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1. Úvod 
Tato dokumentace popisuje procesy podání Souhrnného hlášení a žádosti o poskytnutí podpory na 
produkty v rámci školního projektu Mléko do škol a Ovoce a zelenina do škol, dále jen „Žádost“. 

Pro podání je využito aplikací, dostupných po přihlášení na Portálu Farmáře SZIF (https://www.szif.cz/pf). 

2. Umístění aplikací 

 

 

 

3. Podání Souhrnného hlášení (Ovoce a zelenina do škol nebo Mléko do škol) 
 
Souhrnné hlášení je možné podat přes Portál farmáře v okamžiku, kdy všechny školy, které žadatel uvedl 
v tabulce Přehled škol, kterou nahrál do systému, potvrdí Roční hlášení. 
V případě, že všechny školy nepotvrdí Roční hlášení, žadatel si tabulku stáhne, doplní a zašle ji jako přílohu 
Souhrnného hlášení datovou schránkou (nebo jiným uznaným způsobem podání). Žadatel v tomto případě 
přikládá kopie Ročních hlášení jen u škol, které ho nevyplnily v systému Portálu farmáře. 

Podání Souhrnného hlášení má tyto kroky: 

- Nahrání elektronické přílohy s tabulkou Přehled přihlášených škol do systému 
- Formální kontrola nahrané přílohy 
- Odeslání údajů školám k vyplnění 
- Potvrzení Ročního hlášení školami 
- Vyplnění formuláře Souhrnného hlášení, nahrání do systému 

- Odeslání Souhrnného hlášení 

mailto:info@szif.cz
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3.1 Nahrání tabulky Přehled přihlášených škol 
Žadatel si připraví Excelovou tabulku Přehled přihlášených škol která mu byla zaslána e-mailem, se seznamem 
škol, s kterými má smlouvu. Sloupce G -K ponechá prázdné. 

 

Žadatel vybere v sekci SOT -  Školní projekty – Souhrnné hlášení. Pro nahrání tabulky klikne na zelené políčko 
Souhrnné hlášení (Mléko do škol) nebo Souhrnné hlášení (Ovoce a zelenina do škol) podle toho, jakou tabulku 
chce nahrát. 

 

Kliknutím na tlačítko Nahrát soubor vybere soubor z disku svého počítače a potvrdí tlačítkem Odeslat soubor. 
Následně je třeba vyčkat, až se tabulka nahraje a zkontroluje v systému.  

 

Během kontroly se na obrazovce zobrazuje hláška v modrém poli:  Probíhá kontrola tabulky.  
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Pokud je tabulka úspěšně nahrána, zelené pole Souhrnné hlášení se stane opět aktivním a zobrazí se hláška 
Tabulka úspěšně nahrána: 

 

3.2 Odeslání školám k potvrzení 
Poté co je tabulka úspěšně nahrána, žadatel klikne opět na zelenou ikonu Souhrnné hlášení a dostane se na 
stránku, kde může přistoupit ke kroku 2 – Předat k odsouhlasení školám. Poté již není možné tabulku nahrát 
znovu. 

 

Žadatel má možnost v průběhu období potvrzování ročních hlášení školami si kdykoli stáhnout tabulku 
s náhledem, které školy již hlášení potvrdily. 

V případě, že žadatel předpokládá, že všechny školy nepotvrdí v termínu Roční hlášení, nebo potřebuje 
doplnit školy, které neměl v původně nahrané tabulce a potřebuje Souhrnné hlášení odeslat jinou formou 
(datová schránka, pošta..), stáhne si tlačítkem Stažení tabulky tabulku, doplní data, a zašle na SZIF společně 
s formulářem Souhrnného hlášení a kopiemi Ročního hlášení u škol, které hlášení nevyplnily v systému 
Portálu farmáře. Tabulky budou po obdržení hlášení v systému porovnány. Žadatel má možnost před 
stažením tabulky ukončit možnost potvrzování školami. Tímto krokem již žádná škola nebude moci 
v sytému hlášení potvrdit nebo opravit. Do tohoto okamžiku mají školy možnost své údaje opravovat 
neomezeně. Po zmáčknutí tlačítka Ukončit potvrzování školami se zobrazí kontrolní dotaz, zda si žadatel 
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opravdu přeje ukončit příjem potvrzení Ročních hlášení od škol , který žadatel potvrdí tlačítkem Ano. Akce 
je pak již nevratná.  

