a Systém Administrace

Uzivatelské manualy

Manual: Zastupce povérené osoby - AZ

Instituce: Akreditované zarizeni (AZ)

Role: Zastupce povérené osoby

Manual je samonosny. Spolecné scénare viz manual Spolecné funkcionality.

Postaveni role

Zastupce povérené osoby zastupuje povérenou osobu akreditovaného zarizeni a ma shodna
opravnéni s roli Povéfena osoba — AZ s jedinou vyjimkou: nemuze pfifazovat roli

Zastupce povérené osoby (to mlze pouze povérena osoba). Postup, obrazovky i diagramy

jsou shodné s manualem Povérena osoba - AZ a jsou nize shrnuty s ukazkami.

Scénar 1: Prihlaseni

1. Otevrete adresu Systému Administrace https://sysa.mzd.gov.cz/ .

2. (1) Identita obcana — doporuceno: kliknéte na modré tlacitko Identita obcana a ovérte
se pres NIA.

3. (2) nebo Email + Heslo: vyplnte Email a Heslo a kliknéte na Prihlasit.
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Systém
Administrace

Testovaci ozi ni - pfedprodukéni prostred?

”, . - o e
Vitejte v Systému Administrace
Oficialni systém Ministerstva zdravotnictvi CR pro sprévu specializaéniho a
nastavbového vzdélavani zdravotnickych pracovnik(.

Prihlaste se pro pfistup k evidenci, spravé dokumentd, zadosti a dal&im funkcim
systému.

doporuéeno

( ﬂ Identita ob&ana )
L —

Email *

Heslo *

Pfihlésit

Nemate (icet? Registrujte se.

Zapomenuté heslo

Potfebujete pomoc?

© 2026 IPVZ | Ministerstvo zdravotnictvi | GDPR | Provoznifad | Kontakt | Névody

Vysledek: Zobrazi se hlavni obrazovka s nabidkou dle role.

[5> Odhlasit se

SRR Skolenci a Skolitelé ~  Zadosti ~
Administrace

Vitejte v Systému Administrace

Systém Administrace slouzi ke spravé a evidenci vzdélavacich aktivit zdravotnickych pracovnikd
v Ceské republice.

Prostfednictvim systému jsou spravovany Udaje o U¢asti na vzdélavacich programech, kurzech,
specializacni a certifikované pfipravé, véetné souvisejici dokumentace a komunikace mezi

ucastniky vzdélavani a povéfenymi organizacemi.

© 2026 IPVZ | Ministerstvo zdravotnictvi | GDPR | Provoznifad | Kontakt | Névody | Verze systému




Scénar 2: Registrace zarizeni / Profil instituce

1. Vpravo nahore Menu — Seznam uzivateli (1), Profil instituce (2), Registrace zafizeni

(3).

[5» Odhlésit se
Systém . & ey = - S .
@ Administrace Akreditace Skolenci a Skolitelé Kurzy a stéze Zkousky Zadosti Komise

Seznam uzivatel
Crofil instituce

Registrace zarizen|

W N =

Vitejte v Systému Administrace

Systém Administrace slouzi ke spravé a evidenci vzdélavacich aktivit zdravotnickych pracovniki
v Ceské republice.

Prostfednictvim systému jsou spravovany Udaje o Ucasti na vzdélavacich programech, kurzech,
specializacni a certifikované pfipravé, véetné souvisejici dokumentace a komunikace mezi

Ucastniky vzdélavani a povéfenymi organizacemi.

© 2026 IPVZ | Ministerstvo zdravotnictvi | GDPR | Provoznifad | Kontakt | Navody | Verze systému

2. Zvolte Registrace zafizeni, zadejte ICO (1) a kliknéte na Nacist Gdaje (2) — systém doplni
Udaje z registr(. Profil dale spravujte pres Menu — Profil instituce.



Administrace

[=> Odhlssit se
Systém . & koS - - e
Akreditace ~ Skolenci a Skolitelé ~ Kurzy a staze ~ ZkousSky ~ Zadosti ~ Komise ~

f.n". 2

Registrace zafizeni

1] 12 [ i |

Vysledek: Zarizeni je registrovano a ma vyplnény profil.

