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https://craj-ops.cz/


Program semináře

 Vygenerování žádosti o platbu

 Vyplnění údajů v žádosti o platbu

 Odeslání žádosti o platbu na MAS

 Odeslání žádosti o platbu na RO SZIF

 Předložení žádosti o platbu na podatelně RO SZIF

 Zaregistrování žádosti o platbu

 Řešení problémů, zpětvzetí žádosti o platbu
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Vygenerování ŽoP
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Nutné provést v Portálu farmáře, sekce Nová podání – ikona vpravo nahoře



Vygenerování ŽoP

4

Zobrazí se seznam žádostí, ke kterým ŽoP byla podána a ke kterým lze podat ŽoP

Podle registračního čísla vyberte požadovanou žádost



Vygenerování ŽoP
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 Klikem na dlaždici se začne generovat ŽoP.

 Počkat až bude stav zpracování 100 %

 Pak klik na Pokračovat v podání s elektronickým podpisem



Vygenerování ŽoP 
– žádost o dotaci

6

 Pokud některá Hlášení o změnách nejsou dosud vypořádaná, 
bude příjem ŽoP pozastaven

 Žádost o dotaci:

 Řeší se před žádostí o platbu. 

 Stáhnout do počítače a zkontrolovat.

 Pokud v průběhu realizace projektu nastaly změny, které mají vliv 
na údaje v žádosti o dotaci - doplnit, uložit a nahrát. 

 Pokud v průběhu realizace projektu nenastaly změny, žádost se 
nedoplňuje.

 Podání slouží k nahlášení změn po realizaci projektu a ke 
zpřesnění informací (již se neřeší hlášením o změně).



Vygenerování ŽoP 
– žádost o dotaci
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Vygenerování ŽoP 
– žádost o platbu
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 Žádost o platbu:

 Až po případné aktualizaci žádosti o dotaci. 

 Stáhnout do počítače a vyplnit.



Vygenerování ŽoP
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 Soubor je nutné nejprve uložit do vlastního PC



Vygenerování ŽoP
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 Soubor je nutné nejprve uložit do vlastního PC



Vygenerování ŽoP
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 Pokud příjemce vygeneruje ŽoP a později to chce učinit znovu 
(např. kvůli aktualizaci údajů v ŽoP po schválení Hlášení o změně) 
je nutné nejprve vygenerovaný předtisk vymazat - tím se 
vymažou i všechny vložené přílohy ŽoP



Vymazání předtisku ŽoP
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Vyplnění ŽoP
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 Vyplňuje se vygenerovaný formulář

 Některé údaje jsou již předvyplněny

 Některé strany nebo jejich části se vyplňují postupně v závislosti na 
vyplnění konkrétních polí

 Mezi stranami lze přecházet přes Menu nebo klasicky posunem

 Strany A a C – společné pro všechny fiche

 Strany D a E – specifické vždy pro danou fichi

 Pokyny k vyplnění – klik na Menu – Otevřít instruktážní list



Vyplnění ŽoP
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Vyplnění ŽoP
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Strana A – základní informace o žadateli a projektu

 Vyplnění ovlivňuje zpřístupnění dalších stran

 Číslo bankovního účtu – i s předčíslím

 Plátce DPH ve vztahu k aktivitám projektu – Ano, Ne

 Odkaz na internetové stránky / sociální sítě – pokud existují, jste povinni 
je uvést

 Rozpočet podle skutečnosti – částky se musí shodovat s údaji ve sloupci 
Rozpočet dle ŽOD (případné změny se propsaly z aktualizované žádosti o 
dotaci)



Vyplnění ŽoP
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Strana C – Zadávání zakázek

 Předvyplněny název a druh zakázky a zda zakázka řešena přímým nákupem, 
cenovým marketingem nebo výběrovým řízením

 Vyplňuje se název a IČ dodavatele, datum uhrazení a cena bez DPH

Strana D – specifické údaje podle fiche

 - specifikace pořízeného stroje /technologie / vybavení – druh, výrobce, 
typ.označení, výrobní číslo, VIN – vyplnit relevantní údaje, např. u nábytku jen 
druh a výrobce

 - druh příjemce dotace

 - zařazení projektu podle cíle / oblasti a projekt přispívá k – vybrat relevantní 
možnost

Strana E – výstupy projektu

 Pracovní místa

Strana F – záznamový list

 Nevyplňovat – vyplňuje MAS



Vyplnění ŽoP - přílohy
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Seznam v Pravidlech pro žadatele – část B., kap. 7.e), str.32-33 a dále u 
konkrétního článku 

 Předkládají se výhradně elektronicky do Portálu farmáře do příslušné 
kolonky

 Soupiska účetních dokladů – součást formuláře žádosti o platbu

 Účetní doklady – do slovního popisu číslo dokladu



Vyplnění ŽoP - přílohy
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Vložení příloh z vlastního PC

 Přílohy nesmí být při nahrávání v PC otevřeny

 Vybrat správnou kolonku ke každé příloze

 Přílohy dokládané elektronicky – přes Nahrát soubor

 Ke každé příloze uvést slovní popis

 Po nahrání všech příloh Uložit a zkontrolovat, zda se přílohy nahrály

 Max.velikost jedné samostatné přílohy – 10 MB

 Přílohu lze i smazat – je nutné ji označit a pak klik na Smazat označené 
přílohy



Vyplnění ŽoP - soupiska
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Přes Menu lze otevřít Instruktážní list



Vyplnění ŽoP - soupiska
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 Každý výdaj do samostatného řádku