 

Žadatel uvidí datum, kdy ukončil potvrzovnání školám na obrazovce po rozklinutí záložky daného Souhrnného 
hlášení:
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V případě, že všechny školy vyplní Roční hlášení v Portálu farmáře, může žadatel pokračovat v podání 
Souhrnného hlášení v Portálu farmáře. 

3.3 Nahrání SH 
Poté, co všechny školy vyplní Roční hlášení, je možné přejít podání Souhrnného hlášení. Žadatel klikne na 
zelené tlačítko Souhrnné hlášení. 

 

a dostane se na stránku, kde si může stáhnout konečnou tabulku. Zaškrtnutím políčka Souhlasím 
s přiložením nahrané tabulky škol k souhrnnému hlášení se aktivuje tlačítko Předvyplnit data k hlášení, na 
které žadatel klikne. 

 

Na následující obrazovce budou předvyplněna data žadatele ze sytému. Žadatel je zkontroluje a pokud jsou 
informace správné, klikne na zelené tlačíko Předvyplnit hlášení. Pokud je třeba nějaké údaje změnit, učiní 
tak žadatel v sekci pro editaci svých údajů v Portálu farmáře. 
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Na základě kliknutí na tlačítko Předvyplnit hlášení dojde k vygenerování formuláře Souhrnného hlášení. 
Žadatel pokračuje kliknutím na tlačítko Pokračovat. 

 

3.4 Odeslání SH 
Na následující obrazovce se vygeneruje formulář Souhrnného hlášení, který si uživatel stáhne do svého PC 
kliknutím na název formuláře, vyplní ho a posléze nahraje zpět do Portálu farmáře přes tlačítko Nahrát 
soubor. Uloží ho tlačítkem Uložit. 

 

Po uložení se změní statusv políčku vpravo na zelené Připraveno k podání a žadatel klikne na Pokračovat 
v podání. 
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Po importu formuláře Souhrnného hlášení uživatel zaškrtne políčko Souhlasím s podobou souhrnného 
hlášení a dalšími závazky a klikne na tlačítko Podat.  

 

Hlášení je podáno, vygeneruje se číslo jednací. 

 

Kliknutím na tlačítko Pokračovat na odeslaná podání se zobrazí přehled podání v Portálu farmáře. 
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4. Podání žádosti pro školní programy (Ovoce a zelenina do škol nebo Mléko do 
škol) 

Podání žádosti je možné vždy maximálně pro 3 předchozí měsíce od aktuálního měsíce. To znamená, že 
například v lednu je možné podávat žádost za říjen, listopad a prosinec předchozího kalendářního roku. 

Podání žádosti má tyto kroky: 

- Nahrání soupisu dodávek produktů do škol 
- Formální kontrola nahrané přílohy 
- Odeslání údajů školám k odsouhlasení 
- Odsouhlasení údajů o dodávkách produktů od škol 

- Nahrání poznámek ke komentářům od škol (nepovinné) 
- Vytvoření předtisku žádosti a doplnění příloh 
- Podání žádosti 
Jednotlivé kroky podání je možné provádět po přechodu do daného měsíce, pro který se žádá o podporu, 
z přehledové obrazovky. Pokud za daný měsíc není možné podávat žádost, je volba neaktivní, v opačném 
případě je možné rozklikem přejít na detailní přehled aktivit k danému měsíci. 

 

Příklad úvodní obrazovky po stisku volby „Žádost (Ovoce a zelenina do škol)“ v menu 
Portálu Farmáře v době, kdy je přístupné období září a říjen. 

4.1   Nahrání soupisu dodávek produktů do škol 
Prvním krokem je nahrání soupisu dodávek produktů. Soupis musí být ve formě Excelové tabulky ve formátu 
.XLSX 
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4.2   Kontrola nahraného soupisu dodávek produktů 
Nahraný soubor je systémem kontrolován z pohledu splnění formálních náležitostí (formát souboru, 
vyplněná data, apod.). Pokud systém najde chyby, aplikace upozorní uživatele hláškou s odkazem na chybový 
protokol. Chyby v souboru je nutné odstranit a poté je potřeba přílohu nahrát znovu.  

