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Podrobný postup pro doložení příloh k Žádosti o dotaci přes Portál farmáře  
Program rozvoje venkova (2014 – 2020) 

 

V tomto dokumentu je uveden podrobný postup dokládání příloh k Žádosti o dotaci prostřednictvím Portálu 

farmáře (dále také jen „PF“). 

Přílohy, případně aktualizovaný formulář Žádosti o dotaci, dokládají ti žadatelé, jejichž Žádosti o dotaci 

byly doporučeny. Konečný termín pro doložení příloh je uveden v kapitole 5.5 Doložení příloh 

k Žádosti o dotaci, Obecné části Pravidel pro žadatele. Upozorňujeme, že lhůta končí v 18:00 

hodin daného dne. Pro žádosti, které nebyly doporučeny, tj. dle kapitoly 5.8 Zásobník projektů, jsou 

zařazeny do zásobníku, jsou termíny stanovovány individuálně.  

 

V případě, že má žadatel povinnost dokládat formuláře pro posouzení finančního zdraví žadatele 

(dle specifických částí Pravidel), postupuje také v souladu s postupy pro doložení „příloh k 

Finančnímu zdraví žadatele“ prostřednictvím Portálu Farmáře, které jsou zveřejněny na 

stránkách https://www.szif.cz/cs/prv2014 (sekce „KE STAŽENÍ“, složka „Postupy 

administrativních kroků Žádostí PRV – projektová opatření“). 

 

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 podání a nahrání příloh je časově náročné a závislé na rychlosti a stabilitě 

internetového připojení. Doporučujeme nahrání a odeslání příloh realizovat s časovou rezervou před 

konečným termínem pro podání, příjem končí v 18:00 hodin. V případě, že přílohy nebudou doručeny 

v termínu, bude ukončena administrace dané Žádosti o dotaci.  

 

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.  
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A. Dokládání příloh k Žádosti o dotaci 

 

Přílohy k Žádosti o dotaci se dokládají z účtu Portálu farmáře žadatele (dále také jen PF). Odesílání příloh 

prostřednictvím PF ze strany žadatele, může být provedeno pouze jednou.   

 

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. Pro doložení příloh k Žádosti o dotaci se použije sekce „Přehledy“, 

která je zvýrazněna v základní navigaci v pravém horním rohu PF (obr. 3).  

 

 

 

Po kliknutí na sekci „Přehledy“ se zvolí dlaždice „Přehled žádostí“ (obr. 4).  

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 3: Úvodní strana PF 

Obr. 4: Přehled žádostí 
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Zobrazí se seznam všech žádostí, které jsou v daný okamžik na žadatele vedeny. Pro přehlednost je možné 

vytvořit vlastní přehled žádostí dle vybraného roku či opatření. V dalším kroku je nutné zvolit konkrétní 

Žádost o dotaci, ke které budou dokládány přílohy (obr. 5).  

 

 

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 – k dispozici aktuální verze formuláře žádosti a další dokumenty 

- Dokumenty odeslané ze SZIF – dokumenty/dopisy, které byly odeslány v rámci administrace dané 

Žádosti ze strany SZIF.  

- 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 nahrání příloh žadatel zvolí záložku „Další podání“. Následně klikne na pole „Doložení příloh k Žádosti 

o dotaci“ (obr. 6).  

 

Obr. 5: Výběr konkrétní Žádosti o dotaci 

Obr. 6: Doložení příloh k žádosti 
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Zvolí se registrační číslo žádosti, ke které budou dokládány přílohy, viz obr. 7. 

 

Po kliknutí na Doložení příloh k Žádosti o dotaci s daným registračním číslem, žadatel pokračuje v dokládání 

příloh přes pole „Pokračovat“ nebo pomocí ikony lupy (obr. 8).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 8: Doložení příloh žádosti – pokračovat 

Obr. 7: Výběr žádosti pro dokládání příloh 
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V následujícím kroku má žadatel možnost doložit aktualizovaný formulář Žádosti o dotaci. Dále dokládá 

povinné (případně nepovinné a další) přílohy a přílohy k výběrovému/zadávacímu řízení, či k cenovému 

marketingu.  

