
 

 

      

Postup žadatele při změně identifikačních a kontaktních údajů  1 z 22 

 

Ve Smečkách 33, 110 00 Praha 1 
tel.: +420 222 871 871 
fax: +420 222 871 765 
e-mail: info@szif.cz; www.szif.cz 

Postup žadatele při změně identifikačních a kontaktních 

údajů 

Popis/ Postup uvedený v této příručce je závazný pro všechny 

žadatele mající podanou žádost v rámci jakéhokoli opatření 

administrovaného na SZIF nebo jiné oznamovací povinnosti vůči 

SZIF 

OBSAH 

1 OZNAMOVACÍ POVINNOST ŽADATELE ............................................................................... 2 

2 PŘEHLED IDENTIFIKAČNÍCH A KONTAKTNÍCH ÚDAJŮ ŽADATELE VEDENÝCH NA SZIF ...... 2 

3 ZPŮSOBY OZNÁMENÍ ZMĚNY ............................................................................................. 3 

3.1 PROSTŘEDNICTVÍM PORTÁLU FARMÁŘE SZIF ............................................................................................................... 4 
3.1.1 Změna bankovního spojení a kontaktních údajů ...................................................................................... 4 

3.2 PODÁNÍ DATOVOU SCHRÁNKOU .............................................................................................................................. 19 
3.3 ZASLÁNÍ E-MAILEM S ELEKTRONICKÝM PODPISEM ....................................................................................................... 19 
3.4 PÍSEMNĚ ............................................................................................................................................................ 19 

4 POSTUP PŘI ZMĚNĚ IDENTIFIKAČNÍCH A KONTAKTNÍCH ÚDAJŮ U PŘÍJEMCŮ DOTACE V 
RÁMCI PROJEKTOVÝCH OPATŘENÍ ......................................................................................... 20 

5 ADMINISTRACE OZNÁMENÍ O ZMĚNĚ .............................................................................. 20 

6 PŘÍLOHY ......................................................................................................................... 21 

6.1 PŘÍLOHA Č. 1:...................................................................................................................................................... 21 
 

  

mailto:info@szif.cz


 

 

      

Postup žadatele při změně identifikačních a kontaktních údajů  2 z 22 

 

Ve Smečkách 33, 110 00 Praha 1 
tel.: +420 222 871 871 
fax: +420 222 871 765 
e-mail: info@szif.cz; www.szif.cz 

 

1 Oznamovací povinnost žadatele 

Identifikační údaje žadatele jsou ze zákona 111/2009 Sb. o základních registrech, ve znění pozdějších 

předpisů, přebírány ze Základních registrů ČR (dále jen ZR). Tyto údaje proto není možné aktualizovat 

prostřednictvím SZIF a jakákoliv změna identifikačních údajů musí být iniciována fyzickou či právnickou 

osobou přímo u editorů ZR. 

Výjimku tvoří pouze fyzické či právnické osoby, které v ZR nejsou evidovány; jsou to: 

 

 Fyzická osoba – cizinec evidovaný v Evidenci obyvatel Ministerstvem vnitra s trvalým nebo 

dlouhodobým pobytem v ČR a občan EU neevidovaný v Evidenci obyvatel Ministerstva vnitra. 

 

 Česká právnická osoba – příspěvková organizace dosud neevidovaná v ZR. 

 

 Zahraniční právnická osoba bez IČO. 

V těchto případech žadatel změnu provede sám z Portálu farmáře nebo nahlásí na SZIF prostřednictvím 

Změnového formuláře viz bod 3. 

Kontaktní údaje má žadatel povinnost nahlásit jen v případě, dojde-li k jejich změně a tento změněný 

údaj uvedl na některé žádosti nebo hlášení podaném na SZIF. 

V případě, že na žádosti v rámci jakéhokoli opatření, kterou žadatel podal na SZIF, se vyskytují i jiné 

identifikační a kontaktní údaje žadatele, a tyto údaje se v průběhu doby administrace žádosti změní, je 

povinností žadatele při změně těchto údajů postupovat v souladu s právními předpisy a příručkami pro 

žadatele upravujícími konkrétní opatření. 

