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1. Technické parametry a popis instalace programu 

 

1.1 Po�adavky na opera� ní systém 

Pro provoz aplikace doporu� ujeme opera� ní systém Microsoft Windows XP CZ s instalovanou 
podporou .NET a service pack II. Pro práci je té� mo�né pou�ít Microsoft Windows 2000 CZ, 
2000 EN, XP EN. U všech verzí opera� ních systém�  musí být nainstalována podpora pro .NET 
framework (viz dále) a doporu� ené aktualizace ze systému Windows Update. 
Popis instalace odpovídá instalaci pro Microsoft Windows XP CZ, ostatní jazykové verze se 
mohou lišit. 
 
1.2 Minimální hardwarové nároky 

CPU: 1 Ghz 
RAM: 256 MB 
VGA: SVGA, rozlišení min. 800x600px, 16barev 
HD: 20MB 
 
 
1.3 Popis instalace 

1) ze stránek programu IntForm (http://www.centralniohlasovna.cz/intform/download.html) si 
stáhn� te aktuální verzi 

2) Dvojitým poklepáním na ikonu  spus� te instala� ní program (mohou být 
vy�adována práva pro instalaci program�  do PC) 
 
3) Potvr� te souhlas s licen� ním ujednáním 

Obr. 1           Obr. 2 

 
 

4) Potvr� te / zm�� te umíst� ní soubor�  

 
5) Zvolte umíst� ní zástupc�  v menu Windows (m� �ete ponechat p�ednastavenou nabídku) a 
tla� ítkem „Instalovat“ spustíte instalaci 
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Obr. 3               Obr. 4 

  
 
6) Po dokon� ení instalace se stisknutím tla� ítka „Zav�ít“ ukon� í instala� ní program, software je 
nainstalován 
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2. Spušt� ní programu, hlavní menu a výb� r správné agendy 

 

2.1 Spušt� ní programu 

Program se spustí prost�ednictvím ikony zástupce , kterou lze nalézt v menu 
podle výb� ru v pr� b� hu instalace (viz výše kapitola 1.3 bod 5) – zde v nabídce „Start“ v dolní 
lišt�  (Obr 5). V nabídce je rovn� � zástupce pro odinstalování programu z po� íta� e.  
 

Obr. 5 Spušt� ní programu 

 
 
2.2 Hlavní menu 

V nabídce „Agenda“ jsou za� len� ny agenda ovzduší a agenda IRZ, která má dv�  formy (viz 
ní�e kapitola 2.3 Výb� r agendy IRZ).  
Nabídkou „Konec“ v horní lišt�  se program zav�e.  
 
Obr. 6 Hlavní menu 

 
 
 
2.3 Výb� r agendy IRZ 

Pozor! Pro zdárné vypln� ní je nezbytné nejprve importovat registra� ní XML soubor 
s p� edvypln� nými údaji. Pokud ji� bylo za danou provozovnu ohlašováno do IRZ za rok 
2006, je soubor v jejím elektronickém ú� tu v CO. Pokud organizace pota�mo provozovna ú� et 
nemá, musí se nejprve registrovat! K importu nelze pou�ít XML soubor z lo � ského 
ohlašování! 
Registra� ní XML soubor si stáhn� te z ú� tu do svého po� íta� e. Pro bezproblémový import jej 
umíst� te p�ímo na pevný disk C (pod C/:).  
 
Obr. 7 Informativní hlášení a nutnosti importovat provozovny 

 
 

Import dat  – umo�ní otev �ít v programu XML soubor. Pro 
import IRZ agendy je t�eba vyu�ít import dat v nabídce 
konkrétní agendy (viz ní�e).  

Vymazat všechna data  – odstraní data ve všech 
agendách, tj. jak v IRZ tak v Ovzduší. 

Agendy IRZ (E-PRTR/IRZ a IRZ) a agenda Ovzduší .  
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Pro ohlášení do IRZ se pou�ije pouze jedna forma agendy a to podle toho, zda se na 
provozovnu vztahuje na�ízení o E-PRTR1: 
 

a) Agenda E-PRTR/IRZ: pokud je v provozovn�  provád� na jedna nebo více � inností 
uvedených v p�íloze I k na�ízení a jsou p�ekro� eny relevantní ohlašovací prahy 
sledovaných látek (p�íloha II) a limitní mno�ství odpad�  (2 tuny nebezpe� ného odpadu 
a 2000 tun ostatního odpadu), je t�eba pou�ít agendu E-PRTR/IRZ, která spojuje 
informace po�adované jak sou� asnou � eskou platnou legislativou, tak citovaným 
na�ízením.  

b) Agenda IRZ: má stejnou podobu jako v p�edchozím ohlašovacím roce a je ur� ena 
ostatním ohlašovatel� m.  

 

Struktura nabídky obou forem agendy IRZ je toto�ná (viz obr. 8 a 9).  
 
 
 
 
 
Obr. 8 Agenda E-PRTR/IRZ – hlavní menu 

 
 
 
 
Obr. 9 Agenda IRZ – hlavní menu 

 
 
 

                                                 
1 Na�ízení Evropského parlamentu a rady � . 166/2006/EC 

Okno ohlašovatel  – je spole� né všem agendám. Po importu 
registra� ního XML souboru se automaticky vyplní.  