 

Aplikace po nahrání soupisu dodávek produktů do škol provádí kontrolu 

 

Aplikace po nahrání soupisu dodávek produktů do škol s informací o chybě 

 

 

Chybový řádek v aplikaci po nahrání soupisu dodávek produktů do škol s odkazem na 
chybový protokol 

 

Po stisku odkazu „zde“ v řádku „Stáhnout chybový protokol zde“ se chyby se zobrazují v novém okně ve formě 
webové stránky (.html). Protokol o kontrole soupisu dodávek produktů obsahuje veškeré chyby, které jsou 
při nahrávání souboru kontrolovány. Tam, kde vznikla chyba, je uvedena specifikace dané položky (ID školy, 
kód produktu apod.).   

Soubor lze nahrávat opakovaně, po stisku tlačítka Nahrát soubor se předchozí nahraný soubor přepíše. Tzn. 
není možné se vracet ke dříve nahraným souborům. K dispozici je jen poslední nahraný soubor. 

Dokud není přijat soubor bez chyb, není možné pokračovat v dalším kroku. 

mailto:info@szif.cz
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Náhled úvodní strany daného projektu po úspěšném nahrání tabulky 

4.3   Odeslání školám ke schválení 
Po zkontrolování, že veškerá data jsou správně nahraná do systému, je možné poslat data školám k 
odsouhlasení tlačítkem „Předat k odsouhlasení školám“. Po tomto kroku již nebude možné znovu nahrávat 
soupis dodávek produktů, data jsou zafixována a nelze je měnit. 

 

Aplikace ve fázi, kdy byla úspěšně provedena kontrola soupisu dodávek produktů do škol 

 

4.4   Čekání na schválení od škol 
Dokud všechny školy nepotvrdí dodávky, je na hlavní stránce s přehledem měsíců zobrazen text: Odesláno 
školám.  

 

 

V této fázi je možno pouze doplnit poznámku žadatele. 
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Na obrazovce pro vybraný měsíc lze stáhnout tabulku s potvrzením, ve které lze zjistit, jaké školy ještě 
nepotvrdily dodávky. 

 
Aplikace ve fázi, kdy se vyčkává na potvrzení dodávky od škol a je možné doplnit Poznámku k vyjádření školy 

k dodávce 

 

Po stažení Excelového souboru můžeme jednoduše zjistit, která škola ještě neschválila dodávky – nejsou 
vyplněna příslušná pole. 

 

Příklad vygenerovaného soupisu dodávek produktů s odsouhlasením od škol  

Pokud jsou všechny dodávky potvrzeny školami a žadatel nemá potřebu se vyjadřovat k potvrzení školami, 
může rovnou začít vytvářet předtisk žádosti. 

4.5   Nahrání poznámek ke komentářům od škol 
V rámci odsouhlasení dodávky mají školy možnost vybrat poznámku k vybrané dodávce. Tato poznámka je 
také dostupná ve vygenerovaném Excelovém souboru pro stažení, viz předchozí krok. Žadatel má možnost 
k poznámce doplnit vlastní komentář. Nejprve je třeba stáhnout soubor pomocí tlačítka „Stažení tabulky 
s potvrzením škol“ a poté lze připsat poznámku do sloupce “poznámka žadatele”. Žadatel v žádném případě 
nemaže ani nepřepisuje údaje od škol! 
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Příklad doplnění poznámek žadatele ke komentářům od škol 

 

Vyplněný soupis dodávek produktů lze nahrát do bodu číslo 3 pomocí tlačítka “Nahrát tabulku s komentáři“. 
Do systému se převezmou POUZE komentáře žadatele z odpovídajícího sloupce. 

Pokud je v soupisu dodávek produktů editován jiný sloupec, než Poznámka žadatele, nebudou se vybrané 
změny do systému přebírat. Je potřeba zajistit, aby byl vždy použit soubor vygenerovaný tlačítkem „Stažení 
tabulky s potvrzením škol“ a editován pouze sloupec s poznámkou od škol. 

 

4.6   Vytvoření předtisku žádosti 
Jakmile všechny školy potvrdí dodávky, zobrazí se u vybraného měsíce na hlavní stránce v přehledu měsíců  
text: “Potvrzeno od všech škol“.  

 

 

 

Následně je možné pokračovat v procesu podání žádosti. 
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Aplikace ve fázi, kdy jsou od škol odsouhlaseny všechny dodávky za daný měsíc 

 

Nejprve je nutné zaškrtnout pole – „Souhlasím s přiložením nahrané tabulky s komentáři k žádosti (po 
vygenerování žádosti nebude tabulku možné měnit!)“. Tím je ze strany žadatele odsouhlaseno, že již nahrál 
všechny případné komentáře k poznámkám od škol a dojde k uzavření možnosti nahrát další komentáře.  

