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1 Đvod  
 

Tato pŚ²ruļka pŚedstavuje n§vod pro ģadatele k pod§n² dokladŢ pro dotaļn² program 

10.D.  Podpora evropsk® integrace nevl§dn²ch organizac². Proces se skl§d§ z vyplnŊn² Aplikace 

pro  pŚ²pravu daŔovĨch a ¼ļetn²ch dokladŢ 202 4 v r§mci N§rodn²ch dotac² na Port§lu farm§Śe 

a n§sledn®m vygenerov§n² a pod§n² formul§ŚŢ. Aplikaci  pro pŚ²pravu daŔovĨch a ¼ļetn²ch 

dokladŢ 2024 je moģn® vyplŔovat kdykoli, generovat formul§Śe lze pouze po pod§n² ģ§dosti 

za dan® ļtvrtlet². Popsan® a pouģit® obr§zky jsou pouze ilustrativn². 

Term²ny pod§n² dokladŢ: 

¶ 1. ļtvrtlet²: 1. 4. 2024 ï 15. 4. 2024  

¶ 2. ļtvrtlet²: 1. 7. 2024 ï 15. 7. 2024  

¶ 3. ļtvrtlet²: 1. 10. 2024 ï 15. 10. 2024  

¶ 4. ļtvrtlet²: 3. 1. 2025 ï 15. 1. 2025  

 

2  Port§l farm§Śe a pŚihl§ġen²  
 

PŚ²stup do Port§lu farm§Śe maj² pouze registrovan ² uģivatel®. Na str§nky Port§lu farm§Śe se 

ģadatel dostane pŚes internetov® str§nky www.szif.cz , kde  se v prav®m horn²m rohu nach§z² 

pole PORTĆLY SZIF, zde je i PORTĆL FARMĆřE.  
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3 Nov® pod§n² 
 

Ģadatel mus² nejprve zapsat f akturu za ļlensk® pŚ²spŊvky do Aplikace pro pŚ²pravu daŔovĨch 

a ¼ļetn²ch dokladŢ.  Ģadatel nejprve klikne na pole Nov§ pod§n² a d§le na pole  Aplikace 

pro  pŚ²pravu daŔovĨch a ¼ļetn²ch dokladŢ. V t®to aplikaci ģadatel zad§v§ pouze doklady 

za  ļlensk® pŚ²spŊvky. Pokud za dan® ļtvrtlet² ģadatel ģ§dn® doklady za ļlensk® pŚ²spŊvky 

uplatŔovat nebude, pŚejde ke kapitole 7. 

 

 

Ģadatel vybere Aplikac i pro pŚ²pravu daŔovĨch a ¼ļetn²ch dokladŢ 202 4 a d§le vybere pole 

s n§zvem dotaļn²ho programu 10.D.  

 

 

NovĨ doklad ģadatel zaloģ² kliknut²m na tlaļ²tko + PŚidat novĨ.  Dojde k  vygene rov§n² z§kladn²ho 

menu ï pol², kter® mus² ģadatel vyplnit.  
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Zobraz² se pole, do kterĨch ģadatel vypln² ¼daje o konkr®tn²m dokladu .  

 

Ģadatel vypln² b²le podbarven§, tj. aktivn² pole. Poļet vyplŔovanĨch pol² se mŊn² v z§vislosti 

na  typu dokladu a nastaven² ekonomickĨ/neekonomickĨ. Pole, kter§ jsou podbarvena ġedou 

barvou , jsou neaktivn² a nelze do nich vpisovat.  

 

Ģadatel vypln² n§sleduj²c² pole: 

¶ Typ dokladu  

¶ Ļ²slo dokladu 

¶ Identifikace ļtvrtlet² nebo pololet² 

¶ IĻO odbŊratele (ģadatele/partnera) 

¶ IĻO dodavatele 

¶ Datum zdaniteln®ho plnŊn² 

¶ Datum vystaven² dokladu ï doklad mus² spadat datem vystaven² do obdob²: 

o 1. ļtvrtlet²: 1. 1. 2024 ï 31. 3. 202 4 

o 2. ļtvrtlet²: 1. 4. 2024 ï 30. 6. 202 4 

o 3. ļtvrtlet²: 1. 7. 2024 ï 30. 9. 202 4 

o 4. ļtvrtlet²: 1. 1. 2024 ï 31. 12. 202 4 (ve 4. ļtvrtlet² je moģn® dokl§dat doklady 

za celĨ rok) 

¶ N§klad souvisej²c² s ekonomickou/neekonomickou ļinnost² ï spolu s  informac² 

o pl§tci/nepl§tci DPH slouģ² pro identifikaci,  na jakou ļ§stku podpory m§ ģadatel n§rok 

dle ļ§sti A, ļl. 2, odst. k) Z§sad. 