Import agendy  – umo�ní naimportování XML 
souboru provozovny; ka�dá provozovna musí být 

importována zvláš� .  

Vymazat data z  agendy  – odstraní dosud 
vypln� né údaje pouze v konkrétní agend� .  

Hlášení  – otev�e okno pro vypl� ování 
únik�  a p�enos�  konkrétních látek a 

p�ípadn�  i mno�ství odpad �  (E-PRTR/IRZ). 

Kontrolovat úplnost agendy  – otev�e okno 
se seznamem nalezených chyb, které je 

t�eba p�ed exportem XML souboru opravit. 
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2.4 Import registra� ního XML souboru 

K importu se pou�ije volba Import agendy (obr. 8 a 9). V nabídkovém okn�  se najde pot�ebný 
soubor získaný z Centrální ohlašovny M�P a ozna� í se. Tla� ítkem Otev�ít se zahájí import 
(obr. 10).  
Pozor! Ka�dou provozovnu je nezbytné naimportovat zvláš� , ka�dá má p� ipraven vlastní 
XML registra � ní soubor! 
 
Obr. 10 Výb� r importovaného souboru XML 

 
 
Aplikace provede import registrace; o ov�� ení správnosti výb� ru agendy a o dokon� ení importu 
bude informovat okny (viz obr. 11 a� 14). 
 
 
Obr. 11 Ov�� ení importu do agendy E-PRTR/IRZ 

 
 
Obr. 12 Ov�� ení importu do agendy IRZ 
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Obr. 13      Obr. 14 

   
 
P�i importu dat do programu IntForm je kontrolována mo�nost p�epsání stávající agendy 
agendou importovanou. V p�ípad� , �e si to u�ivatel neuv� domí, je upozorn� n chybovou 
hláškou.  
 

 
 

Program IntForm neumo�� uje zpracování více subjekt�  (organizací) najednou. To platí, 
pokud je do aplikace importována agenda po�ízená za jinou spole� nost. Pokud je importováno 
hlášení za stejnou spole� nost, která ji� v aplikaci existuje, dojde k p�epsání záznam�  o 
spole� nosti do podoby z posledního importovaného hlášení. Vzhledem k tomu, �e všechny 
provozovny podléhaly registraci a jsou vedeny pod registrovanou organizací s toto�nými údaji, 
údaje o organizaci se nep�episují a p�ibývají pouze nov�  naimportované provozovny.  
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3. Vypln� ní hlášení do IRZ 
 
3.1 Okno Ohlašovatel 
Otev�e se z nabídky (viz obr. 8 a 9): 
Agenda – E-PRTR/IRZ – Ohlašovatel do E-PRTR/IRZ nebo 
Agenda – IRZ – Ohlašovatel do IRZ 
 
Zobrazí se okno s údaji organizace, p�ehledem provozoven a kontaktními osobami (obr. 15). 
V� tšina údaj�  je ji� z registrace p�edvypln� na. Pokud n� které údaje chybí (povinné údaje jsou 
ozna� eny ikonkou ), je t�eba je doplnit.  
 
 
a) Zálo�ka Provozovny IRZ 
 
Obr. 15 Okno ohlašovatel s aktivní zálo�kou Provozovny IRZ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Provozovny IRZ  – v programu nelze 
provozovny manuáln�  p�idávat, pouze mazat. 

P�idávají se výhradn�  prost�ednictvím 
importu registra� ního XML, který je pro 
ka�dou provozovnu p �ipraven zvláš� .  

Osoby  – lze p�idávat 
kontaktní osoby za 

organizaci. Údaje jsou 
p�enositelné mezi 

agendami. 
 

Aktivní � íselníky, z nich� lze provést výb � r. 

Zrušit  – zav�e okno s naposledy 
ulo�enými zm � nami, neulo�ené 

zm� ny zruší. 

OK – zav�e okno.  
Ulo�it  – ukládá zm� ny 
v údajích. Vhodné je 

vypln� né údaje a 
provád� né zm� ny 
pr� b� �n �  ukládat! 

Vymazat provozovnu  – po 
ozna� ení vybrané provozovny 

ji sma�e v � etn�  veškerých 
údaj�  k ní vzta�ených. 

Otev� ít provozovnu  – po 
ozna� ení vybrané 

provozovny otev�e okno 
Provozovna. 
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b) Zálo�ka Osoby 

Po aktivaci zálo�ky Osoby se zobrazí p�ehled kontaktních osob. P�idávají a odebírají se tla� ítky 
+ a – v dolní � ásti okna. V seznamu by m� la být alespo�  jedna osoba.  

¨  P� idání osoby: Tla� ítkem + se objeví seznam pro výb� r vztahu k organizaci; po výb� ru 
polo�ky se zobrazí okno Vztahy s dosud ulo�enými kontakty (obr. 16). Tla� ítko 
Vytvo�it další otev�e okno pro zadání údaj�  Informace o osob�  (obr. 17). Tla� ítkem + se 
aktivuje okno Informace o kontaktu (obr. 17), kde se vyplní telefon, email apod. Pozor! 
u telefonního � ísla je nutné dodr�et p�edepsaný formát: +420 xxx xxx xxx, jinak je údaj 
vedený jako chybný (viz nápov� da pod ikonou vyk�i� níku).  

