Systém Administrace
Uzivatelské manualy

Manual: Zpracovatel akreditaci — AZ

Instituce: Akreditované zarizeni (AZ)

Role: Zpracovatel akreditaci

Manual je samonosny. Spolecné scénare viz manual Spolecné funkcionality.

\d B4

Co zpracovatel akreditaci déela

Zpracovatel akreditaci pfipravuje za akreditované zafizeni obsah zadosti o akreditaci. Dle

ACL ma opravneéni:

e Vytvoreni a zména akreditace (vetné spravy seznamu smluvnich zafizeni a lektorq),
e Vyporadani pripominek k akreditaci,
e Zobrazeni zivotopisu skolitele (podklad k zadosti).

Nema opravnéni registrovat zafizeni, pfifazovat osoby ani samostatné odesilat akreditaci (to

provadi Povérena osoba / Zastupce).

Scénar 1: Prihlaseni

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

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

3. (2) nebo Email + Heslo: vyplnte Email a Heslo a kliknéte na P¥ihlasit.
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Nemate (icet? Registrujte se.

Zapomenuté heslo

Potfebujete pomoc?
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) [=> Odhiisit se
@ S Skolenci a Skolitelé ~  Zadosti ~

Vitejte v Systému Administrace

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

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

Ucastniky vzdélavani a povéfenymi organizacemi.
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Scénar 2: Vytvoreni a uprava zadosti o akreditaci



Kroky:

1.V menu Akreditace — Nova zadost oteviete Vytvorit Zadost o akreditaci: 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, rozsah a
Instituci — Vytvorit zadost (1).

[=> Odhiasit se

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

Administrace O ¢ &

Vytvorit Zadost o akreditaci

Typ zadosti
Typ zddosti *

Nové Zadost v

Specifikace akreditace

Povoldni = Kategorie *

Lékare, farmaceuty a zubni lékafe v Vyberte kategorii

V jakém rozsahu

Vyberte rozsah

Instituce

Vyberte instituci

] =y

2. Vyplte obsah 7adosti; vyuzijte Seznam $kolitel( a lektord (taby Skolitelé/Lektofi,

sloupec Zivotopis (2)) a Seznam smluvnich zafizeni (menu Akreditace).



[=> Odhlssit se

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

Administrace A &
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Seznam $koliteld a lektort

B-

Vymazat filtry
D Skolitel Zarizeni Pocet platnych Pocet Zivotopis Vytvoreni Zivotopisu Verze Zivotopisu
e vch
akr;dila-:\’ )
794118844 Prakticky lékaf Ruzyné s.r.o. 0 0
945019616 Prakticky lékaf Stibro s.r.o. 0 0
Zobrazeno1-2zdznamiz2 | 50 | Z&znamd na strénku 1w

3. Chybi-li smluvni zafizeni nebo lektor v seznamu, doplnte je pfimo: v menu Akreditace —
Nové smluvni zafFizeni vyberte instituci, kliknéte na Pfidat smluvni zafizeni, ze seznamu
zvolte zarizeni, doplnte typ smlouvy a datum platnosti, nahrajte dokumenty a Ulozte.
Obdobné v Seznamu skolitelu a lektora (zalozka Lektori) tlacitkem Pridat lektora

zadate Udaje k lektorovi, nahrajete zivotopis a diplom a Ulozite.



[=> 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.

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

Administrace O a ¢ &

Seznam $koliteld a lektort
Skolitelé Lektofi
( pridatlektora |

Vymazat filtry

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

Nebyly nalezeny zadné vysledky.

4. Rozpracovanou akreditaci podle potfeby ménte; samotné odeslani zajistuje povérena

osoba.



(Po ,Viytvorit Zadost" se otevie obsah Zadosti k vyplnéni; rozpracovana Zadost se uklada a

edituje. Odeslani provadi Povérend osoba — viz manudl Povérend osoba — AZ)

K zadosti o akreditaci se vaze spravni poplatek 1 000 K¢ (G¢et MZd CR 3711-
0002528001/0710, variabilni symbol = IC Zadatele) — k z4dosti je nutné dolozit
potvrzeni o Uhradé.