Administrace

[5» Odhlasit se
@ Systém Akreditace ~  Skolenci a 3kolitelé Kurzy a staze ~  Zadosti ~

oo A

Sprava zarizeni

1IEO/RID © Nézev Adresa sidla

22244964 Prakticky lékar Stfibro s.r.o. Boettingerova 3056/3, Plzen - Jizni Predmésti, 30100, Plzefi-mésto Zafizeni
14404991 Ordinace Zbraslav s.r.o. Klimentska 1216/46, Praha - Nové Mésto, 11000 Zarizeni
13977547 Prakticky lékaf Repy s.r.0. Klimentska 1216/46, Praha - Nové Mésto, 11000 Zafizeni
09528041 Prakticky lékar Uhfinéves s.r.o. Klimentskd 1216/46, Praha - Nové Mésto, 11000 Zafizeni

01407813 Prakticky lékaf Ruzyné s.ro Klimentské 1216/46, Praha - Nové Mésto, 11000 Zafizeni



Podrobny onboarding zafizeni (prvni registrace pres NIA, ovéreni ICO v(ci registrim a
potvrzeni registrace pres datovou schranku) je popsan v manualu Povérena osoba - AZ
— timto postupem vznika v systému role Povérena osoba. Zastupce se do systému

zapojuje az pozvankou od povérené osoby (viz Scénar 3).

Scénar 3: Prifazeni opravnéni osobam a pozvanky
1. Menu — Seznam uzivatel; nahore vyberte Instituci (1).

[=> Odhiasit se

Syst(_en_'l Akreditace ~  Skolenci a 3kolitelé ~  Kurzy astaze ~  Zadosti ~
Administrace o g &
- =

Seznam uzivateld

Instituce

{ Ordinace Zbraslav s.r.o. ~ ]
n Prhled odeslanjch pozvinek
Vymazat filtry
ID @ NRZP ID Jméno Pocet roli Primarni kontakt Stav

794118844

Zobrazeno 1- 1zaznamiiz 1 50 | Zdznamil na stranku

2. Kliknéte na Pridat uzivatele, vyplnte e-mail (Ize zadat az 10 adres najednou pro
hromadné pozvani), vyberte roli (napf. Skolitel, Referent vzdélavani — mimo roli

Zastupce povérené osoby, kterou prifazuje pouze povérena osoba) a kliknéte na Odeslat

pozvanku (2).



Pridat uzivatele

| vyber roli

Poznamka

Zadejte poznamku k pozvénce (nepovinné)

| prikiad@email.com

Odeslat pozvénku

3. Pozvana osoba dokonci registraci pres NIA. (Tento krok provadi pozvany uzivatel mimo
systém, odkaz v pozvdnce je platny 7 dni, prehled odeslanych pozvdnek najdete v cdsti
Prehled odeslanych pozvdnek.)

Vysledek: Osoby maji prifazené role a pristup do systému za zafizeni.



[=> Odhlssit se

Systgn_'l Akreditace ~  Skolenci a skolitelé ~  Kurzy a staze ~  Zadosti ~
Administrace o g e
- [=3

Seznam uzivateld

Instituce

Ordinace Zbraslav s.r.o. ~ ]

|l Pridat uZivatele ) Prehled odeslanych pozvanek

Vymazat filtry

ID @ NRZP ID () Jméno Pocet roli Primarni kontakt Stav

794118844

Zobrazeno 1- 1zaznamiiz 1 50 | Zdznamil na stranku

4. Roli Ize uzivateli kdykoli upravit — v Detailu uzivatele (dvojklik na fadek v Seznamu
uzivatel() kliknéte na PFidat roli, vyberte roli a volbu potvrdte; pro odebrani role kliknéte
na Cerveny odpadkovy koS u role. (Odebrana role ze seznamu nezmizi, jen se ji doplni

datum a cas ukonceni platnosti — zména plati okamZzité.)



Roli Osoba v zafizeni (vazba fyzické osoby na zafizeni) takto odebrat nelze.
Potrebujete-li osobu od zarizeni trvale odpojit (napr. po ukonceni pracovniho poméru)
nebo nahradit ji jako kontaktni osobu u jiz podanych zadosti, kontaktujte podporu

Systému Administrace.

