní navigaci umístěné v pravém 

horním rohu PF (obr. 4). Zprávy lze filtrovat. Na obrázku jsou vyfiltrované dokumenty odeslané ze SZIF.  

 

 
 
Alternativně je možné nalézt odeslané dokumenty ze SZIF přes odkaz „Přehledy“ v základní navigaci, 
„Přehled žádostí“ → výběr konkrétní Žádosti o dotaci → záložka „Dokumenty odeslané ze SZIF“ (obr. 5).  

Obr. 4: Odeslané dokumenty ze SZIF přes sekci Schránka 

Obr. 3: Úvodní strana – potvrzení o doručení dokumentů 

Obr. 5: Odeslané dokumenty ze SZIF přes sekci Přehledy 
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Po kliknutí na Žádost o doplnění neúplné dokumentace u konkrétní žádosti, kterou žadatel bude doplňovat, 
se zobrazí nabídka k uložení Žádosti o doplnění (zvýrazněno na obr. 6). V této Žádosti o doplnění neúplné 
dokumentace jsou vypsány všechny nedostatky (chyby, nesrovnalosti, výzvy k doložení příloh apod.), 
k jejichž vypořádání je žadatel vyzván. 

 

 
Na obr. 7 je znázorněn formulář Žádosti o doplnění neúplné dokumentace. V této žádosti jsou uvedeny 
důležité informace, jako je např. lhůta pro doplnění, kontakt na referenta, kterého může žadatel 
v případě potřeby kontaktovat (např. z důvodu neporozumění požadavkům obsaženým v Žádosti o doplnění 

neúplné dokumentace).  
Lhůta pro doplnění nedostatků je stanovena Pravidly pro žadatele. 

 

 
 
 

Obr. 6: Odeslané dokumenty ze SZIF 

Obr. 7: Žádost o doplnění neúplné dokumentace 
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Pokud je žadatel vyzván, aby opravil Žádost o dotaci, týká se ho tabulka „Žádost o dotaci“ znázorněná na 
obr. 8. 
 
Tato tabulka obsahuje sloupce: 

Pole:             Odkazuje na číslo strany v žádosti, číslo pole v žádosti a název pole v žádosti. 
Vysvětlivka:   Popisuje, co má být v Žádosti o dotaci opraveno. 

 

 

V případě, kdy je žadatel vyzván k doplnění příloh, týká se ho tabulka „Přílohy k žádosti o dotaci“ 

znázorněná na obr. 9. 

Tato tabulka obsahuje sloupce: 

Název přílohy:   Odkazuje na danou přílohu 

Kontrola přílohy: Kontrola 

 Vysvětlivka:  Popisuje, co má být v příloze opraveno 

 

 

 

 

 

Obr. 9: Tabulka s požadavky na opravu příloh 

Obr. 8: Tabulka s požadavky na opravu v Žádosti o dotaci 
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Příklady, které jsou uvedeny níže, představují, jakým způsobem identifikovat pole k doplnění. 

 

Příklad č. 1: 

 

C1 – Odkazuje na stránku Žádosti o dotaci 

Č.ř. [1] – Odkazuje na číslo řádku 

21. Označení zakázky - odkazuje na pole č. 21 

 

V tomto případě doporučujeme identifikovat pole následujícím postupem. Nejprve je vhodné vyhledat 

odpovídající stranu žádosti, tj. zde C1. Poté se identifikuje pole, tj. zde č. 21 Označení zakázky. Číslo řádku 

(Č.ř. [1]) označuje v jakém řádku se chybný údaj nachází, tzn. zde se jedná o první řádek. Následuje 

vypracování podle požadavků referenta.   

 

Příklad č. 2: 

 

B1 – Odkazuje na stránku Žádosti o dotaci 

Objekt [9] – Odkazuje na Objekt/předmět č. 9 

Kat. území [1] – Odkazuje na oblast Katastrálního území u objektu [9] 

Parcela [2] – Odkazuje na parcelu ve druhém řádku. 