 

2 Přehled identifikačních a kontaktních údajů žadatele vedených 

na SZIF 

a) identifikační údaje: 
 

- Obchodní název (úplný, tzn. včetně označení právní formy) 

- Příjmení a jméno žadatele 

- Rodné číslo (RČ) – nahlašuje žadatel na SZIF 

- Identifikační číslo (IČO) – nahlašuje žadatel na SZIF 

- Daňové identifikační číslo (DIČ) 

- Typ právní formy 

- Adresa sídla/trvalého pobytu fyzické osoby: 
 

- ulice 

- číslo popisné 

- číslo orientační 

- obec 

- část obce, městská část 

- kraj (dle NUTS-3) 

- PSČ 

b) kontaktní údaje: 

- Příjmení a jméno kontaktní osoby 

- Mobil 

- Telefon 

- Fax/telefon 2 

- E-mail 
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c) doručovací adresy: 

- ulice 

- číslo popisné 

- číslo orientační 

- PSČ 

- obec 

- část obce, městská část 

- kraj dle NUTS-3 

d) bankovní spojení: 

- ve formátu číslo bankovního účtu a kód banky;  

- v případě zahraničního bankovního účtu ve formátu IBAN a BIC (SWIFT kód pro 

mezinárodní platby). 

Identifikační údaje ad 2.a) jsou ve vztahu k žadateli jedinečné (tzn. na všech žádostech má žadatel 

tyto údaje identické). 

Bankovní spojení ad 2.d), kontaktní údaje ad 2.b) a doručovací adresy ad2.c) může žadatel dle potřeby 

užívat vícečetně (tzn. na každé žádosti může mít uveden jiný údaj) – jedná se tzv. vícenásobný údaj. 

 

3 Způsoby oznámení změny 

Nahlášení změny u měnitelných výše uvedených údajů může žadatel provést těmito způsoby: 

1. prostřednictvím Portálu farmáře SZIF 

2. podání datovou schránkou 

3. zaslání e-mailem s elektronickým podpisem 

4. písemně 

Postupy zde uvedené se nevztahují na subjekty zapojené do režimu záruky, dovozní licence a vývozní 

subvence. 

V textu je dále používán zkrácený termín „Oznámení o změně", kterým je myšlen jakýkoli ze tří 

formulářů Oznámení o změně bankovního spojení / Oznámení o změně identifikačních údajů / Oznámení 

o změně kontaktních údajů. 
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3.1 Prostřednictvím Portálu Farmáře SZIF 

Prostřednictvím Portálu farmáře nelze měnit údaje přebírané ze ZR. 

3.1.1 Změna bankovního spojení a kontaktních údajů 

Změnu údajů žadatel může provést sám on-line nebo prostřednictvím formulářů Oznámení o změně, 

které jsou k dispozici v části Nová podání / Ostatní podání / Doplňková podání. 

a) Zpracování žadatelem on-line 

Na Portálu farmáře se po kliknutí na rozbalovací menu u jména / názvu 

 

 

zobrazí aplikace Identifikační a kontaktní údaje. 

 

 

 

Aplikace je rozdělena na jednotlivé části pro identifikační údaje a pro změnu kontaktních údajů do 

těchto položek: 

- Identifikační údaje 
- Kontaktní údaje 

- Doručovací adresy 

- Bankovní spojení 
 

V příslušných částech jsou zobrazeny aktuální údaje, které jsou v databázi SZIF o žadateli vedeny, 

případně jsou uvedeny na žádostech žadatele (kontaktní údaje, doručovací adresy, bankovní spojení). 

Pro  změny údajů je nutné si vybrat položku, ve které se údaje nacházejí. Změny lze provést i ve více 

položkách, ale postupně. 
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Po provedení každé změny (v jednotlivých položkách) je nutné stisknout tlačítko „Uložit“, jinak se 

změna nezaznamená (viz níže uvedené kapitoly). 

 

 
 

Princip provádění změn 

Pokud již existuje jakákoliv žádost podaná na SZIF, je nezbytně nutné provést „přiřazení“ změněných 

údajů k předmětným žádostem (viz kapitola Přiřazení kontaktů k žádostem). Pokud se tak neučiní, 

změny se nepromítnou do konkrétních žádostí, a tím nebudou zohledněny v dokumentech (např. 

rozhodnutích) zasílaných žadateli. 

