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1. Registrace uživatele do systému přes NIA 

1.1. Účel 

Tento postup popisuje registraci nového uživatele do Systému Administrace prostřednictvím Národní 
identity občana (NIA). 
 

1.2. Postup 

• Ve zvoleném internetovém prohlížeči (doporučeno Google Chrome) otevřete adresu systému: 

https://sysa.mzd.gov.cz/ 

• Na úvodní stránce klikněte na možnost „Nemáte účet? Registrujte se“. 

 
  

https://sysa.mzd.gov.cz/
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• Systém zobrazí registrační formulář. Pole „Zástupce instituce“ zaškrtněte, protože budete v 

systému vystupovat jako zástupce instituce. Klikněte na tlačítko „Identita občana“. 

 
 

• Zobrazí se nabídka možností přihlášení prostřednictvím NIA. Zvolte preferovaný způsob přihlášení a 

dokončete ověření identity. Nejčastějším způsobem přihlašování je Bankovní identita, kde stačí mít 

účet u české banky.  
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• Systém zobrazí formulář „Souhlas s předáním následujících údajů pro: Systém Administrace“. 

Doporučujeme zvolit možnost trvalého souhlasu. 

 
 

• Potvrďte souhlas kliknutím na tlačítko „Souhlasím“. 
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• Následně se zobrazí registrační formulář: 

a. vyplňte e-mailovou adresu (povinný údaj, doporučujeme se registrovat pod pracovním 

emailem daného zařízení), 

b. telefonní číslo je nepovinné. 

• Registraci potvrďte kliknutím na „Registrovat“. 

 
 

• Systém zobrazí informaci o úspěšném odeslání registračního e-mailu. 

 



 
 

 Projekt „Administrativní systém pro specializační a nástavbové vzdělávání zdravotnických pracovníků",  
reg.č. CZ.31.7.0/0.0/0.0/22_059/0007698, je financován Evropskou unií z Nástroje pro oživení a odolnost prostřednictvím Národního plánu obnovy 

ČR. Projekt spadá pod Pilíř 6: Zdraví a odolnost obyvatel v rámci Komponenty 6.1: Zvýšení odolnosti systému zdravotní péče v sekci Reformy - 
„Zlepšení vzdělávání zdravotnických pracovníků". 

5 
 

 

• Zkontrolujte svou e-mailovou schránku a klikněte na potvrzovací odkaz v e-mailu zaslaném ze 
Systému Administrace. 

 
 

• Z důvodu bezpečnosti systém vyžaduje opětovné ověření identity prostřednictvím NIA. Klikněte na 

tlačítko „Identita občana“ a ověření dokončete. 

 
 

  



 
 

 Projekt „Administrativní systém pro specializační a nástavbové vzdělávání zdravotnických pracovníků",  
reg.č. CZ.31.7.0/0.0/0.0/22_059/0007698, je financován Evropskou unií z Nástroje pro oživení a odolnost prostřednictvím Národního plánu obnovy 

ČR. Projekt spadá pod Pilíř 6: Zdraví a odolnost obyvatel v rámci Komponenty 6.1: Zvýšení odolnosti systému zdravotní péče v sekci Reformy - 
„Zlepšení vzdělávání zdravotnických pracovníků". 

6 
 

• Po úspěšném ověření jste přihlášeni a zobrazí se úvodní obrazovka Systému Administrace. 
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2. Přihlašování se do systému 

2.1. Účel 

Tento postup slouží k přihlášení uživatele do Systému Administrace, který se již do systému zaregistroval. 
 

2.2. Postup 

• Ve zvoleném internetovém prohlížeči (doporučeno Google Chrome) otevřete adresu systému: 

https://sysa.mzd.gov.cz/ 

• Na úvodní stránce klikněte na tlačítko „Identita občana“ 

 
  

https://sysa.mzd.gov.cz/
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• Zobrazí se nabídka možností přihlášení prostřednictvím NIA. Zvolte preferovaný způsob přihlášení a 

dokončete ověření identity. Nejčastějším způsobem přihlašování je Bankovní identita, kde stačí mít 

účet u české banky 

 
 

• Pakliže jste kdykoliv předtím udělili Trvalý souhlas s předáním údajů Systému Administrace, tak 

můžete přeskočit až ke kroku č.6. Pakliže jste doposud neudělili Trvalý souhlas s předáním údajů, 

tak systém zobrazí formulář „Souhlas s předáním následujících údajů pro: Systém Administrace“. 

Doporučujeme zvolit možnost trvalého souhlasu. 
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• Potvrďte souhlas kliknutím na tlačítko „Souhlasím“. 