 
Obr. 16 Levá � ást okna Ohlašovatel s aktivní zálo�kou Osoby a okno se seznamem ulo�ených kontakt�  

  
 
 
 
 
 
 
Obr. 17 Okno pro zadání údaj�  nov�  p� idávané kontaktní osoby 

 

Tla� ítka pro p�idávání 
a odebírání kontakt� .  

Seznam ulo�ených kontakt � . 

P� ipojit  – p�enese 
kontakt do seznamu 
v zálo�ce Osoby. 

Detaily  – umo�ní zm � nu 
údaj�  u vybrané osoby. 

Vytv o� it další  – p� idá 
další osobu pomocí 

edita� ního okna (obr. 14) 

Povinný údaj. Povinný údaj 
s nápov� dou pro 

formát telefonního 
� ísla. 
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3.2 Okno Provozovna – agenda E-PRTR/IRZ 
 
? Zelené otazníky slou�í jako nápov� da k objasn� ní pojm� .  

 Vyk�i� níky zna� í povinné údaje a obsahují i nápov� du. Všechny takto ozna� ené údaje musí 
být vypln� ny, jinak program neumo�ní pokra� ovat!  

1) Okno Provozovna (obr. 18) otev�ete tla� ítkem Otev�ít provozovnu v okn�  Ohlašovatel 
(obr. 15).  

2) Vypl� te kódy statistické klasifikace ekonomických � inností OKE�  (národní) a NACE 
(evropský) pomocí výb� ru z � íselníku. 

3) Vypl� te nebo zkontrolujte sou�adnice. (Sou�adnice lze ode� íst na stránkách mapové 
aplikace http://geoportal.cenia.cz/mapmaker/cenia/portal/) 

4) Vypl� te nebo zkontrolujte údaj o osob�  zodpov� dné za zpracování hlášení. K vypln� ní 
slou�í odkaz [+Osoba], který otev�e okno Vztahy, v n� m� se ukládají kontaktní osoby 
(viz obr. 16 a 17). Po�adovanými kontakty jsou email a telefon.  

5) Zvolte zálo�ku Další údaje – vyberte oblast povodí (povinný údaj), do které 
provozovna spadá (obr. 19), a vypl� te p�ípadn�  i dobrovolné údaje.  

 
 
 
 
 
Obr. 18 Okno Provozovna po otev�ení 

 
 
 
 
 

I� P (identifika� ní � íslo provozovny), adresa 
a NUTS-4 nelze upravovat; pochází 
z registrace. Upravovat lze název 

provozovny a sou�adnice. 

Zálo�ka Technické a 
technologické jednotky  – zde se 

vypl� ují kódy � inností E-PRTR 
(automaticky také IPPC) a v p�ípad�  

IPPC ješt�  kódy NOSE-P. 

Zálo�ka Další 
údaje  – obsahuje 

povinný údaj 
Oblast povodí a 

dobrovolné 
informace o 
provozovn� . 

Tla� ítko  plus  spustí pr� vodce 
p�idáním technické a 

technologické jednotky. 
Tla� ítko mínus  p�idanou 

jednotku odebere. 

Zpracovatel hlášení  – povinný údaj o osob�  zodpov� dné na zpracování hlášení. Osobu 
lze p�idat p�es odkaz +Osoba. Povinn�  vypl� ovanými údaji jsou email a telefon.  

Upozorn� ní: p�i zadávání osob v okn�  provozovna se informace o osob�  zadané v okn�  
Ohlašovatel p�enáší, ale editovat je lze výhradn�  v okn�  Ohlašovatel. 
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Obr. 19 Okno Provozovna s aktivní zálo�kou Další údaje 

 
 
 

6) P�ejd� te na zálo�ku Technické a technologické jednotky a spus� te pr� vodce p�idáním 
� inností E-PRTR a IPPC pomocí tla� ítka + v dolní � ásti okna (obr. 20 a� 25). 
V pr� vodci se mezi okny pohybujte tla� ítky Další a Zp� t. Po zadání E-PRTR � innosti se 
automaticky p�i�adí � innost IPPC (krom�  � inností, které nemají v IPPC ekvivalent). 
V posledním kroku stiskn� te Dokon� it a vybraná � innost se objeví v seznamu zálo�ky 
v hlavním okn�  Provozovna. Podobn�  zadejte i p�ípadné další � innosti v provozovn� . 
K odstran� ní polo�ek pou�ijte tla� ítko mínus.  
POZOR! Jedna � innost musí být ozna� ena jako hlavní (obr. 22) – je zvýrazn� na r� �ov � . 
Pokud �ádnou neozna� íte pomocí zaškrtávacího pole v pr� vodci, ozna� í se jako hlavní 
prvn�  zadaná � innost. Zm� nit hlavní � innost m� �ete dvojklikem na vybranou � innost 
v p�ehledu. Ka�dou � innost lze zadat pouze jednou. 
POZOR! � innost s kódem 10 nem� �e být zvolena jako hlavní, nebo�  to není � innost 
spadající do registru E-PRTR! 

 
Obr. 20 Pr� vodce p�idáním � inností – krok 1   Obr. 21 Pr� vodce p�idáním � inností – krok 2 

  

Dobrovolné údaje   

Povinný údaj   
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Obr. 22 Pr� vodce p�idáním � inností – krok 3   Obr. 23 Pr� vodce p�idáním � inností – krok 4 

  
 
Obr. 24 Pr� vodce p�idáním � inností – krok 5   Obr. 25 Pr� vodce p�idáním � inností – krok 6 

  
 
Obr. 26 vypln� né okno Provozovna 

 

Ozna� ení 
hlavní � innosti. 