 

V případě nahrávání aktualizovaného formuláře Žádosti o dotaci, je nezbytné stáhnout formulář a uložit do 

PC dle obr. 9.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 9: Uložení formuláře Žádosti o dotaci do PC 
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Aktualizace Žádosti o dotaci se provede do nově staženého formuláře z PF (tato verze žádosti 

obsahuje v záhlaví název „Aktualizovaná žádost k doložení příloh“). Jinou verzi Žádosti o dotaci 

nelze následně do PF nahrát (obr. 10).      

 

Aktualizovanou Žádost o dotaci nahraje žadatel z PC přes pole nahrát soubor. Následně žadatel žádost uloží 

(tlačítko „uložit“) dle obr. 11 a pokračuje v dokládání příloh.  

Obr. 10: Formulář Žádosti o dotaci pro aktualizaci 

Obr. 11: Nahrání a uložení aktualizované žádosti 
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V případě dokládání 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. 12. 

Dokládání příloh k žádosti lze rozdělit na sedm oblastí: 

1. Povinné přílohy 

2. Nepovinné přílohy 

3. Přílohy k výběrovému řízení 

4. Dokumentace k cenovému marketingu – v případě možnosti realizovat cenový marketing, povinně 

dokládána pro zakázky s předpokládanou hodnotou, která je rovna nebo vyšší než 500 000 Kč bez 

DPH 

5. Přílohy z elektronického tržiště 

6. Přílohy k zadávacímu řízení – dle zákona č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek 

7. Další přílohy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 12: Doporučené nastavení při scanování 
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Kliknutím na záhlaví lze pro přehlednost jednotlivé oblasti minimalizovat (symbol směřuje 

vpravo), či maximalizovat (symbol směřuje dolů  ) obr. 13.  

 

Pro lepší orientaci mezi přílohami, lze také využít textové pole „Vyhledat typ přílohy“. Po zadání textu se 

zobrazí pouze přílohy, které ve svém názvu zadaný text obsahují (viz obr. 14).   

 

Obr. 14: Filtrování příloh 

Obr. 13: Minimalizace a maximalizace oblasti pro dokládání příloh 
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Pro doložení příloh může žadatel využít dvou způsobů.  

a. nahrání příloh v elektronické podobě. To znamená přes pole „Nahrát soubor“ žadatel nahraje 

přílohu v maximální velikosti 10 MB. Podporovanými formáty jsou: pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, 

tiff.  

 

b. V případě vybraných příloh, doložení v listinné podobě (doručení osobně nebo poštou na příslušný 

RO SZIF), to znamená přes pole „příloha v listinné podobě“.  

Způsob dokládání příloh je znázorněn na obr. 15. 

 

 

 

 

 

 

Obr. 15: Doložení příloh 

a. b. 
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Po vybrání přílohy z PC žadatele pomocí tlačítka „Nahrát soubor“, se zobrazí probíhající zelený pruh. Zelený 

pruh představuje nahrávání a přípravu souboru k uložení (obr. 16).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 16: Příprava přílohy 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. 17). V případě, chce-li žadatel přílohu odstranit, je možné tak učinit 

pomocí znaku    

 

V případě přílohy v listinné podobě se popíše soubor do textového pole a uloží pomocí „uložit“ (obr. 17). 

 

 

Obr. 17: Uložení příloh 

Popis přílohy 

Popis přílohy 
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Podklady pro výpočet Finančního zdraví se dokládají pouze prostřednictvím PF. 

Povinné přílohy pro výpočet finančního zdraví (formuláře pro posouzení finančního zdraví žadatele) se 

nahrávají odděleně. Žadatel klikne na dlaždici „Finanční zdraví“ (obr. 18). Případně je možné doložení 

podkladů pro výpočet Finančního zdraví provést prostřednictvím menu – Nová podání -> Žádosti PRV – 

projektová opatření ->  Další přílohy k žádostem, dlaždice Finanční zdraví (FZ).  

 

 

Po kliknutí na dlaždici „Finanční zdraví“ se žadateli zobrazí strana pro generování formulářů pro výpočet 

finančního zdraví (obr. 19). Postup generování a nahrávání formulářů pro výpočet finančního 

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

prostřednictvím Portálu Farmáře, který je dostupný na internetových stránkách 

https://www.szif.cz/cs/prv2014 (sekce „KE STAŽENÍ“, složka „Postupy administrativních 

kroků Žádostí PRV – projektová opatření“). 