¶ Celkov§ ļ§stka dokladu bez DPH 

¶ Celkov§ ļ§stka dokladu s DPH 

¶ Datum ¼hrady ï term²n pro ¼hradu je vģdy od zaļ§tku ļtvrtlet² do dne pod§n² formul§Śe 

na doklady .  

o 1. ļtvrtlet²: 1. 1. 2024 ï 15. 4. 202 4 

o 2. ļtvrtlet²: 1. 4. 2024 ï 15. 7. 202 4 

o 3. ļtvrtlet²: 1. 7. 2024 ï 15. 10. 202 4 

o 4. ļtvrtlet²: 1. 1. 202 4 ï 15. 1. 202 5 (ve 4. ļtvrtlet² je moģn® dokl§dat doklady 

za celĨ rok) 

 

Typ dokladu  

¶ Faktura od pl§tce DPH ï pokud ģadatel zvol² tento typ dokladu, mus² vyplnit vġechny 

kolonky . 

¶ Faktura od nepl§tce DPH ï aplikace automaticky zneaktivn² pole  Datum zdaniteln®ho 

plnŊn².  

¶ JinĨ ¼ļetn² doklad  ï lze vyuģ²t v pŚ²padŊ, kdy m§ pŚedpis ļlensk®ho pŚ²spŊvku charakter 

dopisu.  

¶ MzdovĨ ï neaktivn² pro DP 10.D.  
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¶ VnitropodnikovĨ ï vĨdejka ze skladu, cestovn² pŚ²kaz aj., pro DP 10.D. se nevyuģije. 

 

Pro zaŚazen² do ļtvrtlet² je rozhoduj²c² datum vystaven² dokladu za ļlenskĨ pŚ²spŊvek, datum 

¼hrady tomu mus² odpov²dat. 

 

Uznateln® n§klady mus² bĨt uhrazeny do konce term²nu pŚ²jmu dokladŢ prokazuj²c²ch n§rok 

na  dotaci.  

 

PŚ²klad: Faktura za ļlenskĨ pŚ²spŊvek, kter§ je vystaven§ v lednu, mŢģe bĨt uhrazena jeġtŊ 

bŊhem cel®ho obdob² pod§v§n² dokladŢ za 1. ļtvrtlet² a mŢģe bĨt uplatnŊna v dokladech 

za 1.  ļtvrtlet² i pŚi platbŊ v dubnu  (do 15. 4.) .  

 

Po vyplnŊn² ¼vodn²ch pol² ģadatel klikne na  tlaļ²tko + PŚidat Ś§dek a vypln² tabulku 

Podprogramy/Đkony.  

 

 

V tabulce je nastaven pŚedmŊt dotace 10.D.1. 

 

 

Ģadatel zkontroluje ļ§stku a vybere ze seznamu nevl§dn² organizaci,  ve kter® zaplatil ļlenskĨ 

pŚ²spŊvek.  

 

 

Po vyplnŊn² pol² ģadatel klikne na tlaļ²tko Uloģit.  Po uloģen² se otevŚe moģnost vloģit pŚ²lohy. 
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4  Vkl§d§n² pŚ²loh  
 

Po vyplnŊn² vġech ¼dajŢ v rozġiŚuj²c²m menu a jejich n§sledn®m uloģen² ģadatel do aplikace 

nahraje  pŚ²lohu (sken samotn®ho dokladu a vĨpis z ¼ļtu nebo potvrzen² o proveden® transakci). 

NaskenovanĨ pŚ²padnŊ ofocenĨ doklad se do aplikace vloģ² pomoc² tlaļ²tka PŚ²lohy, kter® 

se nach§z² v prav® spodn² ļ§sti obrazovky. 

 

 

Po stisknut² tlaļ²tka PŚ²lohy ģadatel mŢģe vkl§dat pŚ²lohy, je moģn® vloģit v²ce souborŢ. 

 

 

Nahr§n² dokladu ģadatel provede kliknut²m na Nahr§t soubor . Ģadatel vybere  soubor  ze sv®ho 

poļ²taļe, kterĨ chce vloģit do aplikace a zvol² tlaļ²tko OtevŚ²t. Velikost jedn® nahran® pŚ²lohy 

mŢģe bĨt max. 10 MB. CelkovĨ poļet vkl§danĨch pŚ²loh nen² omezen. 

 

Kliknut²m na n§zev souboru se zobraz² nahranĨ doklad . V pŚ²padŊ, ģe ģadatel bude cht²t nahranĨ 

dokla d odstrani t, klikne na  ikonu  popelnice ,  kter§ je um²stŊna na lev® stranŊ.   

 

PŚ²lohy je nutn® po jejich nahr§n² uloģit kliknut²m na tlaļ²tko Uloģit.  U uloģenĨch pŚ²loh se 

zobrazuje jejich v elikost a ļas,  kdy byly uloģeny. 
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PŚ²lohy je moģn® po uloģen² mazat oznaļen²m a klikn ut²m na Smazat oznaļen® pŚ²lohy.  