Hlavní � innos t  

Nov�  zadané údaje je nutné ulo�it. Poté 
se zaktivuje tla � ítko Otev � ít hlášení.  
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7) Zadané údaje ulo�te tla� ítkem Ulo�it v dolní � ásti okna (obr. 26). Ulo�ení se nezda�í, 
pokud n� jaký údaj chybí nebo je vypln� n špatn� . V takovém p�ípad�  v�dy naje� te myší 
na � ervené kole� ko s vyk�i� níkem, které napoví, co opravit nebo doplnit.  

8) Jakmile údaje provozovny ulo�íte, m� �ete postoupit z vlastnímu zpracování hlášení za 
tuto provozovnu. Program je mo�né také ukon� it – aplikace si ulo�ené údaje pamatuje. 

 
 
3.3 Zpracování hlášení – agenda E-PRTR/IRZ 
 
Okno pro Hlášení do E-PRTR/IRZ lze otev�ít dv� ma zp� soby: 

a) P�ímo z hlavní nabídky programu Agenda – E-PRTR/IRZ – Hlášení E-PRTR/IRZ  

b) Tla� ítkem Otev�ít hlášení v dolní � ásti okna Provozovna. Tla� ítko je neaktivní, dokud 
nejsou údaje za provozovnu ulo�eny (obr. 26). 
 
 
 
 
 
 
 
Obr. 27 Okno Hlášení p�ed vypln� ním 

 
 
 
 
 

Tla� ítka pro 
p�idávání a 

odebírání látek.  

Odkaz s nápov� dou pro ohlašování 
skupin látek (viz obr. 43)  

Zálo�ky pro 
zadávání látek 

v únicích a 
p�enosech.  

Výb� r z provozoven, které jsou 
v programu ulo�eny. Slou�í 

k zobrazování hlášení za vybranou 
provozovnu a jejich vzájemné 

porovnávání.   

Vytisknout hlášení  – 
zobrazí náhled hlášení 

ve form�  PDF 
dokumentu. Náhled lze 

vytisknout. 

Export hlášení  – vytvo�í XML 
soubor (výsledné elektronické 

hlášení za danou 
provozovnu), které se ulo�í 

do po� íta� e. 

Zálo�ka pro zadání mno�ství 
odpad�  – nová povinnost pro 

ohlašovatele do E-PRTR.  
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1) Zvolte provozovnu, za ní� hodláte ohlašovat (výb� r z nabídky Hlášení je zpracováváno 
za provozovnu) 

2) Zvolte zálo�ku Úniky do ovzduší, Úniky do vody, Úniky do p� dy, P�enosy v odpadních 
vodách, P�enosy látek v odpadech nebo P�enosy mno�ství odpad� .  

3) Tla� ítkem plus v dolní � ásti okna spustíte pr� vodce p�idáním látky. V pr� vodci se mezi 
okny pohybujte tla� ítky Další a Zp� t. Pokud v provozovn�  nedošlo k �ádným 
havarijním únik� m, m� �ete nechat polí� ko nevypln� né. Zadané údaje se automaticky 
s� ítají v posledním polí� ku celkového mno�ství (obr. 29).  

POZOR! V registru E-PRTR se ohlašuje celkové mno�ství, tj. sou� et b� �ných a 
havarijních únik�  nebo p�enos�  dané látky. Ohlašovací prahy jsou stanoveny práv�  pro 
celkové mno�ství.  

 
 
Obr. 28 Pr� vodce p�idáním látky – krok 1    Obr. 29 Pr� vodce p�idáním látky – krok 2 

  
 
 

Po výb� ru metody zjiš� ování (obr. 30) je v p�ípad�  m�� ení (M) a výpo� tu (C) t�eba 
zadat pou�itou metodiku (obr. 31) z nabídky v rolovacím okn� . Podle typu metodiky se 
upraví sousední polí� ko pro zp�es� ující informace, které se bu�  vypíší (obr. 31) nebo se 
objeví nabídka ve form�  � íselníku (obr. 32). Pokud jsou k dané metodice vypln� ny 
všechny nále�itosti, zaktivuje se tla� ítko P�idat, kterým se metodika za�adí do seznamu. 
Výb� r se potvrzuje zaškrtnutím � tvere� ku ve sloupci Pou�ít (p�ednastaveno).   

 
Obr. 30 Pr� vodce p�idáním látky – krok 3   Obr. 31 Pr� vodce p�idáním látky – krok 4  
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V p�ípad�  výb� ru metodiky z � íselníku (obr. 32) se m� �e stát, �e obsah � íselníku není 
definován – objeví se informa� ní okno s upozorn� ním (obr. 33). Po stisknutí tla� ítka 
OK se otev�e okno Metody (obr. 34). Ozna� te �ádek s polo�kou „uve� te název 
metodiky“ a stiskn� te tla� ítko P�ipojit. Nabídne se okno pro zadání hodnoty neuvedené 
v � íselníku (obr. 35), kam vypište kód a název metodiky. Stiskn� te tla� ítko P�ipojit. 
Údaje se na� tou do polí� ka Pou�itá norma v okn�  pr� vodce a zaktivuje se tla� ítko 
P�idat – tím metodiku p�ipojíte do seznamu.  
 

