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1 Úvod

Elektronický portál odpadov má za cieľ zabezpečiť komplexné informácie o

odpadovom hospodárstve Slovenskej republiky na komunálnej úrovni. 

Tento Úvodný manuál  slúži  používateľovi  (obec  a  mesto)  len  na  prvotné a  stručné

zorientovanie  sa  v  základných  evidenciách.  Ich  podrobnejší  popis  sa  nachádza  v

záložke Nápoveď (po prihlásení sa do systému).  V tomto manuáli  nie  je  venovaný

priestor číselníkom, regionálnym združeniam, tlačovým a grafickým výstupom, mana

žérskym výstupom ako aj práci s mapou.
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1.1 Elektronický portál odpadov

Popis základných činností pre prácu s Elektronickým portálom odpadov

V nasledujúcom texte sú popísané základné činnosti, s ktorými sa dostane 

používateľ  do  kontaktu  pri  práci  s  portálom.  Všetky  úkony  sú  opísané  stručne  s

odkazmi na podrobnejší popis v príslušných príručkách (viď záložka Nápoveď).

1.2 Prihlásenie používateľa

Ako prvé je potrebné prihlásiť sa do systému Elektronický portál odpadov na

www.odpad.sk.

V časti prihlásenie je potrebné zadať pridelené meno, heslo a kliknúť na text

Prihlásiť alebo stlačiť kláves ENTER.

Bližší popis práce sa nachádza v príručkách umiestnených na záložke Nápoveď.

http://www.odpad.sk
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1.3 Odhlásenie používateľa

Keď ukončíme prácu s Elektronickým portálom odpadov, odhlásime sa kliknútím na

text Odhlásenie v pravej hornej časti obrazovky.

1.4 Rozdelenie obrazovky

Pracovné prostredie sa delí na 3 zvislé časti.

Záložky (Navigácia) – nachádzajú sa v prvej zvislej časti obrazovky. 

Menu (ePOD - Agendy) – nachádza sa v druhej zvislej časti obrazovky (obsahuje

názvy jednotlivých modulov a formulárov).

Mriežka (Zoznam) – nachádza sa v tretej zvislej časti obrazovky (obsahuje záznamy

pre konkrétny modul označený v menu).

Formulár (Detail) – nachádza sa v tretej zvislej časti obrazovky (slúži na zápis a

úpravu údajov pre jednotlivé záznamy z mriežky).

Ovládacie prvky – zoznam a popis ovládacích prvkov sa nachádza v prílohe 1.
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1.5 Subjekt obec a mesto

Aktualizácia údajov prihláseného používateľa

Na tomto formulári sú už niektoré základné údaje o prihlásenom subjekte vyplnené,

ostatné si vypĺňa/upravuje prihlásený subjekt sám podľa potreby. Tieto údaje sú

potom automaticky vyplnené v tlačivách jednotlivých agiend.

Postup aktualizácie prihlaseného používateľa:

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Subjekt – Obec a mesto,

- po zobrazení formulára kliknúť na ikonu Upraviť ( ) a formulár sa zobrazí 

  v režime editácie.

Žltou farbou sú zobrazené povinne vyplniteľné položky. V prípade, že položka nie je

vyplnená, používateľ je o tom pred uložením formulára informovaný.

Sivou farbou sú zobrazené needitovateľné položky.

Zmeny vo formuláry sa uložia kliknutím na ikonu Uložiť v detaile formulára ( ).

Kliknutím na ikonu Späť (  ) sa zmeny vo formulári neuložia a formulár sa prepne

do Zoznamu.
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1.6 Obec a mesto

Aktualizácia údajov obce/mesta:

Tento formulár je určený na úpravu niektorých údajov prihláseného subjektu (počet

obyvateľov s trvalým pobytom, čislo a dátum prijatia VZN o separovanom zbere -

údaje potrebné pre vyplnenie žiadosti o príspevok RF).

Postup aktualizácie údajov obce a mesta:

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Obec a mesto,

- po zobrazení formulára kliknúť na ikonu Upraviť ( ),

- zobrazí sa formulár v režime editácie,

- pri ukladaní zmien postupovať podľa popisu v časti Subjekt obec a mesto.

