
 

Postup pro generování žádosti o platbu (ŽoP) a její podání ve spolupráci s MAS 

Vstup do Portálu farmáře: 

➔ Nová podání 

➔ Žádost o platbu (hnědé dlaždice) 

Pod ikonou „Manuály a Pravidla“ jsou uloženy postupy pro vyplnění formulářů ŽoD i ŽoP aj. 

➔ Vygenerovat ŽoP dle reg. č. žádosti 

➔ Otevřít přes pečeť na konci řádku 

 

Po rozkliknutí úvodní strany je potřeba nejdříve: (postup generování převzat z Podání ŽoP)  

1. VYGENEROVAT ŽOD  

Pokud není třeba žádost o dotaci upravit/doplnit, je možné přejít rovnou ke stažení žádosti o platbu 

Žádost o dotaci je třeba upravit vždy u projektů, které musí plnit přidanou hodnotu anebo byl proveden 

přímý nákup. 

https://szif.gov.cz/pf/CmDocument?rid=%2Fapa_anon%2Fcs%2Fdokumenty_ke_stazeni%2Fpf%2FPRV%2F1537970537597%2F1578300655640%2F1727777100419.pdf


Stáhnout do PC → doplnit → nahrát → uložit  

• u přímého nákupu upravit vynaložené částky na straně B3 a C1 dle skutečnosti a uložit změny, 

případně upravit parametry dle skutečnosti na str. C1/11 

• doplnit skutečné plnění způsobu přidané hodnoty projektu, pokud je podmínkou přijatelnosti 

projektu (Fiche 4) 

• Nahrát zpět do systému aktualizovanou ŽoD  

• Uložit (dole na stránce) 

2. STÁHNOUT ŽoP A VYPLNIT VČETNĚ SOUPISKY 

Stáhnout do PC → doplnit → nahrát → uložit  

V MENU (ikona nahoře v ŽoP) je: 

1. Instruktážní list k vyplnění ŽoD  

2. Soupiska účetních/daňových dokladů je součástí ŽoP. V MENU Soupisky je opět instruktážní list 

k vyplnění soupisky 

OBCE PLNÍ INDIKÁTOR R.41 – Podíl venkovského obyvatelstva, které využívá výhod lepšího přístupu ke 

službám a infrastruktuře prostřednictvím podpory poskytnuté v rámci SZP 

 

3. DOKUMENTY K ODESLÁNÍ NA MAS 

➔ ŽoD,  

➔ ŽoP,  

➔ přílohy k ŽoP (seznam v portálu farmáře),  

➔ plnění povinné publicity (lze zkontrolovat až při kontrole SZIF na místě)  

➔ plnění přidané hodnoty projektu u Fiche 4,  

➔ propagaci MAS nad rámec povinné publicity u Fiche 4  

zaslat ke kontrole na MAS mailem ALESPOŇ 5 PD PŘED OFICIÁLNÍM ODESLÁNÍM ŽOP PŘES PORTÁL 

FARMÁŘE NA MAS (10 PD  před podáním ŽoP na SZIF). 

➔ e-mailem na k.vanyskova@mas.orlicko.cz a smidova@mas.orlicko.cz 

Po kontrole na MAS: 

mailto:k.vanyskova@mas.orlicko.cz
smidova@mas.orlicko.cz


4. Vložit doplněnou ŽoD/ŽoP do systému a na stránce níže relevantní přílohy 

5. Uložit 

6. Podat všechny relevantní dokumenty na MAS alespoň 10 PD před datem podání ŽoP na SZIF 

uvedeným v ŽoD přes Portál farmáře 

 

7. Kontaktovat MAS o odeslání 

 

Kontrola ze strany MAS: 

8. MAS doplní relevantní text do ŽoD a ŽOP případně předá žadateli přes PF k doplnění 

9. Podpis MAS  

10. Vrácení podepsaných žádostí žadateli přes Portál farmáře 

11. MAS informuje žadatele o odeslání e-mailem 

12. Podání na SZIF ze strany žadatele 

Kontrola SZIFu a proplacení ŽoP. 

  



 Odkaz: https://szif.gov.cz/cs/szif-ro 

 

 

 

 

Po přihlášení do systému: 

Proklik Nová podání: 

https://szif.gov.cz/cs/szif-ro


 

Proklik na Žádost o platbu: 

 

Po rozkliknutí: 

Vygenerování dle registračního čísla projektu: 

 

 

 

Při podání žádosti o platbu je nutné podat také žádost o dotaci. Interaktivní PDF formuláře žádostí nelze 

korektně otevřít z internetového prohlížeče, je nutné přepnout do programu Adobe Acrobat Reader. 

3. Formulář žádosti o dotaci se standardním postupem stáhne a uloží do PC. Úpravy žádosti je nutné 

provést do tohoto staženého pdf formuláře. Podání slouží k nahlášení změn po realizaci projektu a 



ke zpřesnění informací, viz instruktážní list. Pole, která je nutné vyplnit, jsou specifikována 

v instruktážním listu k žádosti o platbu k dané intervenci. 

Po doplnění formuláře je třeba aktualizovaný soubor nahrát zpět. Po nahrání aktualizované žádosti 

potvrďte příkazem „uložit“. 

Nejprve je nutné nahrát a uložit upravenou žádost o dotaci. Veškeré nahrané a uložené změny v žádosti o 

dotaci se propisují do žádosti o platbu. 

 

Pokud v ŽoD uděláme úpravu jiné části než narovnání finančních výdajů dle reality (strana B3 a C1/8 a 

C1/9), tak do e-mailu upozorním MAS.  

4. Formulář žádosti o platbu se standardním postupem stáhne a uloží do PC. Součástí žádosti o platbu 

je formulář soupisky, který je uveden jako příloha.  

Po doplnění formuláře je třeba aktualizovaný soubor nahrát zpět. Po nahrání aktualizované žádosti 

potvrďte příkazem „uložit“. 

 

JAK POSTUPOVAT V ŽOP 

Pozn. Pro správné zobrazení formuláře je soubor uložit do PC. 



 

 

Vyplňujeme modré buňky. 

Nezapomeňte na Soupisku účetních dokladů! 

3. proklikem přes MENU otevřít přiloženou soupisku: 



 

 

V soupisce vyplňujeme modré buňky – proklikem na MENU lze otevřít instruktážní list pro vyplnění 

Soupisky 

 

Po doplnění uložit.  

 

Přílohy se standardním postupem nahrají z PC. K nahrané příloze uveďte její popis. 

V průběhu nahrávání žádosti a příloh doporučujeme využít příkaz „uložit“. Po nahrání všech dokumentů 

pokračujte v podání. 

Přílohy dle Fiche, nahráváme pro nás relevantní: 



 

Doklady k plnění povinné publicity, propagace MAS nad rámec povinné publicity (Fiche 4) a plnění přidané 

hodnoty (Fiche 4) nahrajeme do ostatních příloh. 

 

Po nahrání a uložení příloh odeslat na MAS a kontaktovat MAS. 

 

 