 

Symboly pro provádění změn: 

 - tlačítko přidat - otevře se nový prázdný řádek pro přidání dalšího údaje 

 - tlačítko přidat - otevře se nový prázdný řádek pro přidání dalšího údaje 
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 - tlačítko přidat - otevře se nový prázdný řádek pro přidání dalšího údaje 

 - odebrat položku - výmaz údaje 

 - symbol „zámku“ – údaj není možné měnit 

 - tlačítko uložit – stisknout pro uložení údaje 

Použití jednotlivých symbolů se vztahuje k jednotlivým položkám. 

 

Položka „Identifikační údaje“ 

Prostřednictvím Portálu farmáře lze tyto údaje měnit jen u fyzických a právnických osob 

neevidovaných v ZR. 
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Položka „Kontaktní údaje" 

Zde se zobrazují typy kontaktních údajů (číslo telefonu, číslo mobilu, číslo faxu a emailová adresa) a 

jméno s příjmením kontaktních osob, které má žadatel uvedeny na jím podaných žádostech na SZIF. 

 

 

Změnit (opravit) již zadaný kontaktní údaj lze jen odebráním (zneplatněním) původního (chybného) 

údaje a zadáním nového (správného) údaje - viz kapitola Princip provádění změn. 

Ve vyplňovacím poli „Typ“ se specifikuje charakter kontaktního údaje. Tento údaj musí být vždy 

vyplněn. K výběru specifikace má žadatel tyto možnosti: 

 Číslo mobilu 

 Číslo telefonu  
 Číslo faxu/telefonu 2 
 Emailová adresa 
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Pole Kontakt obsahuje vlastní údaj (konkrétní číslo nebo email). Tento údaj musí být vždy vyplněn. 

Do pole Osoba je možné uvést jméno a příjmení osoby, které uvedený kontaktní údaj náleží nebo ho 

spravuje. Tento údaj nemusí být vyplněn. 

 

 

Po provedení potřebných změn je nutné provést jejich potvrzení stiskem tlačítka „Uložit“. Následně se 

objeví informativní hláška o uložení změněných údajů a číslo jednací, pod kterým byla změna (oznámení 

o změně) přijata. 

 

 

V případě, že v rámci daného přihlášení žadatele na Portál farmáře byly provedeny změny ve více 

záložkách části Portálu farmáře s názvem Identifikační a kontaktní údaje, je všem těmto změnám přiděleno 

jediné číslo jednací. 
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Položka „Doručovací adresy" 

Zde se zobrazují adresy sloužící pro doručování pošty, které má žadatel uvedeny na jím podaných 

žádostech na SZIF. 

 

 
 

Změnit (opravit) již zadanou doručovací adresu lze jen odebráním (zneplatněním) původní (chybné) 

doručovací adresy a zadáním nové (správné) adresy (viz kapitola Princip provádění změn). 

V rámci adresy musí být vždy uvedeny tyto údaje: obec, číslo popisné, PSČ, Kraj a Stát. Bez uvedení 

těchto údajů v rámci adresy nelze novou doručovací adresu uložit. 
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Po provedení potřebných změn je nutné provést jejich potvrzení stiskem tlačítka „Uložit“. Následně se 

zobrazí informativní hláška o uložení změněných údajů a číslo jednací, pod kterým byla změna (oznámení 

o změně) přijata. 

 

 

 

V případě, že v rámci daného přihlášení žadatele na Portál Farmáře byly provedeny změny ve více 

záložkách Portálu farmáře, je všem těmto změnám přiděleno jediné číslo jednací. 

Při založení/změně adresy dochází ke kontrole vůči externímu registru RÚIAN (Registr územní 

identifikace, adres a nemovitostí). Platnost adresy je možné prověřit na veřejném dálkovém přístupu 

http://vdp.cuzk.cz/ - ikona Ověření adresy. 
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Položka „Bankovní spojení" 

Zde se zobrazují bankovní spojení, která má žadatel uvedeny na jím podaných žádostech na SZIF.  