 

Poté se na obrazovce objeví tlačítko: „Předvyplnit data k žádosti“ 

 
 

Tato volba vede k vyplnění základních identifikačních údajů žadatele. Název a sídlo žadatele je již dotaženo 
a nelze je změnit. Je nutné doplnit další údaje:  
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Vyplnění Identifikačních a kontaktních údajů žadatele 

 

V žádosti je nutné vybrat bankovní spojení, které bylo schváleno pro daný projekt. Po stisknutí tlačítka 
„Předvyplnit žádost“ je vygenerován dokument:  

 

Po stisku tlačítka „Pokračovat“ se zobrazí vygenerovaný dokument s žádostí, přiložený soupis dodávek 
produktů s potvrzenými dodávkami a možnost nahrát přílohy k žádosti:  

 

Vygenerovaný dokument žádosti je nutné stáhnout do PC žadatele a vyplnit další data! 

4.7   Doplnění předtisku žádosti a příloh 
Do předtisku formuláře žádosti o podporu (PDF dokument) žadatel doplní chybějící údaje např. kontaktní 
údaje nebo místo podnikání a vyplní požadovanou částku podpory v CZK. Dokument žádosti poté nahraje 
zpět do Portálu farmáře tlačítkem „Nahrát soubor“ v sekci „Žádost“.  

 

Ukázka nahraného souboru 

mailto:info@szif.cz


 

 

      

Příručka pro podávání žádostí Školní projekt na Portálu farmáře 16 z 18 

 

Ve Smečkách 33, 110 00 Praha 1 
tel.: +420 222 871 871 
fax: +420 222 871 765 
e-mail: info@szif.cz; www.szif.cz 

Soupis dodávek produktů s odsouhlasením od škol a poznámkami žadatele je automaticky doplněn jako 
příloha k žádosti. 

 

 

K žádosti může žadatel nahrát další přílohy, které jsou nutné k dané žádosti:  

 

Do každé sekce lze nahrát více souborů a soubory pojmenovat pro lepší přehlednost:  

 

Veškeré změny je nutné uložit tlačítkem ve spodní části, bez uložení nelze pokračovat dále.  

V případě, že se žadatel splete v nahrání přílohy a uloží špatnou přílohu, je možné přílohu odstranit 
zaškrtnutím check-boxu u dané přílohy a stiskem tlačítka „Smazat označené přílohy“, které se objeví v levé 
spodní části obrazovky po zaškrtnutí přílohy:  
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Pokud je žádost řádně doplněna, nahrána na PF a doplněny všechny nutné přílohy, je možné pokračovat 
dále stisknutím tlačítka „Pokračovat v podání“. 

4.8   Podání žádosti 
Po stisku tlačítka „Pokračovat v podání“  je žadatel upozorněn, že musí zaškrtnout souhlas. Zároveň je na 
obrazovce zobrazen přehled souborů, které budou zaevidovány SZIF.:  

 

Po zaškrtnutí „Souhlasím s podobou žádosti a dalšími závazky.“ je zpřístupněno tlačítko „Podat žádost“, a 
po jeho stisknutí je podání dokončeno.  

Po odeslání žádosti se zobrazí informace o zaevidování žádosti:  

 

Tlačítkem „Pokračovat na odeslaná podání“ je žadatel přesměrován na obrazovku Odeslaná podání v sekci 
Přehledy.  
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4.9   Podané a rozpracované žádosti 
V případě, že není možné dokončit podání žádosti najednou, je možné se k uloženému vygenerovanému 
předtisku žádosti vrátit v položce „Rozpracovaná podání“ v sekci „Přehledy“ (horní pravý roh obrazovky).  

 

  

 

 

Stisknutím ikony tužky v pravé části řádku lze v podávání žádosti pokračovat.  

Je-li žádost řádně podána, je zobrazen přehled odeslaných podání:  

 

Stisknutím ikony s lupou je možné zobrazit si nejen odeslanou žádost s přílohami, ale také potvrzení o 
doručení žádosti na SZIF.  

Oba výše uvedené přehledy jsou souhrnné za všechna opatření na Portálu farmáře.  
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