 

 

Pokud klikne ģadatel na ZpŊt, vr§t² se o krok zpŊt na obrazovku, kde vyplŔoval informace 

o dokladu .  

 

5 Z§pis ļlenskĨch pŚ²spŊvkŢ ve 4. ļtvrtlet² 
 

Ļlensk® pŚ²spŊvky, kter® nebyly doloģeny v 1. ï 3. ļtvrtlet², je moģn® doloģit ve 4. ļtvrtlet². 

V rolovac²m menu Identifikace ļtvrtlet² nebo pololet² je nutn® zadat 4Q , a to bez ohledu 

na  datum, kdy byl doklad vystaven.  Pod§n² dokladŢ prob²h§ za 4. ļtvrtlet² a do pod§n² tak budou 

zaŚazeny pouze doklady s  pŚ²znakem 4Q. PŚi nastaven² pŚ²znaku 1Q ï 3Q syst®m takovĨ doklad 

nezaŚad² do  pod§n² dokladŢ za 4. ļtvrtlet². 

 

 

 

6  PŚehled zadanĨch dokladŢ 
 

Na z§kladn² obrazovce Aplikace pro zad§n² daŔovĨch a ¼ļetn²ch dokladŢ 202 4  se zobrazuje 

pŚehled zadanĨch dokladŢ. 

Ģadatel mŢģe prostŚednictv²m ikony Ătuģkyñ ve sloupci s  n§zvem Akce, editovat ¼daje a pŚ²lohy. 

N§sledn® ¼pravy je nutn® vģdy uloģit. Veġker® zmŊny a ¼pravy je nutn® prov®st pŚed 

generov§n²m formul§ŚŢ.  Đdaje v Aplikaci  lze  tedy prŢbŊģnŊ vyplŔovat, ukl§dat a n§slednŊ se 

k nim vracet a doplŔovat je. 
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Ve sloupci PŚ²lohy se zobrazuje, zda je k  dokladu pŚiloģena pŚ²loha.  

+ ANO informuje o nahr§n² minim§lnŊ jedn® pŚ²lohy (nikoliv o jej² spr§vnosti) .  

x NE informuje, ģe nen² vloģena ģ§dn§ pŚ²loha. 

 

 

 

KromŊ pŚid§v§n² z§znamŢ pomoc² + PŚidat novĨ lze z§znamy mazat,  a to  hromadnŊ nebo 

jednotlivŊ zaġkrtnut²m ļtvereļku na Ś§dku vybran®ho ke  smaz§n² a kliknut²m na Vymazat .  

  

Kliknut²m na pole St§hnout pŚehled ve form§tu .XLSX lze vygenerovat pŚehled vġech zadanĨch 

dokladŢ v souboru Micro soft Office Excel .  

  

 

7  Pod§n² formul§Śe s doklady prokazuj²c²mi  n§rok na dotaci  
 

Pro pod§n² formul§Śe s doklady prokazuj²c²mi n§rok na dotaci (d§le jen ĂFormul§Ś s dokladyñ) 

ģadatel na ¼vodn² str§nce Port§lu farm§Śe klikne na  pole  Nov§ pod§n² a n§slednŊ na pole  Doklady 

prokazuj²c² n§rok na dotaci.  
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Ģadatel vybere pole  ģ§dosti 10.D. , ke kter® pod§v§ doklady. 

 

 

PŚed generov§n²m pŚedtisku je moģn® zkontrolovat  spr§vnost dat ze z§kladn²ch registrŢ. 

Stisknut²m tlaļ²tka Generovat pŚedtisk dojde k  vygenerov§n² formul§ŚŢ. 

 

 

Ģadatel d§le stiskne tlaļ²tko Pokraļovat v prav®m doln²m rohu obrazovky. 

 

 

 

Na n§sleduj²c² obrazovce se zobraz² dva formul§Śe ve form§tu PDF. Ģadatel nejprve klikne 

na  modŚe podbarvenĨ text  Soupis  ¼ļetn²ch a daŔovĨch dokladŢ. V ygeneruje se PDF formul§Ś, 

kterĨ nen² editovatelnĨ.  Data se do nŊj automaticky dotahuj² z Aplikace pro pŚ²pravu daŔovĨch 

a ¼ļetn²ch dokladŢ 202 4. Pokud ģadatel zjist², ģe nŊkter§ faktura nen² spr§vnŊ zadan§, mus² ji 

opravit v  Aplikaci pro pŚ²pravu daŔovĨch a ¼ļetn²ch dokladŢ 202 4, opravu uloģit, smazat starĨ 

pŚedtisk a generovat novĨ. 

mailto:info@szif.cz
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Ģadatel formul§Ś Soupis  ¼ļetn²ch a daŔovĨch dokladŢ otevŚe, uloģ² do sv®ho poļ²taļe a nahraje 

do Port§lu farm§Śe kliknut²m na Nahr§t soubor.  V pŚ²padŊ, ģe ģadatel v dan®m ļtvrtlet² 

nedokl§d§ ģ§dn® doklady za ļlensk® pŚ²spŊvky, je tento formul§Ś pr§zdnĨ, ale i v tomto pŚ²padŊ 

je nutn® formul§Ś otevŚ²t, uloģit a nahr§t do Port§lu farm§Śe. 