 

 

 

Změnit (opravit) již zadané bankovní spojení lze jen odebráním (zneplatněním) původního (chybného) 

a zadáním nového (správného) bankovního spojení (viz kapitola Princip provádění změn). Bankovní spojení 

je nutno zadat ve formátu číslo bankovního účtu / kód banky. V případě zahraničního bankovního účtu je 

třeba nejprve rozbalit a vybrat z možností v položce Stát a dále zadat číslo účtu ve formátu IBAN a BIC 

(SWIFT kód pro mezinárodní platby). 

Po provedení potřebných změn je nutné provést jejich potvrzení stiskem tlačítka „Uložit“. Následně se 

zobrazí informativní hláška o uložení změněných údajů a číslo jednací, pod kterým byla změna (oznámení 

o změně) přijata. 
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Aplikace „Přiřazení kontaktů k žádostem“ 

V části „Přiřazení kontaktů k žádostem“ je možné již existující nebo nově přidané vícenásobné údaje 

přiřadit jednotlivým žádostem žadatele. 

 

Na položce „Přiřazení kontaktů k žádostem“ je seznam všech nedoadministrovaných žádostí, 

u kterých je možné údaje změnit, a přehled jim přiřazených údajů. Údaje je možné měnit nebo přidávat 

výběrem z nabídky, která se zobrazí přes příslušné rozbalovací menu. 
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Provedené změny je nutné uložit tlačítkem „Uložit“. Následně se zobrazí informativní hláška o uložení 

změněných údajů a číslo jednací, pod kterým byla změna (oznámení o změně) přijata. 

 

 
 

Odebraný (zneplatněný) kontaktní údaj, doručovací adresa či bankovní spojení (dříve přiřazený 

k žádosti) se zobrazuje pouze v přiřazení kontaktů k žádosti a je označen [Zneplatněný]. Ve výběru 

identifikačních a kontaktních údajů se nezobrazuje. 
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b) Zpracování prostřednictvím formulářů Oznámení o změně 

Formuláře jsou k dispozici na Portálu farmáře SZIF v části Nová podání / Ostatní podání / Doplňková 

podání. 

 

 

 

Žadatel vybere příslušný typ Oznámení o změně. 
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Následuje stisknutí tlačítka „Pokračovat v podání“. Žadatel si formulář Oznámení o změně stáhne na 

svůj počítač, kde ho může vyplnit a uložit. 
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Vyplněné Oznámení o změně žadatel přes tlačítko „Nahrát soubor“ vybere a klikne na tlačítko „Uložit“. 

Formulář je připraven k podání. 

 

Po stisknutí tlačítka „Pokračovat v podání“ a povinném zaškrtnutí „Souhlasím s podobou…“ systém 

umožní žadateli stisknout tlačítko „Podat žádost“. 
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Vygenerované Potvrzení o přijetí je dostupné přes tlačítko „Pokračovat na odeslaná podání“ nebo přes 

část  Přehledy / Odeslané podání. Po stisknutí symbolu lupy se zobrazí detail podání. 
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Po stisknutí tlačítka „Potvrzení“ se zobrazí Potvrzení o podání. 
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3.2 Podání datovou schránkou 

Zpráva dodaná datovou schránkou plně nahrazuje doporučenou zásilku, včetně zásilky doporučené do 

vlastních rukou a za datum podání se považuje datum dodání dokumentu do datové schránky SZIF. 

Má-li žadatel datovou schránku zřízenu, může podat žádost/oznámení touto cestou. Podání přes 

datovou schránku se liší podle skutečnosti, zda je žadatelem fyzická (dále jen „FO“) nebo právnická osoba 

(dále jen „PO“). U PO je pak nutné rozlišovat způsob jednání dané právnické osoby, tj. zda  PO je s jedním 

jednatelem nebo jde o PO, u níž je zapotřebí jednání více osob současně. 