 
 

• Po úspěšném ověření jste přihlášeni a zobrazí se úvodní obrazovka Systému Administrace 
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3. Registrace zařízení k uživateli (k Pověřené osobě) 

3.1. Účel 

Tento postup slouží k provedení registrace zařízení k aktuálně přihlášenému uživateli. Tímto uživatelem 
musí být zvolená Pověřená osoba zařízení. 
 

3.2. Postup 

• Jako uživatel musíte být přihlášeni do Systému Administrace. Pakliže nejste přihlášení, tak se prvně 

přihlaste dle postupu „Přihlašování se do systému“ 

• V pravém horním rohu obrazovky klikněte na ikonu domečku a následně na položku „Registrace 

zařízení“ 

 
 

DŮLEŽITÉ! Pokud ikonu domečku nevidíte, znamená to, že jste se pravděpodobně zaregistrovali do Systému 
Administrace s rolí „Školenec“. V tom případě prosím do adresního řádku prohlížeče zadejte tuto adresu 

https://sysa.mzd.gov.cz/registrace-zarizeni. Následně bude nutné kliknout na tlačítko „Identita občana“ a 
případně znovu potvrdit identitu uživatele. 

 
  

https://sysa.mzd.gov.cz/registrace-zarizeni
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• Na obrazovce „Registrace zařízení“ vyplňte IČO zařízení, které chcete pod svůj uživatelský účet 

registrovat z pozice Pověřené osoby. Následně klikněte na tlačítko „Načíst údaje“ 

 
 

• IČO zařízení se následně zkontroluje vůči národním registrům. Pakliže bylo IČO chybně zadané, 

nebo pakliže vaše zařízení nebylo v registrech dohledatelné, tak se zobrazí informace, že IČO nebylo 

nalezeno. V dané situaci si prosím zkontrolujte, že jste IČO zadali správně a vyzkoušejte to znovu. 

Pakliže jste si jistí, že je IČO zadané správně, tak se prosím obraťte na podporu Systému 

Administrace. 
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• Pakliže se IČO zařízení podaří v registrech dohledat, tak se zobrazí detailnější informace o daném 

zařízení. Na této obrazovce zkontrolujte zobrazenou datovou schránku zařízení (do této datové 

schránky bude následně zasílána registrační zpráva). Pakliže je datová schránka korektní, tak 

klikněte na tlačítko „Registrovat zařízení“. 

 
 

• Pakliže je zobrazená datová schránka špatně, tak se prosím obraťte na podporu Systému 

Administrace. 

• Pakliže se zobrazí detailnější informace o zařízení, ale na dané zařízení již byla odeslána pozvánka o 

registraci, případně je zařízení již do Systému Administrace registrováno, tak uvidíte tyto informace. 

 
 

• V případě, že jste si jistí, že jste se měli stát Pověřenou osobu zařízení a pravděpodobně došlo 

k nesprávné registraci uživatele k zařízení, tak se prosím obraťte na podporu Systému Administrace. 
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• V případě, že zařízení není ještě registrované, ale již mu byla zaslána pozvánka o registraci jiným 

uživatelem (v tomto případě nemusí být tlačítko Registrace zařízení vůbec zobrazené), tak se 

prosím obraťte na podporu Systému Administrace. 

• V případě, že došlo úspěšnému odeslání datové zprávy k registraci, tak je nutné, abyste se dostali 

k PDF souboru, který je přílohou datové zprávy, která byla odeslaná do datové schránky daného 

zařízení. 

• Přijatá zpráva vypadá v seznamu Přijatých zpráv datové schránky takto: 
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• Samotná PDF příloha, kterou byste měli obdržet, vypadá takto: 
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• Jakmile se k vám dostane daný PDF dokument, tak je doporučeno, abyste byli přihlášení do 

Systému Administrace viz postup „Přihlašování se do systému“. 

• Pro dokončení registrace zařízení daným uživatelem, který se má stát Pověřenou osobou, musíte 

kliknout v PDF dokumentu na tlačítko „Registrace do Systému Administrace“, případně kliknout na 

uvedený odkaz. 
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• Následně se vám zobrazí obrazovka Detail zařízení 

 
 

• Pro kontrolu správnosti vaší role Pověřené osoby daného zařízení klikněte vpravo v rohu na ikonu 

domečku a následně na položku „Seznam uživatelů“ 
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• Na obrazovce Seznam uživatelů zvolte v seznamu vaše zařízení a následně se zobrazí seznam 

uživatelů daného zařízení. V danou chvíli byste měli vidět pouze jednoho uživatele, kterým jste vy. 