Néktera tlacitka ve formulari 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 (odesila povérena osoba) a systém
nezobrazi zadnou chybovou hlasku, zkontrolujte v sekci Opravnéni k poskytovani
zdravotnich 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 jesté pred predanim k odeslani — jak
Vzdélavaci plan, tak avodni dokument zadosti o udéleni akreditace. Objevuji se v
nich tyto vady: u teoretickych kurzt byva misto zarizeni, které vyuku skutecné zajistuje
(typicky IPVZ), chybné uvedeno vlastni zafizeni zadatele; v Gvodnim dokumentu
mohou zUstat pole Jméno statutarniho zastupce, Nazev statutarniho organu,
Telefon, Email nevyplnéna (text ,Ma se vyplnit automaticky"); a mezi smluvnimi
zafizenimi muze byt navic chybné uvedeno i vlastni zafizeni zadatele. Nic z toho nelze
opravit svépomoci — kontaktujte podporu Systému Administrace a uvedte cislo

zadosti.

Vysledek: Obsah zadosti o akreditaci je pfipraven k odeslani povérenou osobou.

Prehled a otevireni zadosti (Seznam akreditaci)

Rozpracované, odeslané i vracené zadosti najdete a otevrete na jednom misté:

1.V menu Akreditace — Seznam akreditaci (polozka Zadosti o akreditace vede na tentyz
prehled) se zobrazi tabulka vSech Zadosti a akreditaci instituce.

2. Ve sloupci Stav akreditace poznate fazi kazdé zadosti (napr. Navrh = Ize upravovat, V
revizi Ministerstvem = do vraceni nelze upravovat, vracena k doplnéni = pfipravena k

vyporadani pripominek); ve sloupci Platnost do je doba platnosti udélené akreditace.



3. Kliknutim na rfadek zadost oteviete — bud k pokracovani v Upravach obsahu (Scénar 2),
nebo k vyporadani pripominek po vraceni z ministerstva (Scénar 3).

4. Tabulku Ize radit kliknutim na zahlavi sloupce a filtrovat; zobrazené sloupce upravite
tlacitkem Sloupce, filtry zrusite tlacitkem Vymazat filtry. Zkratky ve sloupcich: L/NL =
obor lékarsky / nelékarsky, T/T+P = rozsah teoreticka / teoreticka + prakticka Cast.

Vysledek: Zpracovatel snadno najde kteroukoli zadost, pozna podle stavu, co s ni lze délat, a

otevre ji k Upravam nebo vyporadani pfipominek.

Scénar 3: Vyporadani pripominek k akreditaci

Kroky:

1. Po odeslani se stav z4dosti zméni na Zadost - V revizi Ministerstvem; dokud ji
ministerstvo nevrati k doplnéni, nelze Zadost dale upravovat.

2. Po vraceni zadosti k doplnéni ji otevrete a u jednotlivych bodl (pfipominek) doplnte /
opravte obsah (vyporadani pripominek).

3. Pripravte zadost k opétovnému odeslani povérenou osobou.

(Vyporadani pripominek se zpristupni az po jejich vraceni z MZd; v testovacich datech neni

zadost s pripominkami, proto zde nejsou krokové snimky. Tok shrnuje schéma nize.)

Vysledek: Pripominky jsou vyporadany a zadost je pripravena k opétovnému odeslani.

/ﬂ Pridat smluvnf{ zatizenf( / lektora do seznamu ‘
Akreditace — Nova zadost H Vyplnit obsah - Skolitelé/lektofi, smluvn{ zafizenf |<'/

| Povéfena osoba odesle

Pripominky?

Vyporadat pfipominky

Pojmy

e Akreditace — opravnéni zarizeni vzdélavat v oboru.
® NIA — prihlaseni ,Identita obcana".
¢ Smluvni zaFizeni — externi pracovisté zajistujici ¢ast praktické vyuky pro akreditaci.



o Lektor — zajiStuje teoretickou vyuku; na rozdil od skolitele nevede praktickou

Cast/specializaci skolence.
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