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Tato příručka představuje návod pro zaslání „Obecného podání“ prostřednictvím aplikace 

na Portálu farmáře SZIF.  

Podat tímto způsobem lze jakýkoli dokument, pro který na Portálu farmáře neexistuje 

přímá cesta, resp. není předefinovaný formulář a k tomu příslušná dlaždice, která toto 

podání umožňuje.  Zaslat lze dotaz, informaci, ale i přílohu v přípustných elektronických 

formátech. Podání takového dokumentu probíhá obdobným způsobem, jako kdyby ho 

žadatel přinesl osobně nebo podal poštou či datovou schránkou a je směrováno na místně 

příslušné regionální podatelny.  

 

Obecné podání lze využít pro podání ve vazbě na:    

 Národní dotace 

 Jednotnou žádost  

 Společnou organizaci trhů 

 Lesnictví 

 případně bez vazby na dotační program  

a nelze využít pro podání v případě: 

 projektových opatření Programu rozvoje venkova 

 Operačního programu Rybářství 

 Licencí a Školního projektu 

 

 

Obecné podání je umožněno pouze zaregistrovaným žadatelům, kteří se mohou na 

Portálu farmáře přihlásit pod svým jedinečným přístupovým oprávněním. V takovém 

případě, po odeslání podání dochází k automatickému registrování podání s přidělením č.j. 

a žadateli se vygeneruje a na Portálu farmáře zobrazí „Potvrzení o přijetí“. 

Registrovaní uživatelé se mohou na PF SZIF přihlásit z internetových stránek Fondu 

www.szif.cz pomocí odkazu Portál farmáře v pravém horním rohu hlavní stránky či přímo 

na Portálu farmáře. 
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1.1 Obecné podání – příprava formuláře 

Po přihlášení na Portál farmáře SZIF si žadatel zvolí menu NOVÁ PODÁNÍ a následně si 

sroluje na poslední blok nových podání, resp. do menu OSTATNÍ PODÁNÍ a otevře si dlaždici 

s názvem OBECNÁ PODÁNÍ 

 

 

V tomto okamžiku dojde k načtení úvodní obrazovky pro přípravu obecného podání a 

současně je žadatel upozorněn, že „Tímto Obecným podáním nelze podat jakýkoliv 

dokument, který se vztahuje k projektovým opatřením Programu rozvoje 

venkova, Operačnímu programu Rybářství, Licencím a Školnímu projektu.“   

  

 

Stisknutím tlačítka „VYTVOŘIT OBECNÉ PODÁNÍ“ dojde k vytvoření formuláře.  
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Formulář se skládá ze dvou částí:  

1. Identifikační a kontaktní údaje žadatele 

 

a. žadatel v této části uvádí pouze doručovací adresu, pokud se liší od trvalé 

adresy, telefon a email 

b. vybrat může z nabídky u daných řádků po rozkliknutí šipky  

  
c. pole jsou nepovinná   

Pokud žadatel v nabídce u doručovací adresy, telefonu či emailu nenajde údaj, který chce 

doplnit, musí opustit tuto dlaždici a vrátit se zpět do menu NOVÁ PODÁNÍ a pomocí šipky u 

JI žadatele si rozbalit nabídku a vybral „IDENTIFIKAČNÍ A KONTAKTNÍ ÚDAJE“, kde může nové 

informace přidat (email, doručovací adresu, telefon). Poté se vrátí zpět do dlaždice pro 

Obecné podání a bude pokračovat a do formuláře vybere nově doplněný údaj.     
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V druhé části formuláře Obecného podání doplňuje žadatel důvod podání, případě vybírá 

ke kterému dotačnímu programu a žádosti se podání vztahuje. Podat lze formulář i bez 

vazby na program či žádost, a to například v případě zaslání obecného sdělení či informace. 

Druhá část formuláře: 

2. Základní informace 

 

a. žadatel v této části může doplnit, resp. vybrat z nabídky:  

i. Dotační program: 

1. pole není povinné  

2. vybrat může žadatel z nabídky u daného řádku po rozkliknutí 

šipky na konci řádku   

 
 

ii. Registrační číslo žádosti:  

1. pole není povinné, dle pokud je vybrán program, je možné 

následně vybrat i žádost 

2. vybrat může žadatel z nabídky u daného řádku po rozkliknutí 

šipky na konci řádku   

 
 

iii.  Důvod podání:  

1. pole je povinné 

2. žadatel musí uvést důvod svého podání a to zapsáním 

krátkého textu 

 

Poté co žadatel vyplní požadovaná data na formuláři pro obecné podání, následuje 

generování formuláře pomocí tlačítka:  
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a posun k případnému přiložení příloh a odeslání dokumentu pomocí tlačítka: POKRAČOVAT. 