 Pokud úhrada dodavateli proběhla ve více platbách, je třeba každou 
platbu uvést na samostatný řádek

 Pole 6 – Celková fakturovaná částka

 Pole 7 – Výdaje ze kterých je stanovena dotace

 Pole 9 – zaškrtnout, jde-li o investiční výdaj

 Soupisku je nutné uložit

 Po uložení soupisky teprve uložit celou ŽoP



Vyplnění ŽoP - kontrola
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Lze provést kontrolu vyplnění ŽoP – přes Menu – Kontrola vyplněných 
údajů



Odeslání  ŽoP na MAS
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 Pokud kontrola nevykáže chyby, neznamená to, že všechny údaje jsou 
vyplněny správně

 Kontrolují se pouze tzv. Nepropustné chyby (vyplnění soupisky, čísla účtu 
apod.)

 Vyplněné žádost o dotaci a žádost o platbu včetně všech příloh je 
NUTNÉ odeslat přes Portál farmáře na MAS nejpozději 15 dní před 
termínem uvedeným v aktuální verzi Žádosti o dotaci (uvedeno v poli 
B1-2)

 Pokud je zřejmé, že termín podání ŽoP nelze stihnout, je NUTNÉ podat 
Hlášení o změně nejprve na MAS nejpozději 15 dní před termínem 
podání ŽoP uvedeným v poli B1-2 v žádosti o dotaci



Odeslání  ŽoP na MAS
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Oboje se odešle přes tlačítko Odeslat podání na MAS



Administrace ŽoP na MAS
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 MAS na základě údajů v předložené žádosti o platbu a jejích přílohách 
zkontroluje žádost o dotaci (ŽoD) i žádost o platbu (ŽoP):

 - v případě chyb vrátí MAS přes Portál farmáře (PF) zpět k doplnění

 - příjemce do 5 kalendářních dnů zašle přes PF opravu

 - pokud je nutné opravit i ŽoD, je nutné ji nejprve stáhnout z PF, opravit a 
nahrát do PF, teprve poté vygenerovat z PF aktualizovanou ŽoP, uložit do 
počítače a opravy provést do této verze

 - opravenou ŽoP nahrát na PF, doplnit případné přílohy a opět odeslat 
přes PF na MAS

 Pokud je ŽoD i ŽoP v pořádku, MAS oboje podepíše a zašle příjemci opět 
přes PF, zároveň žadatele informuje e-mailem či telefonem

 Pokud příjemce dotace s nápravným opatřením či stanoviskem MAS k 
ŽoP nesouhlasí, předá na MAS písemné vyjádření o svém nesouhlasu, 
které je následně předáno spolu se ŽoP na RO SZIF, do ŽoP uvede MAS 
svoje stanovisko



Odeslání  ŽoP na SZIF
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Pokud jsou ŽoD i ŽoP v pořádku a podepsány MAS, svítí u obou zelené 
ikony a je vidět pečeť. Lze stisknout Pokračovat v podání 



Odeslání  ŽoP na SZIF
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Poté Souhlas s obsahem podání a e-mail a Podat žádost



Odeslání  ŽoP na SZIF
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V případě, že je Žádost o platbu v pořádku, stav odeslání zobrazí 100 % 
a zobrazí se číslo jednací podání Žádosti o platbu. Současně máte 
možnost přechodu na „odeslaná podání“:



Odeslání  ŽoP na SZIF
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Kontrola v odeslaných podáních



Odeslání ŽoP na RO SZIF
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 ŽoP se odesílá přes Portál farmáře – lze pouze jednou

 ŽoP musí být na RO SZIF zaslána nejpozději k datu uvedenému v 
Dohodě nebo schváleném Hlášení o změnách



Administrace na RO SZIF
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Zaregistrování Žádosti o platbu

 Dojde po vypořádání Doplnění Žádosti o dotaci

 Informace prostřednictvím formuláře „Oznámení o zaregistrování 
Žádosti o platbu“

 Současně informace o zahájení kontroly projektu



Administrace na RO SZIF
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Doplnění Žádosti o platbu

 V případě nedostatků – chyby v ŽoP, ŽoD, chybějící přílohy – výzva k 
doplnění prostřednictvím Opatření k nápravě

 Doplnění prostřednictvím PF



Problémy s ŽoP
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Řešení problémů

 V případě problémů při podání kontaktovat: Infolinka SZIF – 222 871 871

 Nejasnosti s vyplněním formulářů – Oddělení kontrol projektových 
opatření rozvoje venkova CP SZIF/ Oddělení kontrol Leader a Spolupráce 
CP SZIF

 Udělat print screen obrazovky s chybovým hlášením

 Pro práci v Portálu farmáře Microsoft Edge

Zpětvzetí žádosti o platbu

 Kontaktovat RO SZIF, referenta Oddělení kontrol projektových opatření

 Po informaci o zaregistrování ŽoP již nelze vzít zpět



Informace k ŽoP
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Manuály k podání žádosti o platbu

Na Portálu farmáře

Nová podání – Žádosti PRV – Žádost o platbu – Manuály a pravidla PRV – 
Žádosti o platbu – postupy – Žádosti o platbu – PRV 2023+



DĚKUJEME ZA POZORNOST
RNDr. Robert Rölc, Ph.D.
rolc@craj-ops.cz

Tel.: +420 606 603 194

Ing. Veronika Horáková

horakova@craj-ops.cz  

Tel.: +420 739 017 494

Marcela Machová

machova@craj-ops.cz

Tel.: +420 602 600 804
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