 
 

• Dvojklikem levým tlačítkem myši na řádek s vaším jménem se dostanete na detail uživatele, kde ve 

spodní části byste měli vidět, že máte roli „Pověřená osoba“. 
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• Detail uživatele následně můžete zavřít pomocí tlačítka „X“ v pravém horním rohu. 

 
 

• Tím je proces registrace zařízení dokončen a můžete pokračovat s pozváním dalších uživatelů. 
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4. Přiřazení uživatele do zařízení 

4.1. Účel 

Tento postup slouží k pozvání nových uživatelů do Systému Administrace a k jejich přiřazení pod konkrétní 
instituci (zařízení). Postup může provádět pouze pověřená osoba instituce nebo její zástupce. 
 

4.2. Postup 

• Po přihlášení do systému klikněte na ikonu domečku v pravém horním rohu obrazovky. 
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• Z hlavního menu zvolte položku „Seznam uživatelů“. 

 
 

• Zobrazí se rozbalovací seznam institucí. Vyberte instituci, ke které chcete nového uživatele přiřadit. 

Zobrazeny jsou pouze instituce, ke kterým máte oprávnění správy. 
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• Klikněte na tlačítko „Přidat uživatele v zařízení“. 

 
 

• V otevřeném modálním okně vyplňte pole „E-mail“:  

• zadejte e-mailovou adresu uživatele, kterého chcete pozvat, 

• je možné zadat více e-mailových adres najednou (maximálně 10) pro hromadné pozvání více 

uživatelů. 
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• Klikněte na tlačítko „Odeslat pozvánku“. 

 
 

• Systém zobrazí potvrzení o úspěšném odeslání pozvánky. 

 

4.3. Další informace 

• Každý pozvaný uživatel obdrží pozvánku na uvedenou e-mailovou adresu. 

• Přehled všech odeslaných pozvánek je dostupný v části „Přehled odeslaných pozvánek“. 
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• Pozvaná osoba musí dokončit registraci, odkaz je platný sedm dní.  

• Uživatelé, kteří již pozvánku přijali, jsou zobrazeni v Seznamu uživatelů. Dvojklikem na vybraný 

řádek se zobrazí detail konkrétního uživatele. 
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5. Přiřazení školitele do zařízení 

5.1. Účel 

Tento postup slouží k pozvání školitelů do Systému Administrace a k jejich přiřazení pod konkrétní instituci 
(zařízení). Postup může provádět pouze pověřená osoba instituce nebo její zástupce. 

 

5.2. Postup 

• Po přihlášení do systému klikněte na ikonu domečku v pravém horním rohu obrazovky. 

 
 

• Z hlavního menu zvolte položku „Seznam uživatelů“. 
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• Zobrazí se rozbalovací seznam institucí. Vyberte instituci, ke které chcete nového uživatele přiřadit. 

Zobrazeny jsou pouze instituce, ke kterým máte oprávnění správy. 

 
 

• Klikněte na tlačítko „Přidat uživatele ve vzdělávání“. 
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• V otevřeném modálním okně vyplňte pole „E-mail“: 

• zadejte e-mailovou adresu uživatele, kterého chcete pozvat, 

• je možné zadat více e-mailových adres najednou (maximálně 10) pro hromadné pozvání více 

uživatelů. 

 
 

• Klikněte na tlačítko „Odeslat pozvánku“. 

 
 

• Systém zobrazí potvrzení o úspěšném odeslání pozvánky. 
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5.3. Další informace 

• Každý pozvaný uživatel obdrží pozvánku na uvedenou e-mailovou adresu. 

• Přehled všech odeslaných pozvánek je dostupný v části „Přehled odeslaných pozvánek“. 

 
 

• Pozvaná osoba musí dokončit registraci, odkaz je platný sedm dní.  

• Uživatelé, kteří již pozvánku přijali, jsou zobrazeni v Seznamu uživatelů. Dvojklikem na vybraný 

řádek se zobrazí detail konkrétního uživatele. 
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• Školitel následně musí ještě v systému vyplnit svůj životopis, to je ale popsánu v manuálu určeném 

školitelům.  
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6. Správa uživatelského profilu 

6.1. Účel 

Tato kapitola popisuje způsob zobrazení a správy osobního profilu přihlášeného uživatele v Systému 
Administrace. 
 

6.2. Postup 

• Po přihlášení do aplikace klikněte v horním menu na ikonu panáčka (uživatelský účet). 

 
 

• Ze zobrazené nabídky vyberte položku „Profil uživatele“. 
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• Systém zobrazí profil přihlášeného uživatele s jeho osobními údaji. 