Při podání prostřednictvím datové schránky je proto nutné rozlišit:  

- pokud žádost/oznámení podává FO nebo PO, za kterou je oprávněna jednat pouze jedna osoba, je 
nutné dokument odeslat z datové schránky dané FO nebo PO,  

- pokud žádost/oznámení podává PO, u níž je zapotřebí společného jednání více osob, je nutné, aby 
dokument byl odeslán z datové schránky dané PO, a dále aby byl podepsán zaručenými elektronickými 
podpisy všech osob určených k jednání za tuto PO,  

- pokud žádost/oznámení podává PO (u níž je zapotřebí společného jednání více osob), ale která zašle 
přes svou datovou schránku konvertovaný dokument, jehož součástí budou úředně ověřené podpisy 
všech osob (jejichž společného jednání je zapotřebí), není již nutné připojovat elektronické podpisy 

těchto osob. 

 

3.3 Zaslání e-mailem s elektronickým podpisem 

Na adresu podatelna@szif.cz lze zaslat Oznámení o změně také prostřednictvím e-mailu, který však 

musí být opatřen vlastním zaručeným elektronickým podpisem. 

 

3.4 Písemně 

Pro písemnou formu nahlášení změny identifikačních a kontaktních údajů žadatel použije některý 

z následujících formulářů (v závislosti na charakteru změny): 

- Oznámení o změně bankovního spojení žadatele, 

- Oznámení o změně kontaktních údajů, 

- Oznámení o změně identifikačních údajů  

(pouze u fyzické a právnické osoby neevidované v ZR). 

Změnové formuláře jsou ke stažení na stránkách www.szif.cz, v záložce → Jednotná žádost → Ke 

stažení → Oznámení o změně → Oznámení o změně bankovního spojení žadatele / Oznámení o změně 

kontaktních údajů / Oznámení o změně identifikačních údajů. 

V případě, že žadatel chce písemně nahlásit změny u více těchto kategorií současně, vyplní jednotlivé 

příslušné formuláře a ty sešije (či jiným způsobem spojí dohromady). 

Písemné Oznámení o změně je možné podat na místně příslušném pracovišti SZIF, případně na 

centrálním pracovišti SZIF. 

Oznámení o změně nemusí být úředně a ani jinak ověřeno. Oznámení o změně ale musí být opatřeno 

podpisem žadatele, případně také razítkem. 

Změny kontaktních údajů není nutné dokládat žádnými dalšími dokumenty. 
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V případě změny IČO a právní formy (pro fyzické a právnické osoby neevidované v ZR) musí být 

k oznámení doložen platný výpis z Obchodního rejstříku a další dokumenty, které vyžadují příslušné právní 

předpisy a příručky pro žadatele vztahující se ke konkrétnímu opatření. Postup SZIF při změně IČO a právní 

formy (dopady na výsledek řízení o přidělení dotace, schválení žádosti v rámci jednotlivých opatření) je 

rovněž upraven v příslušných právních předpisech a příručkách pro žadatele vztahujících se ke konkrétnímu 

opatření. 

 

4 Postup při změně identifikačních a kontaktních údajů u příjemců 

dotace v rámci projektových opatření 

Na stránkách Portálu farmáře je uveden postup, který se týká také žadatelů, kteří podali žádost o dotaci 

v rámci Operačního programu rozvoje venkova a multifunkčního zemědělství nebo v rámci opatření 

osy I, III a IV a opatření osy II (opatření II.2.4 respektive podopatření II.2.4.1 a II.2.4.2) a rovněž žadatelů 

z Operačního programu Rybářství. 

Žadatel může změny provést přes Portál farmáře nebo formou žádostí o změnu, ale současně musí 

vyplnit a na SZIF doručit „Hlášení o změnách", tj. musí postupovat v souladu s Pravidly pro žadatele, 

kterými se stanovují podmínky pro poskytování dotace pro PRV (www.szif.cz - Program rozvoje venkova – 

Ke stažení - Hlášení o změnách v rámci PRV). 

 

5 Administrace oznámení o změně 

V případě zjištění rozporů u nově požadovaných údajů bude žadatel vyzván k vysvětlení či jejich opravě. 

Výzva bude obsahovat popis chybějících údajů, které musí žadatel dodat, aby změna údajů, o kterou žádá, 

mohla být provedena. 
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6 Přílohy 

6.1 Příloha č. 1: 

Číselník právních forem 
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Číselník právních forem je možné dohledat na webu Českého statistického úřadu: 

https://www.czso.cz/csu/czso/ciselniky-ros. 
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