1.7 Prevádzky  obcí a miest

Evidencia prevádzok obce/mesta

V tomto formulári je možné zadávať nové prevádzky, upravovať údaje týkajúce sa

existujúcich prevádzok.

Postup zadania prevádzky obce a mesta:

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Prevádzky obcí a miest,

- pri zadávaní novej prevádzky kliknúť na ikonu Nový ( ),

- zobrazí sa okno v režime zadávania nového záznamu,

- Pri úprave záznamu postupovať podľa popisu v bode 

  Subjekt obec a mesto.
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1.8 Zmluvné subjekty obce a mesta

Evidencia zmluvných subjektov obce/mesta

Pod pojmom zmluvné subjekty sú myslené všetky subjekty typu spracovateľ, ktoré

potrebuje obec/mesto pri evidencii v jednotlivých agendách.

Postup pri zadaní zmluvného subjektu: 

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Zmluvné subjekty obce 

  a mesta,

- pri zadávaní nového zmluvného subjektu kliknúť na ikonu Nový ( ),

- zobrazí sa okno v režime zadávania nového záznamu,

- ak je zadaný aj dátum Do v prípade, že je zmluva na dobu určitú, 

  takýto zmluvný subjekt po tomto dátume už nie je v evidenciách ponúknutý,

- pri úprave záznamu postupovať podľa popisu v bobe Subjekt obec a mesto

1.9 Zadanie spracovateľa

Zadanie spracovateľa, ktorý nie je evidovaný v systéme

Formulár slúži na zadanie takého spracovateľa, ktorý sa nenachádza v

Elektronickom portáli odpadov, pričom je možné zadať iba základné údaje týkajúce

sa tohto spracovateľa

Postup zadania spracovateľa:

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Zadanie spracovateľa

- pri zadávaní nového spracovateľa kliknúť na ikonu Nový ( )

- zobrazí sa okno v režime zadávania nového záznamu

- pri úprave záznamu postupovať podľa popisu v bode Subjekt obec a mesto
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1.10 Prevádzky spracovateľa

Zadanie prevádzky spracovateľa, ktorá nie je evidovaná v systéme

Formulár je určený na zadanie novej prevádzky spracovateľa v prípade, že táto

prevádzka sa v Elektronickom portáli odpadov nenachádza a obec/mesto potrebuje

vytvoriť na ňu väzbu vo formulári Zmluvné subjekty obce a mesta.

Postup zadania prevádzky: 

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Prevádzky spracovateľa,

- pri zadávaní novej prevádzky spracovateľa kliknúť na ikonu Nový ( ),

- zobrazí sa okno v režime zadávania nového záznamu,

- pri úprave záznamu postupovať podľa popisu v bode Subjekt obec a mesto

1.11 Žiadosť o príspevok z Recyklačného fondu

Vytvorenie žiadosti o príspevok RF

Postup vytvorenia žiadosti o príspevok RF :

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Žiadosti obce a mesta – 

  Žiadosť obce o príspevok z RF,

- pri zadávaní novej žiadosti kliknúť na ikonu Nový ( ),

- pri úprave žiadosti kliknúť na ikonu Upraviť ( ),

- pri zmazaní žiadosti kliknúť na ikonu Zmazať ( ),

- žiadosť vyberiem kliknutím na riadok príslušnej žiadosti,

- pri tvorbe tlačiva žiadosti kliknúť na ikonu Tlač ( ) a vytlačenú žiadosť 

  poslať na RF - vzor tlačiva sa nachádza v prílohe 2.
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1.12 Potvrdenia zhodnotenia

Vytvorenie potvrdenia zhodnotenia k žiadosti o príspevok RF

Postup vytvorenia potvrdenia k žiadosti:

- formulár je určený na evidenciu potvrdení k žiadostiam obcí o príspevok RF,

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Žiadosti obce a mesta – 

  Potvrdenie zhodnotenia,

- pri zadávaní údajov postupovať podľa popisu v bode 

  Subjekt obec a mesto ,

- pri tvorbe tlačiva potvrdenia zhodnotenia kliknúť na ikonu Tlač ( ) - vzor

  tlačiva sa nachádza v prílohe 3.