19. Druh parcely – Odkazuje na pole 19. Druh parcely  
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V tomto případě doporučujeme identifikovat pole následujícím postupem. Nejprve je vhodné vyhledat 

odpovídající stranu žádosti, tj. zde B1. Poté identifikovat Objekt [9], sekci Kat. území [1], ve kterém se 

vyhledá Parcela [2], tzn. parcela na druhém řádku. Dále se pozornost zaměří na pole č. 19 Druh parcely, 

u něhož má být provedena oprava. Následuje vypracování podle požadavků referenta, tzn. oprava druhu 

parcely uvedené ve druhém řádku.   

 

Příklad č. 3: 

 

C1 – Odkazuje na stránku Žádosti o dotaci 

Objekt [1] – Odkazuje na Objekt č. 1 

Kód [1] – Odkazuje na oblast Kódu č. 1 v rámci Objektu č. 1 

Podkód [1] – Odkazuje na oblast prvního podkódu v rámci Kódu č. 1 

Limit [1] – Odkazuje na první limit v rámci prvního podkódu 

Položka [1] – Odkazuje na řádek 1 v rámci prvního limitu 

7. Popis technického řešení/technických parametrů – odkazuje na popis, který je přiřazen k poli č. 7 Položka 

 

V tomto případě doporučujeme identifikovat pole následujícím postupem. Nejprve je vhodné vyhledat 

odpovídající stranu žádosti, tj. zde C1. Poté identifikovat Objekt [1], oblast Kód [1], ve které se vyhledá 

Podkód [1], dále Limit [1] a Položka [1], pod kterou se nachází 7. Popis technického řešení/technických 

parametrů, kde mají být provedeny úpravy podle požadavků referenta.   
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Pro doplnění Žádosti o dotaci lze použít dva způsoby: 

1. Možnost přes sekci „Nová podání“, která je zvýrazněna v základní navigaci v pravém horním rohu 

PF. Dále v oblasti Žádosti PRV – projektová opatření následuje kliknutí na dlaždici „Doplnění Žádosti 

o dotaci“ obr. 10. 

2. Možnost přes sekci „Přehledy“, která je zvýrazněna v základní navigaci v pravém horním rohu PF. 

Dále kliknutí na dlaždici „Přehled žádostí“, následuje výběr konkrétní Žádosti o dotaci a zvolení 

záložky „Další podání“ obr. 11.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 10: Možnost č. 1 Doplnění Žádosti o dotaci 

Obr. 11: Možnost č. 2 Doplnění Žádosti o dotaci 
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1. možnost: po kliknutí na záložku „Doplnění Žádosti o dotaci“ se zobrazí nabídka přehledu žádostí, které 

čekají na doplnění. Také se zde zobrazí informace o otevření PF pro doplnění žádostí. Maximální lhůta 

pro doplnění konkrétní žádosti je zeleně zvýrazněna. Žadatel si zvolí žádost, kterou chce doplňovat 

a klikne na tuto žádost (zvýrazněno na obr. 12). 

Postup pokračuje dle popisu na straně 11 (obr. 17).  

 

2. možnost: Po kliknutí na sekci „Přehledy“ a „Přehled žádostí“ je zobrazen seznam všech žádostí, které 

jsou v daný okamžik na daného žadatele vedeny. Pro přehlednost má žadatel možnost si vytvořit vlastní 

přehled žádostí dle vybraného roku či opatření (obr. 13).  

 

 

 

Obr. 12: Doplnění žádosti 1. možnost 

Obr. 13: Doplnění žádosti 2. možnost 
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V dalším kroku (dle obr. 14) je nutné zvolit konkrétní Žádost o dotaci, která bude doplňována.  

 

Po zvolení Žádosti se zobrazí strana se záložkami:  

- Životní cyklus žádosti – zobrazení důležitých stavů administrace Žádosti o dotaci, včetně dat 

provedení jednotlivých administrativních kroků.  

- Dokumenty k žádosti - dokumenty, které žadatel v rámci dané Žádosti o dotaci odeslal z prostředí 

PF.  

- Dokumenty odeslané ze SZIF – dokumenty, které zaslal SZIF žadateli 

- Další podání – seznam podání, které je v průběhu realizace projektu možné generovat v závislosti 

na fázi administrace dané Žádosti. 

- Odeslané dokumenty – dokumenty, které žadatel v rámci dané Žádosti o dotaci odeslal z prostředí 

PF.  