Obr. 32  

  
 
Obr. 34             

  
 

V p�ípad�  únik �  do vody následuje okno pro zadání �í� ního recipientu a �í� ního 
kilometru. Pokud není �í� ní recipient v � íselníku uveden, p�idejte jej prost�ednictvím 
�ádku na konci seznamu („jiný“ – „uve� te název recipientu“) a tla� ítka P�ipojit. Zobrazí 
se okno s poli pro výpis kódu a názvu (obr. 35) – kód je p�edvypln� n údajem „jiný“. 
Stiskn� te tla� ítko P�ipojit. Údaje se na� tou do polí� ka 	 í� ní recipient pro mno�ství 
úniku v okn�  pr� vodce, kam doplníte �í� ní kilometr. Tla� ítkem P�idat údaj p�ipojíte do 
seznamu.  
 
V p�ípad�  únik �  do p� dy vyzna� te � innost, z ní� úniky pochází (obr. 37).  

 

Obr. 35 

Obr. 33 
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Obr. 36 Pr� vodce p�idáním látky – úniky do vody         Obr. 37 Pr� vodce p�idáním látky – úniky do p� dy 

  

V p�ípad�  p� enos�  látek v odpadech vypl� te název a adresu za�ízení, kam byl odpad 
p�edán k vyu�ití (R) – horní pole – nebo odstran� ní (D) – dolní pole (obr. 38). Pokud 
byl � áste� n�  vyu�it i odstran� n, vypl� te pole ob�  (obr. 39).  

 

  
 

V posledním kroku se zobrazí p�ehled základních vypln� ných údaj�  (obr. 40 a 41). 
Jsou-li v po�ádku, stiskn� te Dokon� it a vybraná látka nebo skupina látek se za�adí 
do seznamu zálo�ky v hlavním okn�  Provozovna.  

 
Obr. 40 Pr� vodce p�idáním látky – p�ehled        Obr. 41 Pr� vodce p�idáním skupiny látek – p�ehled 

  

Obr. 39 Pr� vodce p�idáním látky – p�enosy látek 
v odpadech 

Obr. 38 Pr� vodce p�idáním látky – p�enosy látek 
v odpadech 
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Úpravy je mo�né provád� t v edita� ním okn�  (obr. 42), které otev�ete dvojklikem na 
danou polo�ku v okn�  Hlášení do E-PRTR/IRZ. K odstran� ní polo�ek pou�ijte 
tla� ítko mínus.  

Obr. 42 Okno pro úpravu zadaných údaj�  u vybrané látky 

 
 
POZOR! N� které látky jsou také sou� ástí skupiny látek; jejich mno�ství se jednak ohlašuje 
zvláš� , jednak musí být zahrnuto do skupiny. Pro usnadn� ní orientace je u zálo�ek v okn�  
Hlášení do E-PRTR/IRZ umíst� n odkaz D� le�ité upozorn� ní s popisem skupiny látek a 
seznamem t� ch, které do ní pat�í (obr. 43).  

Obr. 43 Nápov� da pod odkazem v dolní � ásti okna – ohlašování skupin látek 
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Polo�ka skupiny látek je zobrazena mezi ostatními záznamy mod�e – po kliknutí na ní se ve 
spodní � ásti okna uká�e seznam dosud zadaných látek, které sou� asn�  pat�í do skupiny 
(obr. 44). Mno�ství jednotlivých látek ale nejsou automaticky s� ítána a p�idávána ke skupin� ! 
Pro správné zobrazení je nutné zadané údaje ulo�it! Na P�íslušnost ke skupin�  upozor� uje také 
text v posledním okn�  pr� vodce p�idáním látky (obr. 41). 
 
Obr. 44 Seznam látek v únicích do ovzduší – informativní okno se zadanými látkami skupiny NM VOC 

 
 

4) Aktivujte zálo�ku P� enosy mno�ství odpad�  (obr. 45). V horním okn�  zadejte 
nebezpe� né odpady, v dolním ostatní odpady obojí pomocí tla� ítka plus. Zadané 
polo�ky se odstraní tla� ítkem mínus.  

Obr. 45 P�enosy mno�ství odpad�  

 

Tla� ítka pro p�idávání 
a odebírání záznam� . 

Zobrazení celkového 
mno�ství odpad �  
(sou� et mno�ství 
zadaných polo�ek).  

Polo�ka nebezpe � ného 
odpadu odstra� ovaná 
mimo � R je zvýrazn� na 
r� �ov � . 

Velikost oken lze upravovat posunutím jejich okraje nebo 
pomocí rolovací lišty na okraji okna. Lišta se zobrazí 
automaticky v závislosti na mno�ství záznam � .  

Údaje o za�ízení 
k vyu�ití/odstran � ní 
odpadu, jeho adresa 
a skute� ná lokalita 
zpracování odpadu 
se po�aduje pouze u 
p�enosu do jiných 
zemí! 
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a) zadávání nebezpe� ného odpadu 
 
Tla� ítkem plus otev�ete pr� vodce; mezi okny se pohybujte tla� ítky Další a Zp� t. 
V druhém kroku (obr. 47) vyberte, zda je odpad p�enášen mimo � R. Pokud ano, 
aktivuje se � íselník (obr. 48 a 49), z n� ho� vyberte p�íslušnou zemi. Dokud není 
vybrána, neaktivuje se tla� ítko Další. 
 