1.13 Žiadosť o poskytnutie prostriedkov z RF

Vytvorenie žiadosti o poskytnutie finančných prostriedkov RF

Postup vytvorenia žiadosti o poskytnutie finanèných prostriedkov:

- pokiaľ potrebujeme vytvoriť žiadosť o poskytnutie finančných prostriedkov 

  RF postupujeme podľa nasledovného postupu,

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Žiadosti obce a mesta – 

  Žiadosť obce o poskytnutie prostriedkov RF,

- pri zadávaní údajov postupovať podľa popisu v bode 

  Subjekt obec a mesto,

- pri tvorbe tlačiva žiadosti kliknúť na ikonu Tlač ( ) a vytlačenú žiadosť 

  poslať na RF - vzor tlačiva sa nachádza v prílohe 4.
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1.14 Evidenčný list odpadu

Vytvorenie evidenčného listu odpadu

Postup vytvorenia evidenèného listu:

- formulár je určený na vedenie evidenčných listov odpadu,

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Evidencia odpadov obce 

  a mesta – Evidenčný list odpadu,

- pri zadávaní údajov postupovať podľa popisu v bode Subjekt obec a mesto

- najprv vyplníme hlavičku evidenčného listu a potom jednotlivé riadky,

- pri tvorbe tlačiva evidenčného listu kliknúť na ikonu Tlač ( ), 

- vzor tlačiva sa nachádza v prílohe 5.

1.15 Hlásenie o vzniku odpadu a nakladaní s ním - zadané

Vytvorenie hlásenia o vzniku odpadu a nakladaní s ním

Postup vytvorenie hlásenia: 

- formulár slúži na evidenciu hlásení o vzniku odpadu a nakladaní s ním,

- prihlasenému subjektu sa zobrazia iba jeho ručne zadané hlásenia, 

  teda tie, ktoré nie sú vygenerované z evidenčných listov odpadu,

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Evidencia odpadov obce 

  a mesta – Hlásenie o vzniku odpadu a nakladaní s ním - zadané,

- pri zadávaní údajov postupovať podľa podľa popisu v bode 

  Subjekt obec a mesto,

- pri tvorbe tlačiva hlásenia kliknúť na ikonu Tlač ( ) - vzor tlačiva 

  sa nachádza v prílohe 6.
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1.16 Generovanie hlásení

Generovanie hlásení o vzniku odpadu a nakladaní s ním z evidenčných listov

odpadu

Postup generovanie hlásena:

- ak chceme vygenerovať hlásenia o vzniku odpadu a nakladaní s ním 

  z evidenčných listov odpadu, tak najprv klikneme na záložku Generovanie 

  hlásení,

- vyberieme obdobie, za ktoré majú byť hlásenia vygenerované (údaje Rok, 

  Za štvrťrok),

- kliknutím na tlačidlo Generovať sú hlásenia vytvorené na obrazovke,

- kliknutím na text Riadky vpravo od riadku sa zobrazia riadky k danému 

  hláseniu,

- kliknutím na text Tlačivo vpravo od riadku sa vytvorí predbežná zostava 

  hlásenia,

- kliknutím na tlačidlo Uložiť sa hlásenia uložia do databázy (v prípade, ak 

  používateľ nechce uložiť vygenerované hlásenia, opustí záložku bez tejto 

  činnosti).

1.17 Hlásenie o vzniku odpadu a naklaní s ním generované

Prehľad a úprava generovaných hlásení o vzniku odpadu

Postup úpravy generovaných hlásení:

- formulár je určený na úpravu tých hlásení o vzniku odpadu a nakladaní 

  s ním, ktoré boli vygenerované z evidenčných listov odpadu,

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Evidencia odpadov obce 

  a mesta – Hlásenie o vzniku odpadu a nakladaní s ním – generované,

- z tejto úrovne nie je možné vytvárať nové hlásenia, iba aktualizovať 

  vygenerované hlásenia,
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- pri tvorbe tlačiva hlásenia kliknúť na ikonu Tlač ( ) - vzor tlačiva sa 

  nachádza v prílohe 6.