Pro doplnění Žádosti o dotaci žadatel zvolí záložku „Další podání“. Následně klikne na pole „Doplnění 

žádosti“ (obr. 15).  

 

 

 

 

 

Obr. 14: Výběr konkrétní Žádosti o dotaci 

Obr. 15: Doplnění Žádosti o dotaci 
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Po kliknutí na „Doplnění žádosti“ se zobrazí Žádost o dotaci s daným registračním číslem čekající na 

doplnění (obr. 16).  

 

 

Po kliknutí na Doplnění žádosti o dotaci s daným registračním číslem se zobrazí informace o stavu 

generování doplnění Žádosti o dotaci a Informace o průběhu. Poté se pokračuje v doplnění neúplné 

dokumentace pomocí tlačítka „Pokračovat“ (obr. 17).  

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 17: Doplnění Žádosti o dotaci – pokračování v podání 

Obr. 16: Doplnění Žádosti o dotaci 
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Následuje stažení pdf žádosti v oblasti „Žádost“. Žadatel uloží soubor do PC. Doplnění Žádosti je 

nezbytné provést do vygenerované, nově stažené žádosti z PF (tato verze žádosti obsahuje 

v záhlaví registrační číslo žádosti a název „Doplnění po admin. Kontrole – Žádost o dotaci PRV“). 

Jinou verzi Žádosti o dotaci nelze následně do PF nahrát. Žadatel kompletně doplněnou/opravenou 

Žádost o dotaci nahraje z PC přes pole nahrát soubor. Následně žadatel žádost uloží (tlačítko „uložit“) dle 

obr. 18 a pokračuje v doplnění příloh.   

V případě doplňování scanovaných příloh je nezbytné provést scan tak, aby byl čitelný. Pro 

optimální scanování doporučujeme použít černobílý formát barvy, typ souboru pdf a rozlišení 

maximálně 300 DPI. Možné nastavení je znázorněno na obr. 19. 

 

 

Obr. 18: Stažení Žádosti o dotaci a doplnění 

Obr. 19: Doporučené nastavení při scanování 

Stažení pdf Žádosti o dotaci 
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Doplnění příloh je rozděleno na tři oblasti: 

1. Povinné přílohy 

2. Nepovinné přílohy 

3. Další přílohy 

 

Kliknutím na záhlaví lze pro přehlednost jednotlivé oblasti minimalizovat (symbol směřuje vpravo ), či 

maximalizovat (symbol směřuje dolů ) obr. 20.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 20: Minimalizace a maximalizace oblasti při doplnění příloh 
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Pro lepší orientaci mezi doplňovanými přílohami, lze využít textové pole „Vyhledat typ přílohy“. Po zadání 

textu se zobrazí pouze přílohy, které ve svém názvu zadaný text obsahují (viz obr. 21).   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 21: Filtrování/vyhledávání příloh 
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Pro doplnění příloh žadatel využije pole „Nahrát soubor“. Přílohu je možné nahrát v maximální velikosti  

10 MB. Podporovanými formáty jsou: pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, tiff.  

 

Způsob dokládání příloh je znázorněn na obr. 22. 

 

 

 

 

 

Obr. 22: Doplnění příloh 
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Po vybrání příloh z PC žadatele pomocí tlačítka „Nahrát soubor“, se zobrazí probíhající zelený pruh. Pruh 

představuje nahrávání a přípravu souboru k uložení (obr. 23). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 23: Příprava k uložení 
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Pokud je příloha připravena k uložení, tj. pruh doběhne a zmizí, žadatel popíše přílohu do textového pole a 

uloží pomocí tlačítka „uložit“ (obr. 234). S ohledem na objem nahrávaných příloh doporučujeme soubory 

vkládat po jednom a průběžně ukládat. V případě, chce-li žadatel přílohu odstranit, je možné tak učinit 

pomocí znaku       

 

 

 

 

Obr. 24: Doplnění příloh – popis přílohy a uložení 
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Formuláře pro posouzení finančního zdraví  

Povinné přílohy pro výpočet finančního zdraví se nahrávají odděleně. Žadatel má možnost stáhnout si 

již nahraný (vyplněný) formulář finančního zdraví za daný rok, doplnit jej a opětovně podat. 