 
 

• Osobní údaje uživatele jsou v systému načítány pouze v minimálním nezbytném rozsahu. Údaje z 

centrálních registrů jsou získávány automaticky jen v případě, že jsou pro daný proces nezbytné. 

Uživatel má možnost: doplnit nebo upravit kontaktní údaje (telefonní číslo, další e-mailovou 

adresu), zkontrolovat správnost svých osobních údajů. 
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7. Vytvoření zástupce pověřené osoby 

7.1. Účel 

Pověřená osoba, která zastupuje zařízení v Systému Administrace, vzniká v systému jako první. Následně si 
může vytvořit jednoho nebo více zástupců, kterým deleguje část svých kompetencí. 
 
Zástupci pověřené osoby mají stejná oprávnění jako pověřená osoba, s výjimkou možnosti vytvářet další 
zástupce pověřené osoby. 
 
Pro vytvoření zástupce pověřené osoby je nutné, aby byl daný uživatel již registrován v systému pod 
příslušným zařízením a byl viditelný v seznamu uživatelů dané instituce. 
 

7.2. Postup 

• Po přihlášení do systému klikněte na ikonu domečku v horním menu. 
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• Z nabídky vyberte položku „Seznam uživatelů“. 

 
 

• Ze seznamu institucí vyberte instituci, ve které chcete vytvořit zástupce pověřené osoby. Zobrazeny 

jsou pouze instituce, ke kterým má přihlášený uživatel oprávnění správy. 
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• Systém zobrazí seznam uživatelů přiřazených k dané instituci. 

 
 

• Vyhledejte uživatele, kterému chcete přiřadit roli zástupce pověřené osoby. Dvojklikem na vybraný 

řádek otevřete detail uživatele. 
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• V detailu uživatele klikněte na tlačítko „Přidat roli“. 

 
 

• Ze seznamu rolí vyberte roli „Zástupce pověřené osoby“ a podle potřeby uveďte libovolnou poznámku 

(jedná se o nepovinné pole). 
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• Volbu potvrďte. 

 
 

• V detailu uživatele se následně zobrazí přiřazená role Zástupce pověřené osoby v seznamu rolí. 
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• Po ukončení akce je potřeba zavřít detail uživatele pomocí křížku v pravém horném rohu okna. 

 
 

• Uživatel, kterému byla role přiřazena, se může přihlásit do Systému Administrace a ověřit, že má 

odpovídající oprávnění (např. zobrazení seznamu uživatelů v instituci, kde působí jako zástupce). 

• Roli uživateli můžete kdykoliv odebrat, kliknutím na červený odpadkový koš. Změna se propíše 

okamžitě viz. kapitola 5.  
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8. Přidání role uživateli 

8.1. Účel 

Pověřená osoba a její zástupci mají oprávnění přidělovat a odebírat role ostatním uživatelům Systému 
Administrace. 
 
Platí následující pravidla: 
 

• Pouze pověřená osoba může vytvářet zástupce pověřené osoby. 

• Nikdo nemůže přidat a ani změnit roli pověřené osoby – tato role vzniká výhradně prostřednictvím 
speciálního procesu onboardingu (vstupu uživatelů do systému). Pro případnou změnu pověřené 
osoby je nutné kontaktovat podporu Systému Administrace. 

• Přidáváním nebo odebíráním rolí dochází k úpravě oprávnění a přístupových práv uživatelů v 
systému. 

8.2. Postup 

• Po přihlášení do systému klikněte v horním menu na ikonu domečku. 
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• Z nabídky vyberte položku „Seznam uživatelů“. 

 
 

• Ze seznamu institucí vyberte instituci, ve které chcete upravovat oprávnění uživatele. 
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• Systém zobrazí seznam uživatelů přiřazených k dané instituci. 

 
 

• Vyhledejte uživatele, kterému chcete roli přidat nebo odebrat, a dvojklikem na příslušný řádek 

otevřete detail uživatele. 
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• V detailu uživatele klikněte na tlačítko „Přidat roli“. 

 
 

• Ze seznamu rolí vyberte roli, kterou chcete uživateli přiřadit, a podle potřeby uveďte poznámku. 
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• Volbu potvrďte. 

 
 

• Pro odebrání role klikněte na ikonu odpadkového koše u role, kterou chcete uživateli odebrat. 
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• Potvrďte volbu. 

 
 

• Odebraná role ze seznamu nemizí, ale je jí automaticky doplněno datum a čas ukončení platnosti. 

Změna je platná okamžitě. 

 
 