 

 

Ģadatel n§slednŊ klikne na modŚe podbarvenĨ text Prok§z§n² n§rokŢ na dotaci. Vygeneruje 

se formul§Ś, do kter®ho ģadatel vypln² ¼daje o jedn§n²ch za dan® ļtvrtlet².  Pokud ģadatel 

nedokl§d§ ģ§dn§ jedn§n² za dan® ļtvrtlet², formul§Ś nevyplŔuje, ale pouze otevŚe, uloģ² a nahraje 

formul§Ś Prok§z§n² n§roku na dotaci  pr§zdnĨ. 

Formul§Ś obsahuje na prvn² str§nce ¼daje o ģadateli, na dalġ² stranŊ ģadatel vyplŔuje podklady 

k ¼ļasti na jednotlivĨch jedn§n²ch podle pŚedmŊtŢ dotace, tj.  10.D.2.  ï 10.D.5.   

Jedn§n² se zapisuj² za jednotliv§ ļtvrtlet² takto: 

1. ļtvrtlet² ï jedn§n² uskuteļnŊn§ od 1. 1. 202 4 do 31. 3. 202 4, 

2. ļtvrtlet² ï jedn§n² uskuteļnŊn§ od 1. 4. 2024 do 30. 6. 202 4, 

3. ļtvrtlet² ï jedn§n² uskuteļnŊn§ od 1. 7. 202 4 do 30. 9. 202 4, 

4. ļtvrtlet² ï jedn§n² uskuteļnŊn§ od 1. 1. 202 4 do 31. 12. 202 4. 

Jako jedn§n² nelze uznat vzdŊl§vac² akce jako webin§Śe, workshopy a semin§Śe. D§le jako 

jedn§n² nelze uznat cestu na m²sto jedn§n². Lze uznat exkurze, kter® jsou souļ§st² dan®ho 

jedn§n². 

 

PŚ²klad ļ. 1: Đļastn²k realizoval cestu do zahraniļ² s n§sleduj²c²m harmonogramem: 

1. den ï cesta na m²sto jedn§n² ï nelze uznat,  

2. den ï jedn§n² ï lze uznat v  sazbŊ 10.D.2., 

3. den ï jedn§n² ï lze uznat v  sazbŊ 10.D.3., 

4. den ï exkurze ï lze uznat v  sazbŊ 10.D.3., 

5. den ï cesta zpŊt ï nelze uznat.  

 

 

mailto:info@szif.cz
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PŚ²klad ļ. 2: Đļastn²k realizoval pracovn² cestu do zahraniļ² s n§sleduj²c²m harmonogramem: 

1. den ï cesta na m²sto jedn§n² a realizace jedn§n² ï lze uznat v  sazbŊ 10.D.2., 

2. den ï cesta zpŊt ï nelze uznat.  

 

Propl§c² se jedno jedn§n² na jednoho ¼ļastn²ka/mandat§Śe za jeden den.  Jednoho jedn§n² se 

mohou z¼ļastnit aģ dva ¼ļastn²ci za ģadatele, je moģn§ tak® kombinace mandat§Śe a ¼ļastn²ka 

za ģadatele.  

Ke kaģd®mu jedn§n² je nutn® vyplnit datum, m²sto a zemi kon§n² jedn§n², d§le vybrat 

z rolovac²ho menu n§zev organizace a vyplnit jm®na a pŚ²jmen² z¼ļastnŊnĨch osob. KromŊ 

mezin§rodn²ch nevl§dn²ch organizac² se v rolovac²m menu nab²z² tak® org§ny EU. Kliknut²m 

na  tlaļ²tko PŚidat jedn§n² lze pŚid§vat dalġ² Ś§dky. Ikonou kŚ²ģku pŚed Ś§dkem lze Ś§dek smazat.   

Vġechna pole, kter§ je nutn ® vyplnit , jsou podba rvena  ġedou barvou, ostatn² se dopln² 

automaticky.  Pole CELKEM za pŚedmŊt dotace se prŢbŊģnŊ dopoļ²t§v§ automaticky. 

 

 

Proces zad§v§n² jedn§n² u 10.D.3. ï 10.D.5. je  obdobnĨ ï vyplŔuj² se ġedŊ podbarven§ pole. 
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