Stažení tohoto formuláře provede pomocí ikony „lupy“ (obr. 25) a následně si stáhne pdf soubor 

v oblasti formulář. Pro nahrání doplněných formulářů finančního zdraví žadatel klikne na dlaždici 

„Finanční zdraví“ (obr. 25). Případně je možné doložení podkladů pro výpočet Finančního zdraví provést 

prostřednictvím menu – Nová podání → oblast Žádosti PRV - projektová opatření → Další přílohy k žádostem 

→ dlaždice Finanční zdraví (FZ).  

Po kliknutí na pole „Finanční zdraví“ se žadateli v novém okně zobrazí strana pro generování formulářů pro 

výpočet finančního zdraví (obr. 26). Postup generování a nahrávání formulářů pro výpočet 

finančního zdraví je zveřejněn v postupu pro doložení „příloh k Finančnímu zdraví žadatele“ 

prostřednictvím Portálu Farmáře, který je dostupný na internetových stránkách 

https://www.szif.cz/cs/prv2014-fin_zdravi. 

Obr. 25: Doplnění příloh - finanční zdraví 

Obr. 26: Finanční zdraví 
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V rámci doplnění formulářů finančního zdraví, lze změnit data již podaného formuláře FZ pro daný rok, 

nebo vygenerovat prázdný formulář FZ na základě volby roku a druhu účetnictví (obr. 27).  

Žadatel nahraje kompletně doplněný formulář finančního zdraví přes pole nahrát soubor, který uloží pomocí 

tlačítka „uložit“ (obr. 28). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 27: Finanční zdraví 

Obr. 28: Nahrání formuláře finanční zdraví 
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UPOZORNĚNÍ: Doplnění a nahrávání formulářů finančního zdraví není návazné na doplnění 

Žádosti o dotaci, a proto je důležité pro každý formulář (za každý rok) provést kompletní proces 

nahrání finančního zdraví, který je zakončen zaškrtnutím pole „Souhlasím s obsahem podání…“ 

a kliknutím na „Odeslat formulář“ (obr. 29). Tato aktivita se týká vždy jen daného formuláře 

finančního zdraví a nemá vliv na doplnění Žádosti o dotaci. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 29: Odeslání formuláře finančního zdraví 
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Pokud bude chtít žadatel vymazat některou z již uložených příloh, zaškrtne check box u dané přílohy a na 

konci strany klikne na pole „Smazat označené přílohy“ (obr. 30).  

 

Po nahrání kompletně doplněné Žádosti o dotaci a uložení všech příloh žadatel klikne na pole „Pokračovat 

v podání“ (obr. 31). 

Obr. 30: Smazání doplněných příloh 

Obr. 31: Doplnění Žádosti o dotaci 
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Na další straně se žadateli objeví souhrn informací (obr. 32), to znamená nahraná, doplněná žádost a 

seznam všech doplněných příloh. V tomto kroku se žadatel buď vrátí zpět pro opětovné nahrání (tlačítko 

„Zpět“), nebo zaškrtne „Souhlasím s obsahem podání“ a následně klikne na „Podat“. Doplnění Žádosti o 

dotaci z prostředí Portálu farmáře bude umožněno pouze jednou (softwarově ošetřeno). Pokud 

žadatel provede prostřednictvím PF doplnění, nebude mu již další doplnění, ani oprava 

odeslaného doplnění umožněna. 

Obr. 32: Doplnění Žádosti o dotaci - SOUHRN 
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Po kliknutí na ikonu lupy má žadatel v následujícím kroku (obr. 33) možnost stáhnout si doplněnou Žádost 

o dotaci a potvrzení o přijetí Doplnění Žádosti o dotaci. Vzor Potvrzení o přijetí je uveden na obr. 34.  

 

Tímto krokem bylo úspěšně provedeno Doplnění Žádosti o dotaci.  

 

Obr. 33: Doplnění Žádosti o dotaci – Stav 

Obr. 34: Doplnění Žádosti o dotaci – Potvrzení o přijetí 
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Později je možné zobrazit veškerá podání v sekci Přehledy → Odeslaná podání (obr. 35).  

Obr. 35: Odeslaná podání 

mailto:info@szif.cz