Nedorazila-li pozvanka adresatovi — v Prehledu odeslanych pozvanek je vedena ve
stavu Cekd na pfijeti, ale e-mail nepfisel ani do slozky nevyzadané posty a ani po
opakovaném odeslani — zkontrolujte nejprve spravnost zadané e-mailové adresy. Je-li
adresa v poradku, jde o problém s dorucenim bez samoobsluzného reseni; kontaktujte
podporu Systému Administrace a uvedte e-mail adresata, pridélovanou roli a datum
posledniho odeslani pozvanky. (Tyka se i pozvanky pro osobu, ktera uz v systému ucet ma

— nap¥ pfiddni role Skolitel stdvajicimu uZivateli,)

Rozdil oproti povérené osobé: zastupce nemtize pfifadit roli Zastupce povérené
osoby — tu prifazuje pouze povérena osoba. Roli Povéfena osoba nemuze pridat ani
zmeénit nikdo v systému — vznika vyhradné procesem onboardingu zafizeni; pripadnou
zménu resi podpora Systému Administrace.

Scénar 4: Zadost o akreditaci

1.V menu Akreditace — Nova zadost zvolte Typ zadosti (Udéleni pro novou akreditaci,
nebo Prodlouzeni akreditace), Povolani (Lékare, farmaceuty a zubni lékare / Nelékarska
povolani), Kategorii (Lékari / Farmaceuti / Zubni lékari x Zakladni kmen / Specializovany
vycvik / Nastavbovy obor), Obor a rozsah — Celé (dale zadate pocet Ucastnikd, instituci a
mista poskytovani sluzeb; chybéjici misto Ize pridat tlacitkem Detail instituce) nebo
Pouze teoreticka cast (jen pocet Ucastnik() — a kliknéte na Vytvofrit zadost (1).



) [=> Odhlssit se
@ Systém Akreditace ~  Skolenci a skolitelé ~  Kurzy a staze ~  Zadosti ~

Administrace O ¢ &

Vytvorit Zadost o akreditaci

Typ Zadosti
Typ zddosti *

Nova Zadost w

Specifikace akreditace

Povoldni = Kategorie *

Lékafe, farmaceuty a zubni lékare v Vyberte kategorii ~

V jakém rozsahu

Viyberte rozsah ~

Instituce

Vyberte instituci ~

] =y

2. Systém zaloZi 7adost a otevie Prehled Zadosti se seznamem Casti zadosti k vypInéni:
Opravnéni k poskytovani sluzeb (automaticka validace pres ARES/NRPZS vc¢. mist
poskytovani), Smluvni zajisténi (vybér smluvnich zarizeni ze seznamu — nova se zde
nezakladaji, Ize proklikem prejit na jejich zadani), Vzdélavaci plan (teoreticka, pripadné i
prakticka cast s vybérem mist poskytovani), Zabezpeceni vzdélavani — Personalni
(lektofi pro teoretickou vyuku, skolitelé pro praktickou cCast; pocet skolenct Ize kdykoli
upravit ikonou tuzky) a Technické a vécné (Sablona ke stazeni, vyplnéni a nahrani),
Ostatni pozadavky (volny text a priloha) a volitelny Komentar zadatele (ikona tuzky).

3. Vyplnénou zadost odeslete tlacitkem Odeslat zadost — po potvrzeni dialogu se stav
méni z Navrh na Zadost — V revizi Ministerstvem; do vraceni k doplnéni ji nelze dale
upravovat.

4. Na pfipominky ministerstva reagujte jejich vyporadanim a Zadost znovu odeslete.

(Vyplnéni obsahu, odeslani i vyporadani pripominek probiha v navazujicim workflow;
vyporadani pripominek se zpristupni az po jejich vraceni z MZd. Tok shrnuje schéma nize.)