 

Obr. 46 Pr� vodce – nebezpe� ný odpad (krok 1)  Obr. 47 Pr� vodce – nebezpe� ný odpad (krok 2) 

  
 
 
       Obr. 49 � íselník pro výb� r zemí 

  
 
 

V dalším kroku vypl� te mno�ství odpadu a zaškrtn� te zp� sob nalo�ení s odpadem – 
odstran� ní (D) nebo vyu�ití (R) – obr. 50. Na rozdíl od p�enos�  látek v odpadech zde 
m� �ete vybrat pouze jednu mo�nost – vyberte ten zp� sob zpracování, pro který bylo 
ur� eno více jak 50% odpadu. Pokud takovou informaci nemáte, zaškrtn� te odstran� ní 
(D) – viz také nápov� da v okn�  pod ikonou zeleného otazníku.  
 
 
 

Obr. 48 Pr� vodce – nebezpe� ný odpad (krok 2) – 
p�enos do jiných zemí 
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Obr. 50 Pr� vodce – nebezpe� ný odpad (krok 3) 

 
 

Vyberte metodu zjiš� ování. Pokud vyberete m�� ení (M), zobrazí se v poli Pou�itá 
metodika údaj „vá�ení“ (obr. 51), který je p�ednastavený a lze jej p�epsat. Pokud zvolíte 
výpo� et (C) – obr. 49, aktivuje se � íselník pro výb� r metodiky ze seznamu (obr. 53). V 
p�ípad�  mezinárodn�  uznávané metody výpo� tu (poslední �ádek v � íselníku), budete 
vyzváni doplnit její kód (obr. 54). Tla� ítkem P�ipojit se údaj objeví v poli pr� vodce.  

 
Obr. 51 Pr� vodce – nebezpe� ný odpad (krok 4)  Obr. 52 Pr� vodce – nebezpe� ný odpad (krok 4) 

  
 
Obr. 53 � íselník metodiky 

  

Obr. 54 Zadání hodnoty neobsa�ené v � íselníku 
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Pouze p�i vypl� ování údaj�  o p�enosech odpadu do jiných zemí vypl� te adresu za�ízení, 
kam byl p�edán a místo, kde byl skute� n�  zpracován (obr. 55). Vypl� ování adres 
usnadní � íselník [+d�íve pou�ité adresy], do n� ho� se ukládají automaticky po ka�dém 
ulo�eném záznamu v okn�  Hlášení do E-PRTR/IRZ (tla� ítko Ulo�it  ve spodní � ásti 
okna). Adresu z � íselníku ozna� te (obr. 56) a tla� ítkem P�ipojit se p�enese do pole 
v okn�  pr� vodce. Jestli�e se adresa skute� né lokality zpracování odpadu shoduje 
s adresou za�ízení ve vedlejším poli, m� �ete ji zkopírovat jako text (CTRL+C) a vlo�it 
(CTRL+V).  

 
     Obr. 56 � íselník adres za�ízení 

  
 

 
Poslední okno pr� vodce zobrazí všechny základní vypln� né údaje (obr. 57 a 58). 
Tla� ítkem Dokon� it se údaj p�i�adí do seznamu v okn�  Nebezpe� né odpady.  

 
Obr. 57 Pr� vodce – nebezpe� ný odpad (p�ehled)        Obr. 58 Pr� vodce – nebezpe� ný odpad (p�ehled) 

  
 
 

b) zadávání ostatního odpadu 
 
Postup p�i vypl� ování údaj�  o mno�ství ostatního odpadu je shodný jako v p�ípad�  
nebezpe� ného odpadu (varianta, kdy je odpad zpracováván v � R). Na obr. 59 je p�ehled 
vypln� ných údaj�  v posledním okn�  pr� vodce.  

Obr. 55 Pr� vodce – nebezpe� ný odpad – zadání 
adresy za�ízení 
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Obr. 59 Pr� vodce – ostatní odpad (p�ehled) 

 
 
 

Zm� ny ve vypln� ných údajích m� �ete provád� t v edita� ním okn�  (obr. 60), které 
otev�ete dvojklikem na vybranou polo�ku v okn�  Hlášení do E-PRTR/IRZ. 
V záznamu lze m� nit i typ odpadu – nebezpe� ný nebo ostatní. Podle výb� ru se m� ní 
polo�ky v edita� ním okn� , které je t�eba pro zvolený typ odpadu vyplnit.  
 
Všechny vypln� né údaje a provedené zm� ny pe� liv �  ukládejte tla� ítkem Ulo�it 
v hlavním okn�  Hlášení do E-PRTR/IRZ! 

 
 
Obr. 60 Edita� ní okno záznamu mno�ství odpadu 

 
 
 
 

Pokud m� níte 
p�enášení odpad�  
volbou „do jiných 
zemí“, aktivuje se 
� íselník pro výb� r 
zem� . 
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3.4 Okno Provozovna – agenda IRZ 
 
POZOR! Agenda IRZ je ur� ena pouze provozovnám, ve kterých není provozována � innost 
podle p�ílohy I na�ízení o E-PRTR (p�íloha zahrnuje veškeré � innosti IPPC + 9 nových 
kategorií � inností). Pokud se v provozovn�  taková � innost provozuje, je t�eba vyplnit agendu 
E-PRTR/IRZ! 
 
