
Finanční vyúčtování podpory
NÁVOD



PO PŘIHLÁŠENÍ KLIKNĚTE NA PODATELNU



ZDE BUDE VAŠE JMÉNO

KLIKNĚTE NA ŘÁDEK, kde je uvedena VAŠE ORGANIZACE tzn. tam, kde je v této 
ukázce uveden VINAŘSKÝ FOND – Vy tam máte svoji organizaci



KLIKNĚTE NA PODPORY



VYBERTE ŽÁDOST, KTEROU CHCETE VYÚČTOVAT 
A KLIKNĚTE NA ŘÁDEK S ŽÁDOSTÍ



ZDE MÁTE NOVĚ TLAČÍTKO 
VYÚČTOVÁNÍ – KLIKNĚTE NA NĚJ



PRO ÚPRAVU ZÁLOŽKY Základní údaje
KLIKNĚTE NA TUŽKU

DOPLŇTE HLAVNĚ ÚDAJE O BANCE A ZDA 
JSTE PLÁTCI DPH



NA ZÁLOŽCE Přílohy KLIKNĚTE NEJPRVE NA Položky vyúčtování



PRO PŘIDÁNÍ POLOŽKY MUSÍTE KLINOUT NA PLUS,
tak postupně vytvoříte seznam nákladů/příjmů



Název skupiny nákladů vyberte 
pomocí lupy. Vyplňte všechna 
povinná pole.

Datum určitě vyberte z kalendáře (zatím 
se vyplňuje jako americký formát 
MM/DD/RR – pracujeme na úpravě)



Místo čísla dokladu lze napsat i 
text (např. u smluv)

PO VYPLNĚNÍ NEZAPOMEŇTE 
ÚDAJE K POLOŽCE ULOŽIT A 
VRAŤTE SE ZPĚT PRO PŘIDÁNÍ 
DALŠÍ POLOŽKY

ZPĚT



Pro přidání další položky 
použijte opět PLUS

Zde se budou postupně přidávat další 
položky Vašeho vyúčtování



Po vyplnění všech položek se vraťte ZPĚT a 
KLIKNĚTE na Souborové přílohy (sem patří faktury, 
doklady o úhradě, fotky a další soubory)



Pro úpravu a vložení souboru 
použijte opět TUŽKU

Pro vložení další přílohy použijte PLUS (např. 
fotodokumentace, stručné vyhodnocení a další)

Ke každé položce vyúčtování se automaticky generuje 
povinná příloha Účetní doklad a Potvrzení o platbě



Po kliknutí na TUŽKU je možné upravit Název přílohy a 
je možné VLOŽIT samotný soubor (např. sken faktury)

NEZAPOMEŇTE VŠE ULOŽIT



Když máte vše hotové, klikněte na Dokončit vyúčtování. Tím se 
zaktivují tlačítka Upravit vyúčtování, Stáhnout v PDF a 
Podepsat vyúčtování. Naopak zešedne tlačítko Dokončit 
vyúčtování.

Pokud máte elektronický podpis, dejte Podepsat vyúčtování a 
máte hotovo.
Pokud posíláte vyúčtování datovou schránkou, dejte Stáhnout v 
PDF a stažený soubor pošlete.
Pokud chcete ještě něco doplnit, dejte Upravit vyúčtování. Po 
dokončení úprav, je potřeba opět Dokončit vyúčtování.



V případě nejasností kontaktujte
Lucie Krainová

krainova@vinarskyfond.cz
více konktaktních údajů najdete na www.vinarskyfond.cz