(Za poddni Zddosti se hradi spravni poplatek 1 000 K¢ — ¢ uctu MZd CR
3711-0002528001/0710, variabilni symbol = IC Zadatele; potvrzeni o tihradé je nutné k Zddosti
dolozit,)



Néktera tlacitka ve formulafi Zadosti vypadaji neaktivné, ale funguji. Zejména v
sekcich Smluvni zajisténi (tlaCitko Pridat smluvni zaFizeni po vybéru zarizeni z
nabidky) a Zabezpeceni vzdélavani (tlacitka Personalni zabezpeceni u kurz( a stazi) se
tlacitko zobrazuje Sedé/vybledle, jako by bylo nedostupné. Presto je funkéni —
kliknéte na né; akci systém provede a potvrdi hlaskou.

Zistava-li tlacitko Odeslat zadost trvale neaktivni a systém nezobrazi zadnou
chybovou hlasku, zkontrolujte v sekci Opravnéni k poskytovani sluzeb tabulku
Statutarni zastupci. Je-li prazdna (,Nebyly nalezeny zadné vysledky") presto, ze
automatické validace (ARES, NRPZS) probéhly Uspésné, nelze ji doplnit ruéné —
obratte se na podporu Systému Administrace a uvedte Cislo Zadosti.

Zkontrolujte vygenerovana PDF zadosti — jak Vzdélavaci plan, tak avodni
dokument zadosti o udéleni akreditace. Objevuji se v nich tyto vady: u teoretickych
kurzu byva misto zarizeni, které vyuku skutecné zajistuje (typicky IPVZ), chybné uvedeno
vlastni zafizeni Zadatele; v Uvodnim dokumentu mohou zlstat pole Jméno
statutarniho zastupce, Nazev statutarniho organu, Telefon, Email nevyplnéna (text
.Ma se vyplnit automaticky"); a mezi smluvnimi zafFizenimi mdze byt navic chybné
uvedeno i vlastni zaFizeni zadatele. Nic z toho nelze opravit svépomoci — kontaktujte
podporu Systému Administrace a uvedte Cislo zadosti.

Vysledek: Zadost o akreditaci je podana a prochazi workflow na MZd.



Akreditace — Nova Zzadost

l

Typ/Povolani/Kategorie/Obor/Rozsah/Instituce

l

Vytvorit Zadost — vyplnit obsah

l

Uhradit spravni poplatek 1000 KC

l

Odeslat akreditaci

Pripominky MZd?

Azo I\f
Vyporadat pfipominky — znovu odeslat Rozhodnuti MZd

Sledovani stavu zadosti a prehled akreditaci



Podané zadosti i udélené akreditace zarizeni sledujete v jednom prehledu:

1.V menu Akreditace — Seznam akreditaci (polozka Zadosti o akreditace vede na tentyz
prehled) se zobrazi tabulka vSech zadosti a akreditaci vasi instituce. Prehled ma tyto
sloupce:

Cislo zadosti - Nazev akreditace - Datum podani - Obor - Spec. vzdélavani - 1ICO -
Instituce - Misto poskytovani - Stav akreditace - Platnost do - L/NL - T/T+P

2. Ve sloupci Stav akreditace vidite, v jaké fazi se kazda zadost nebo akreditace nachazi; ve
sloupci Platnost do dobu platnosti udelené akreditace.

3. Tabulku Ize fadit kliknutim na zahlavi kteréhokoli sloupce a filtrovat primo v jeho zahlavi.
Zobrazené sloupce upravite tlacitkem Sloupce, aktivni filtry zrusite tlacitkem Vymazat
filtry. Zkratky ve sloupcich: L/NL = obor |ékarsky / nelékarsky, T/T+P = rozsah teoreticka /
teoretickd + prakticka Cast.

4. Kliknutim na radek otevrete detail akreditace. V jeho hlavicce najdete pohromadé: obor a
cislo akreditace, ID zadosti, datum podani, stav, spisovou znacku, kontaktni osobu
(jméno, e-mail, telefon), korespondenc¢ni adresu, nazev a adresu zafizeni, telefon
zafizeni, druh akreditace, ICO, véstnik a statutarni zastupce. Pod hlavickou jsou Casti
zadosti.

