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PŘÍRUČKA PRO ŽADATELE O ZEMĚDĚLSKÉ NÁRODNÍ DOTACE 

K APLIKACI PRO PŘÍPRAVU DAŇOVÝCH A ÚČETNÍCH DOKLADŮ 

 3.k. Mechanická likvidace plevelné řepy jako náhrady za likvidaci 

chemickou 
 

 

 

V této příručce je pro žadatele uveden postup 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 3.k. jsou pouze ilustrativní. 
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Založení daňových a účetních dokladů do aplikace 

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

přístupovým oprávněním má možnost provést založení daňových a účetních dokladů do Aplikace 

pro přípravu daňových a účetních dokladů (dále jen „aplikace“). 

 

V záhlaví stránky žadatel klikne na pole Nová podání a následně na dlaždici Aplikace pro přípravu 

daňových a účetních dokladů. 

 

 

 

Po kliknutí na dané pole (dlaždici) se žadateli zobrazí níže uvedená tabulka. 

 

Pro pořízení záznamu samotného dokladu musí žadatel následně kliknout na pole + Přidat nový. 

 

 

 

Kliknutím na pole + Přidat nový je zpřístupněno základní menu aplikace, ve kterém žadatel 

primárně vybere kód požadovaného dotačního programu (1.) a typ dokladu (2.). Následně vyplní 

všechna bíle podbarvená editovatelná pole. Jen tento způsob umožní žadateli správné 

zadání údajů z dokladu. 
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1. Dotační program – žadatel vybere dotační program 3.k., pro který má podanou žádost 

o dotaci. 

 

2. Typ dokladu – žadatel vybere příslušný typ dokladu z nabízeného číselníku.  

 

 
 

POZOR: u DP 3.k. se neuvádí mzdový doklad (tímto je pro žadatele zneaktivněn). 
 

3. Žadatel zvolí, zda plnění na předkládaném dokladu je náklad související s jeho ekonomickou 

činností nebo náklad související s jeho neekonomickou činností. 

 

4. Žadatel vyplní IČ odběratele (žadatele/partnera). IČ musí být vyplněno i včetně nuly před 

samotným číslem tak, aby bylo osmimístné. 

 

5. 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). 

 

6. Číslo dokladu – žadatel vyplní celé číslo předkládaného dokladu. 

 

7. Datum úhrady – žadatel zapíše nebo vybere pomocí funkce kalendáře datum uhrazení faktury, 

případně jiného účetního dokladu. Doklad musí být uhrazen nejpozději v den podání formuláře 

s doklady prokazujícími nárok na dotaci. 

 

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 hláškou, že 

tento doklad je již v aplikaci uveden. 
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Dále žadatel vyplní Datum zdanitelného plnění, Datum vystavení dokladu, Celkovou částku bez 

DPH (v Kč) a/nebo Celkovou částku s DPH (v Kč) dle toho, jaký typ dokladu zvolil. 

 
Následně musí žadatel níže na stránce kliknout na pole + Přidat řádek a doplnit informace, 

k jakému podprogramu a úkonu/úkonům se plnění na předkládaném dokladu vztahuje. 

 

 
 

 
 

Po zakliknutí Podprogramu 3.k. se žadateli nabídne ve sloupci Úkon seznam jednotlivých úkonů 

viz červená šipka. 
 

 
 

Následně se zobrazí přehled úkonů, ze kterých žadatel vybere úkon, ke kterému se vztahuje 

příslušný doklad: 

 

 
 

Po zadání podprogramu a úkonu žadatel vyplní hodnotu uznatelné částky z dokladu k vybranému 

úkonu s DPH nebo bez DPH dle skutečnosti. 

 

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. 

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

uvedené v základním menu aplikace. Kontrola probíhá v okamžiku, kdy žadatel klikne na pole 

Uložit. 
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Dále žadatel vybere z nabídky konkrétní Čtverec DPB a Kód DPB, ke kterému se váže příslušná 

pracovní operace. 

 

Na závěr žadatel uvede počet pracovních operací, které byly provedeny na daném DPB. 

 

 

Po kliknutí na pole Uložit se aktuální stránka rozšířila o údaje vztažené k přílohám a pole Přílohy. 

 

 
 

Kliknutím na pole Přílohy se žadateli zobrazí stránka, do které žadatel vloží/nahraje soubory 

dokladu prokazujícího skutečně vynaložené uznatelné náklady (Doklad) a doklad prokazující 

uhrazení skutečně vynaloženého uznatelného nákladu (Doklad o úhradě z účtu) v elektronické 

podobě. K tomu slouží pole Nahrát soubor. Do aplikace je možné vkládat přílohy v běžně 

používaných formátech, například pdf, jpg atd. 

 

POZOR: v tomto kroku žadatel nahrává pouze doklad prokazující skutečně vynaložené 

uznatelné náklady, tj.: 

 

→ fakturu od neplátce DPH 

→ fakturu od plátce DPH 

→ jiný účetní doklad 

→ vnitropodnikový doklad 

 

a současně doklad o úhradě. 
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Upozorňujeme, že název nahraného souboru nesmí obsahovat znaky:  

 

 

 

Pro případné odstranění nahraného souboru žadatel klikne na  , tím se mu nahraná příloha 

vymaže. 

 

Po následném nahrání příloh musí žadatel kliknout na pole Uložit. 
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Po zakliknutí pole Uložit již žadatel musí pro případné vymazání nahrané přílohy kliknout na 

check box u vybrané přílohy a následně klikne na pole Vymazat Přílohy. 

 

 
 

Po následném uložení požadovaných příloh se žadateli zobrazí informativní hláška o nahraných 

souborech. 

 

 

 

Pro následné zobrazení všech zadaných dokladů musí žadatel kliknout na modře podbarvený 

text Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů, 

 

 

 

nebo na Nová podání (1) a růžovou dlaždici Aplikace pro přípravu daňových a účetních dokladů. 
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V tomto kroku se zobrazí přehled všech zadaných dokladů, které žadatel vložil do aplikace.  

 

 

Editace již zadaného dokladu je možná po kliknutí na symbol tužky . 

Tímto krokem je ukončeno zadávání údajů z jednotlivých daňových a účetních dokladů. 

 

Volný vzor vnitropodnikového dokladu: 
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