1.18 Poplatky za komunálny odpad

Zadanie údajov o poplatkoch za komunálny odpad

Postup zadávania údajov: 

- formulár je určený na zaevidovanie ročných údajov obce/mesta 

  o poplatkoch za komunálny odpad,

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Evidencia údajov 

  o poplatkoch obce a mesta – Poplatky za komunálny odpad,

- nový záznam je možno zadať kliknutím na ikonu Nový ( ),

- pri úprave záznamu postupovať podľa popisu v bode Subjekt obec a mesto

1.19 Prehľad subjektov zvozu odpadov

Prehľad subjektov zvozu odpadov:

- formulár obsahuje informácie o spracovateľoch odpadov evidovaných 

  v Elektronickom portáli odpadov, ktorí vykonávajú zvoz odpadov,

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Zvoz – Prehľad subjektov 

  zvozu odpadov,

- fomulár nie je editovateľný a údaje v ňom majú informatívny charakter,

- je to iba prehľadová evidencia.



14

© 2014 MUNTech, s.r.o. 

1.20 Prehľad skládok odpadov

Prehľad skládok odpadov:

- formulár obsahuje informácie o prevádzkach subjektov evidovaných 

  v Elektronickom portáli odpadov – obcí a miest, alebo spracovateľov 

  odpadov, ktoré sú aj skládkami odpadov,

- na záložke Agendy kliknúť v menu na položku Uloženie a spracovanie – 

  Prehľad skládok odpadov,

- formulár nie je editovateľný a údaje v ňom majú informatívny charakter, je to 

  iba prehľadová evidencia.
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1.21 Ročné výkazy pre Štatistický úrad

Vytvorenie "Ročného výkazu  o komunálnom odpade z obce" pre Štatistický

úrad SR

Pred vytvorením ročného výkazu, musí byť vykonaná úplná evidencia odpadov

za predchádzajúci rok, z ktorej sa pri tlači kumulujú údaje do modulu 265 -

Komunálne a drobné stavebné odpady z obce.   

Postup vytvorenia ročného výkazu :

- na záložke Navigácia kliknúť v menu na položku Rocné výkazy ŠÚ,

- pri zadávaní nového ročného výkazu kliknúť na ikonu Vytvoriť záznam ( ),

Postup pri úprave a tlači ročného výkazu :

- ročný výkaz sa vyberie kliknutím na riadok príslušneho výkazu,

- pri úprave ročného výkazu kliknúť na ikonu Upraviť ( ),

- pri zmazaní ročného výkazu kliknúť na ikonu Zmazať ( ),

- pri tvorbe tlačiva ročného výkazu kliknúť na ikonu Tlač ( ) a vytlačť ročný

výkaz vo zvolenom formáte,

- vzor tlačiva sa nachádza v prílohe 7.
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1.22 Príloha 1

Popis ovládacích prvkov Elektronického portálu odpadov

Vzhlad Oznacenie Umiestnenie

 
 Prvá strana  Pod prehľadovou mriežkou

 
 Predchádzajúca strana  Pod prehľadovou mriežkou

 
 Nasledujúca strana  Pod prehľadovou mriežkou

 
 Posledná strana  Pod prehľadovou mriežkou

 
 Pocet riadkov zobrazených na strane  Pod prehľadovou mriežkou

 
 Pocet strán (Aktuálna strana)  Pod prehľadovou mriežkou

 
 Nový  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Vytvorenie kópie aktuálneho
záznamu

 Panel nástrojov (nástrojová
lišta)

 
 Upravit  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Upravit hromadne  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Zmazat  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Zmazat hromadne  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Rýchle hladanie  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Menu pre hladanie  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Zrušit vyhladávanie  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Zoradenie  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Tlac  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Podradené formuláre  Panel nástrojov (nástrojová

lišta)

 
 Uložit štartovací formulár  Menu (ePOD Agendy)

 
 Uložit  Detail formulára

 
 Spät  Detail formulára
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1.23 Príloha 2

Vzor žiadosti obce o príspevok z Recyklacného fondu
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1.24 Príloha 3

Vzor potvrdenia zhodnotenia k žiadosti o príspevok z Recyklačného
fondu
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1.25 Príloha 4

Vzor žiadosti o poskytnutie finančných prostriedkov z Recyklač
ného fondu
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1.26 Príloha 5

Vzor evidenčného listu odpadu
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1.27 Príloha 6

Vzor hlásenia o vzniku odpadu a nakladaní s ním
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1.28 Príloha 7

Vzor - Ročný výkaz o komunálnom odpade z obce
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