5. Novou zadost Ize z tohoto prehledu zalozit i pfimo tlacitkem Nova zadost.

Vysledek: Zastupce ma prehled o stavu vsech podanych zadosti i o platnosti udélenych
akreditaci zarizeni.

Scénar 5: Samostatné pridani smluvniho zarizeni k instituci

1.V menu Akreditace — Nové smluvni zarizeni vyberte instituci.

2. Kliknéte na Pridat smluvni zafizeni a z nabidky vyberte existujici smluvni zafizeni.
(Smluvni zarizeni se na této obrazovce nezakladd — nové lze zadat proklikem z nabidky.)

3. Zadejte typ smlouvy a datum platnosti, nahrajte dokumenty a kliknéte na Ulozit.



[=> Odhlésit se
Systém . & Skrltls . =
Akreditace ~ Skolenci a Skolitelé ~ Kurzy a staze ~ Zadosti ~

Administrace O a ¢ &

Smluvni zarizeni

Instituce

| piidat smiuvni zafizent

Nazev zafizeni Typ smlouvy Platnost Poznamka

Nebyly nalezeny zadné vysledky.

Vysledek: Smluvni zafizeni je pfidano k instituci a je dostupné k vybéru v zadostech o
akreditaci.

Scénar 6: Samostatné pridani lektora na seznam lektora
instituce

1. V. menu Akreditace — Seznam skolitelti a lektoru kliknéte na zalozku Lektofi a poté na
Pridat lektora.
2. Vyplite udaje o lektorovi, nahrajte Zivotopis a diplom a kliknéte na Ulozit.



[=> Odhlésit se
Systém . & Skrltls . =
Akreditace ~ Skolenci a Skolitelé ~ Kurzy a staze ~ Zadosti ~

Administrace O a ¢ &

Seznam $koliteld a lektort

Skolitelé LektoFi

| Pridat lektora |
Vymazat filtry

D Lektor Zarizeni Stav Pocet platnych Pocet rozpracovanych Poznamka Zivotopis
akreditaci akreditaci

Nebyly nalezeny zadné vysledky.

Vysledek: Lektor je pridan na seznam lektoru instituce a je dostupny k vybéru v zadostech o
akreditaci.

Scénar 7: Pozvanka skolence a pridéleni skolitele

1.V menu Skolenci a $kolitelé — Seznam $kolenci kliknéte na Pfidat elndex skolence (1).



[=> Odhlssit se

Administrace

@ Systém Akreditace ~ Skolenci a skolitelé ~ Kurzy a staze ~ Zadosti ~

Seznam $kolencu

Pridat elndex Skolence Prehled odeslanych pozvanek

' Vymazatfiltry

e-Index Povérend Zarizeni Jméno §kolence Obor Jmeéno skolitele Vydéno Stav vzdélavani
organizace
| S \ | | | | | | | | ol | ~

Nebyly nalezeny Z&dné vysledky.

2. Zadejte e-mail $kolence — Nadist $kolence — vyberte Cislo e-Indexu $kolence, ZaFizeni

a Pracovisté — Odeslat pozvanku skolenci (2).

Pridat elndex skolence X

Pro pozvani nového $kolence je potfeba vyplnit jeho email

| E Naéist skolence
Odeslat pozvénku Skolenci




3. Po prijeti pozvanky skolencem otevrete jeho Detail e-Indexu ze Seznamu Skolenct a
kliknéte na Pridat skolitele; vyberte jméno skolitele z nabidky a kliknéte na Pozvat
skolitele. (Zpristupni se az po prijeti pozvdnky Skolencem; pridéleni se dokonci az po prijeti

pozvanky skolitelem — obdobné jako u Skolence.)

Vysledek: Skolenec je v zafizeni a ma pridéleného skolitele.

Scénar 8: Notifikace — pridéleni nové staze ke schvaleni

1. Na e-mail dorazi notifikace o pridéleni nové staze na e-Indexu Skolence ke schvaleni;
kliknéte na odkaz v e-mailu.

2. Zobrazi se Seznam stazi ke schvaleni — kliknutim na cislo e-Indexu otevrete detail
staze.

3. Na konci radku kliknéte na tlacitko Schvalit.

[5» Odhlésit se

@ Systém Alreditace ~  Skolencia Skolitelé ~  Kurzy astaze ~  Zadosti v

Administrace O a ¢ &

Seznam stazi ke schvaleni

Vymazat filtry

e-Index Nazev staze Zarizeni Pracovisté Uvazek (v hod. Datum od-do Jméno Proved| Staze Stav schvaleni
tydné) Skolitele
v ~

Nebyly nalezeny Zadné vysledky.