Obr. 18: Doložení příloh – finanční zdraví 

Obr. 19: Finanční zdraví 
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Příloha Prohlášení o zařazení podniku do kategorie mikropodniků, malých či středních podniků 

(Prohlášení MSP) 

V případě, že mezi povinné přílohy patří i příloha Prohlášení MSP, nahrává ji žadatel odděleně ze sekce 

Nová podání -> Ostatní podání ->  Průřezové přílohy. V této sekci žadatel najde i soubor Zjednodušený 

postup pro doložení průřezové přílohy přes Portál farmáře SZIF - Prohlášení o kategorii podniku, který 

obsahuje stručný manuál pro vložení Prohlášení MSP do portálu. Vše je vyznačeno níže na obr. 20. 

 

Pro Prohlášení MSP zároveň platí, že je tato průřezová příloha kontrolována SZIF samostatně, nezávisle na 

kontrole žádosti/žádostí. V případě chybného vyplnění bude žadateli poslána samostatná výzva k opravě. 

Pozitivní na tomto novém přístupu je, že pokud již byla příloha za poslední uzavřené účetní období (např. 

aktuálně za rok 2019) na SZIF přes Portál farmáře/Průřezové přílohy doložena ke kontrole (a zároveň 

nedošlo v rámci podniku žadatele k novým majetkovým změnám či uzavření účetního období za rok 2020), 

nemusí být Prohlášení MSP opakovaně s každou další žádostí za doložené účetní dokládáno. Stejně tak, 

pokud bylo např. v rámci 11. kola příjmu podáno více žádostí o dotaci, není potřeba dokládat Prohlášení 

MSP ke každé žádosti zvlášť. Jeho kontrola proběhne jednou v rámci průřezových příloh. Další Prohlášení 

MSP bude doloženo v případě, že bude žádáno o dotace v dalších letech či k tomu bude žadatel vyzván  ze 

strany SZIF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 20: Průřezové přílohy – Prohlášení MSP. 
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Při nahrávání příloh k výběrovému řízení, dokumentace k cenovému marketingu, příloh 

z elektronického tržiště, či k zadávacímu řízení se postupuje obdobným způsobem jako u vkládání 

příloh. Po vybrání souboru pomocí „Nahrát soubor“ proběhne příprava souboru pro uložení. Ve chvíli, kdy 

je příloha připravena, je nezbytné do textového pole „Číslo zakázky:“ vyplnit číslo zakázky dle její 

identifikace žadatelem v Žádosti o dotaci na str. B3. Po vyplnění čísla zakázky je nezbytné přílohu uložit. 

Znázorněno na obr. 22. Pokud nebude číslo zakázky vyplněno, nelze přílohu uložit.  

 

 

 

 

 

 

Obr. 21: Přílohy z elektronického tržiště, k výběrovým a zadávacím řízení, cenovému marketingu. 
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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“ viz obr. 22. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obr. 22: Smazání uložených příloh 
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Po nahrání a uložení všech příloh žadatel klikne na pole „Pokračovat v podání“ (obr. 23).  

 

Obr. 23: Doložení příloh 
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Na další straně se žadateli objeví souhrn informací (obr. 24), to znamená seznam všech nahraných příloh, 

případně aktualizovaná Žádost o dotaci. V tomto kroku se žadatel buď vrátí zpět pro opětovné nahrání 

(tlačítko „Zpět“), nebo zaškrtne „Souhlasím s obsahem podání“ a následně klikne na „Podat“.  

V tomto kroku doporučujeme důkladně zkontrolovat správnost nahraných příloh. Odesílání 

příloh prostřednictvím PF ze strany žadatele, může být provedeno pouze jednou.   

 

 

 

 

Obr. 24: Doložení příloh - SOUHRN 
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Tímto krokem byly úspěšně podány přílohy k Žádosti o dotaci. 

 

 

V následujícím kroku (obr. 26) má žadatel možnost si stáhnout potvrzení o přijetí příloh k Žádosti o dotaci 

a aktualizovanou Žádost o dotaci. Vzor Potvrzení o přijetí je uveden na obr. 27.  

 

 
Obr. 26: Doložení příloh – Potvrzení o přijetí 

Obr. 25: Doložení příloh – Podání 
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Později je možné zobrazit veškerá podání v sekci Přehledy -> Odeslaná podání (obr. 28).  

 

 

 

 

 

 

Obr. 28: „Odeslaná podání“   

Obr. 27: Potvrzení o přijetí příloh 
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