 

1.2 Obecné podání – připojení příloh a odeslání  

Žadateli se otevře vygenerovaný formulář Obecného podání k případnému připojení příloh 

a k dokončení vlastního odeslání dokumentu.  

 

Tato část podání se skládá ze dvou editovatelných částí a to:  

Žádost  

a. žadatel může prostřednictvím níže uvedeného prokliku otevřít formulář 

„Obecného podání“ a zkontrolovat si zadané údaje.  

 

b. jedinou položkou s možností editace (úpravy) je na formuláři část: „Důvod 

podání“. Pokud ji žadatel opraví, musí si formulář uložit do svého počítače a 

následně tuto novou verzi formuláře nahrát na portál pomocí tlačítka NAHRÁT 

SOUBOR:  
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Přílohy 

a. v této části může žadatel připojovat k podání přílohy prostřednictvím tlačítka 

NAHRÁT SOUBOR:   

 

 

b. je umožněno připojit a podat standardní přípustné formáty dokumentů 

("doc", "docx", "eml", "isdoc", "isdocx", "jpeg", "jpg", "pdf", "png", "rtf", 

"tif", "tiff", "txt", "xls", "xlsx", "xml", "zfo", "zo", "csv" 

c. příloh je možné připojit i větší počet 

Po nahrání přílohy je nezbytné podání s připojenými dokumenty uložit pomocí tlačítka 

ULOŽIT na pravé spodní straně obrazovky.  

 

Pokud žadatel neuložil připojení příloh a chce přílohu změnit, stačí k odstranění použít 

symbol popelnice před řádkem s přílohou: 

  

 

Odstranění příloh po uložení:  

V případě, že se žadatel spletl a omylem připojil chybnou přílohu a již přílohu uložil k 

formuláři, může ji žadatel, ještě před vlastním podáním formuláře odstranit. 

Po uložení příloh se mu před každou přílohou zobrazí čtvereček pro zaškrtnutí.  
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Pokud jej žadatel zaškrtne, objeví se ve spodní části červené tlačítko pro výmaz 

označených příloh:   

  

Po použití toho tlačítka dojde k výmazu všech označených příloh a žadatel může připojení 

přílohy zopakovat či ponechat bez úpravy.  

 

Průběžné uložení zpracovávaného podání:  

Žadatel si může v průběhu zpracování rozpracovaný formulář uložit pomocí tlačítka 

ULOŽIT na pravé spodní straně obrazovky, a pokud se bude chtít ke zpracování vrátit, 

znovu si načte na Portále farmáře menu OSTATNÍ PODÁNÍ a otevře si dlaždici s názvem 

OBECNÁ PODÁNÍ, kde ihned po otevření uvidí svůj rozpracovaný formulář,  

 

který vrátí do editace pomocí tlačítka s tužtičkou (pokračovat): 
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Dokončení přípravy formuláře a předání k odeslání  

Poté, co žadatel dokončí případnou úpravu formuláře či připojení příloh, pokračuje k podání 

prostřednictvím tlačítka na pravé spodní straně obrazovky:  

 

 

Po stisknutí tlačítka POKRAČOVAT V PODÁNÍ se zobrazí upozornění na nutnost zaškrtnout 

Souhlas a dokončit podání.  

 

Stisknutím tlačítka ROZUMÍM se žadatel přesune k podání žádosti.  

Nejprve je nezbytné zaškrtnout souhlas s podobou žádosti:  

 

a následně pomocí tlačítka „PODAT ŽÁDOST“ provede žadatel odeslání formuláře na SZIF.  
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Tím je podání ukončeno. 

 

Po podání je žadateli zobrazena informace o přidělení čísla jednacího a datu podání 

dokumentu a je mu umožněno přesunout se na Portálu farmáře do části ODESLANÁ PODÁNÍ, 

kde si může zobrazit DETAILY podaného dokumentu.  

 

Detail podání umožní zobrazit si pomocí tlačítka .  

Zobrazit lze:  

a) Formulář 

b) Potvrzení o přijetí 

c) Přílohy  

a to vždy kliknutím na příslušný dokument: 
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Potvrzení o přijetí:  
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