Vysledek: Staz skolence je schvalena.

Scénar 9: Nahled na e-Index skolence a Zivotopisy skolitelt

1. Ze Seznamu skolencu otevrete skolence — Detail e-Indexu (1).



Systém
Administrace

Akreditace ~ Skolenci a skolitelé ~ Kurzy a staze ~

=

2 Skolenec

Detail Skolence

Email:
Telefon:
Identifikator osoby:

PID: 26/00035
Zarizeni:

Datum zafazeni: 07.06.2026
Pracoviste:

Kmen: anesteziologicky

Délka vzdélavani: 30

mésict

Vzdélavaci program: 1

Varianta: Obor anesteziologie a intenzivni
medicina

Popis varianty: (0

Naplanovéno:
Absolvovano:

Zbyva absolvovat: 30 mésicu

Staze Kurzy Vykony Akce

Kmen
Stédze dle vzdéldvaciho programu
Obor

~ a) povinnd odbornd praxe v oboru (T

[=> Odhlisit se
Zkousky ~  Zadosti ~ -
oo A

Pfifazovani £kolitele

2 Skolitel

Skolitel neni pfifazen.

Celkova délka vzdélavéni: 54 mésice

VSV: Anesteziologie a intenzivni medicina
Délka vzdélavani: 24

mésice

Vzdélavaci program: 2019 €1

Varianta: 2.3 Vlastni specializovany vycvik — v
délce 24 mésicd, jehoZ absolvovani je
podminkou pro pfihlégeni k atestaéni zkousce
Popis varianty: (O

Naplanovano:
Absoclvovano:

Zbyva absolvovat: 24 mésice

Délka staze

2. Zivotopisy $koliteldl najdete pres Akreditace — Seznam 3kolitelti a lektort (sloupec

Zivotopis) (2).

Systém

Akreditace ~ Skolenci a Skolitelé ~ Kurzy a staze ~

Administrace

[5> Odhlasit se
Zadosti ~

O 0 &

Seznam skoliteld a lektor(

2 2

Vymazat filtry
D Skolitel Zafizeni Pocet platnych Pocet Zivotopis Vytvoreni Zivotopisu Verze Zivotopisu
Lraditael "
akreditaci
794118844 Prakticky lékar Ruzyné s.ro 0 0
945019616 Prakticky |ékar Stfibro s.r.o. 0 o

Zobrazeno1-2zaznamuz2 | 50 v~ | Zaznami na stranku



Vysledek: Zastupce ma prehled o vzdélavani skolenct (e-Index) a podkladech pro akreditaci
(zivotopisy Skolitel).

Dalsi prehledy dostupné v menu
Kromé vyse popsanych ukonl ma zastupce v hornim menu k dispozici i tyto prehledy:

e Kurzy a staze — Seznam kurzi — katalog kurzl (sloupce Nazev kurzu, Kéd, Povinnost,
Opakovani).

o Kurzy a staze — Seznam termini kurzi — vypsané terminy kurzl (Kurz, Kéd kurzu,
Termin od, Misto konani, Instituce, Forma, Prihlaseni do, Cena, Stav terminu).

e Akreditace — Seznam smluvnich zafizeni — prehled zafizeni, se kterymi ma vase
instituce uzavrenou smlouvu a ktera lIze vybirat v sekci Smluvni zajisténi zadosti. Noveé
zarizeni pridate polozkou Nové smluvni zafizeni (viz Scénar 5).

e Skolenci a skolitelé — Seznam stazi ke schvaleni — staZe ¢ekajici na vyjadieni zafizeni.

Pojmy

o AZ — akreditované zafizeni.
¢ e-Index — elektronicky index skolence.
* NIA — prihlaseni ,Identita obcana".
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