? Zelené otazníky slou�í jako nápov� da k objasn� ní pojm� .  

 Vyk�i� níky zna� í povinné údaje a obsahují i nápov� du. Všechny takto ozna� ené údaje musí 
být vypln� ny, jinak program neumo�ní pokra� ovat!  

1) Okno Provozovna (obr. 61) otev�ete tla� ítkem Otev�ít provozovnu v okn�  Ohlašovatel 
(obr. 15).  

2) Vypl� te kódy statistické klasifikace ekonomických � inností OKE�  pomocí výb� ru z 
� íselníku.  

3) Vypl� te nebo zkontrolujte sou�adnice. (Sou�adnice lze ode� íst na stránkách mapové 
aplikace http://geoportal.cenia.cz/mapmaker/cenia/portal/)  

4) Vypl� te nebo zkontrolujte údaj o osob�  zodpov� dné za zpracování hlášení. K vypln� ní 
slou�í odkaz [+Osoba], který otev�e okno Vztahy, v n� m� se ukládají kontaktní osoby 
(viz obr. 16 a 17). Po�adovanými kontakty jsou email a telefon.  

 
Obr. 61 Okno Provozovna pro ohlašování agendy IRZ 

 
 
 
 
 
 

I� P (identifika� ní � íslo 
provozovny), adresa a NUTS-

4 nelze upravovat; pochází 
z registrace. Upravovat lze 

sou�adnice. 
 

Tla� ítko  plus  spustí 
pr� vodce p�idáním technické 

a technologické jednotky. 
Tla� ítko mínus  p�idanou 

jednotku odebere. 

Agenda IRZ je ur� ena 
ohlašovatel� m bez 

� innosti podle p�ílohy I 
na�ízení o E-PRTR 
(zahrnuje všechny 

� innosti IPPC). 

Zpracovatel hlášení  – povinný údaj o osob�  zodpov� dné na zpracování hlášení. Osobu lze p�idat p�es 
odkaz +Osoba. Povinn�  vypl� ovanými údaji jsou email a telefon.  

Upozorn� ní: p�i zadávání osob v okn�  provozovna se informace o osob�  zadané v okn�  Ohlašovatel 
p�enáší, ale editovat je lze výhradn�  v okn�  Ohlašovatel. 
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5) Vypl� te údaje v zálo�ce Technické a technologické jednotky – spus� te pr� vodce 
p�idáním pomocí tla� ítka + v dolní � ásti okna (obr. 62 a� 65). V pr� vodci se mezi okny 
pohybujte tla� ítky Další a Zp� t. V posledním kroku stiskn� te Dokon� it a vybraná 
� innost se objeví v seznamu zálo�ky v hlavním okn�  Provozovna. Podobn�  zadejte i 
p�ípadné další � innosti v provozovn� . K odstran� ní polo�ek pou�ijte tla� ítko mínus.  

 
Obr. 62 Pr� vodce (krok 1)     Obr. 63 Pr� vodce (krok 2) 

  
 
Obr. 64 Pr� vodce (krok 3)     Obr. 65 Pr� vodce (krok 4) 

  
 

6) Zm� ny ulo�te tla� ítkem Ulo�it v dolní � ásti okna, tím se aktivuje tla� ítko Otev�ít 
hlášení do IRZ, kterým otev�ete okno pro vypl� ování únik�  a p�enos� .  

 
 
3.5 Zpracování hlášení – agenda IRZ 
 
Hlášení lze otev�ít dv� ma zp� soby: 

a) P�ímo z hlavní nabídky programu Agenda – IRZ – Hlášení IRZ  

b) Tla� ítkem Otev�ít hlášení v dolní � ásti okna Provozovna. Tla� ítko je neaktivní, dokud 
nejsou údaje za provozovnu ulo�eny (obr. 61). 
 

1) Zvolte provozovnu, za ní� hodláte ohlašovat (výb� r z nabídky Hlášení je zpracováváno 
za provozovnu) 

2) Zvolte zálo�ku Úniky do ovzduší, Úniky do vody, Úniky do p� dy, P�enosy v odpadních 
vodách, P�enosy látek v odpadech.  
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3) Tla� ítkem plus v dolní � ásti okna spustíte pr� vodce p�idáním látky (obr. 67 a� 71). 
V pr� vodci se mezi okny pohybujte tla� ítky Další a Zp� t. Pokud v provozovn�  nedošlo 
k �ádným havarijním únik� m, m� �ete nechat polí� ko nevypln� né.  

 

 

 

 

 
Obr. 66 Okno Hlášení – agenda IRZ 

 
 
 
 
Obr. 67 Pr� vodce p�idáním látky (krok 1)      Obr. 68 Pr� vodce p�idáním látky (krok 2) 

  
 

Výb� r z provozoven, které jsou 
v programu ulo�eny. Slou�í 
k zobrazování hlášení za 

vybranou provozovnu a jejich 
vzájemné porovnávání.   

Vytisknout hlášení  – 
zobrazí náhled hlášení 

ve form�  PDF 
dokumentu. Náhled lze 

vytisknout. 

Export hlášení  – vytvo�í XML 
soubor (výsledné elektronické 

hlášení za danou 
provozovnu), které se ulo�í 

do po� íta� e. 

Zálo�ky pro 
zadávání látek 

v únicích a 
p�enosech.  

Tla� ítka pro 
p�idávání a 

odebírání látek.  
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Obr. 69 Pr� vodce p�idáním látky (krok 3)   Obr. 70 Pr� vodce p�idáním látky (krok 4) 

  
 
 
Obr. 71 Pr� vodce p�idáním látky (krok 5 – dokon� ení)      Obr. 72 Pr� vodce p�idáním látky (krok 5 – dokon� ení) 

  
  

 
V p�ípad�  únik �  do vody po vypln� ní metody zjiš� ování následuje okno pro zadání 
�í� ního recipientu a �í� ního kilometru (obr. 73) – vypište je do polí ve spodní � ásti okna 
a tla� ítkem Plus je p�eneste do seznamu nad nimi. Tla� ítkem Mínus lze polo�ky 
odebrat.  

 
Obr. 73 Pr� vodce – zadání � í� ního recipientu  Obr. 74 Pr� vodce – p�enosy látek v odpadech 
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V p�ípad�  p� enos�  látek v odpadech vypl� te název a adresu za�ízení, kam byl odpad 
p�edán k vyu�ití (R) – horní pole – nebo odstran� ní (D) – dolní pole. Pokud byl 
� áste� n�  vyu�it i odstran� n, vypl� te pole ob�  (obr. 74).  

V posledním kroku se zobrazí p�ehled základních vypln� ných údaj�  (obr. 71 a 72). 
Údaje o mno�ství zadaných emisí jsou hlídány – v posledním kroku pr� vodce se objeví 
� erven�  upozorn� ní, pokud vypln� né mno�ství nep�ekra� uje ohlašovací práh (obr. 72).   

Jsou-li v po�ádku, stiskn� te Dokon� it a vybraná látka nebo skupina látek se za�adí 
do seznamu zálo�ky v hlavním okn�  Provozovna.  

Úpravy je mo�né provád� t v edita� ním okn�  (obr. 75 a 76), které otev�ete dvojklikem 
na danou polo�ku v okn�  Hlášení do IRZ. K odstran� ní polo�ek pou�ijte tla� ítko 
mínus.  

 
             Obr. 76 Edita� ní okno pro p�enosy látek v odpadech 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Obr. 75 Edita� ní okno pro úniky látek do 
ovzduší 
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4. Kontrola hlášení a export souboru XML 
 
4.1 kontrolní tisk 

Zkontrolujte ulo�ení všech údaj� . Tla� ítkem Vytisknout hlášení v okn�  Hlášení (obr. 27 a 66) 
se zobrazí náhled tišt� né podoby hlášení (obr. 77 a 78). Náhled má více stran – listuje se 
vpravo na horní lišt�  u volby Page pomocí šipek. Ikonou tiskárny zcela vlevo na lišt�  se náhled 
vytiskne.  
 
Obr. 77 Náhled vypln� ného hlášení – strana 1 

 
 
Obr. 78 Náhled vypln� ného hlášení – strana 2 
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4.2 kontrola chyb a export souboru XML 

Výsledkem exportu je datový soubor dokumentu XML, který si ulo�íte na disk po� íta� e. �ádná 
data nejsou odesílána a tento export m� �ete provád� t opakovan� . P�ed exportem aplikace 
provede dodate� nou kontrolu všech nále�itostí hlášení.  
 

1) V okn�  Hlášení zvolte Export hlášení. 

2) Zobrazí se upozorn� ní (obr. 79), �e provádíte export hlášení pouze za aktuální 
provozovnu, která je vybrána v p�ehledu v horní � ásti okna Hlášení (obr. 27 a 66).  

POZOR! Export hlášení musíte provést opakovan�  pro ka�dou z provozoven za kterou 
chcete ohlašovat! 

3) Aplikace pokra� uje kontrolou nále�itostí – zobrazí se okno Kontrola úplnosti hlášení 
(obr. 80). Pokud jsou zjišt� ny nedostatky, zobrazí se v p�ehledu spole� n�  s mo�ností 
nápravy. (Chybové záznamy jsou delší; naje� te myší na záznam pro zobrazení 
bublinové nápov� dy s celou délkou textu.) V ideálním p�ípad�  okno Kontrola úplnosti 
hlášení prázdné s po� tem chyb 0. 

 
 
Obr. 79 

 
 
 
Obr. 80 Okno kontroly chyb a úplnosti hlášení 

 
 
 

4) Zvolte tla� ítko Pokra� ovat. Vyberte cílový soubor na disku (obr. 81).  
POZOR! Nem�� te název souboru který nabízí aplikace, název souboru usnad� uje 
následné zpracování v CO. Aplikace bude chvíli pracovat, a proces exportu je dokon� en 
informativním hlášením o dokon� ení (obr. 82). 
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Obr. 81 Výb� r ulo�ení exportovaného souboru XML do po� íta� e 

 
 
 
Obr. 82 Informativní hlášení o úsp� šnosti exportu souboru XML 

 
 
 

5) Soubor XML s vypln� ným hlášením za provozovnu poté p�ipojte jako p�ílohu k emailu 
a odešlete jej na adresu Centrální ohlašovny podatelna@centralniohlasovna.cz.  

POZOR! Soubory XML nezasílejte komprimované jako soubor ZIP! 
 
 

 


