Systém Administrace
Uzivatelské manualy

Spolecné funkcionality

Plati pro: viechny role a instituce (AZ, MZd, PO, Skolenec).
Systém: Systém Administrace (SA) — https://sysa.mzd.gov.cz/ .

Tyto scénare jsou spolecné napfi¢ vsemi rolemi. Z didvodu samonosnosti se klicové z

nich (zejména PFihlaseni) opakuji i v jednotlivych manualech roli.

Scénar 1: Prihlaseni do Systému Administrace

Predpoklady: Mate overenou elektronickou identitu (NIA — Narodni identitni autorita, napr.
Bankovni identita).

Kroky:

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 (napr. Bankovni identita).

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



Systém
Administrace

Testovaci ozndmeni - pfedprodukéni prostfedi

”, . - 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 —

nebo

Email *

Heslo *

Pfihlésit

Nemate (icet? Registrujte se.

Zapomenuté heslo

Potfebujete pomoc?

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

Vysledek: Zobrazi se hlavni obrazovka Systému Administrace s nabidkou podle vasi 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.
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Otevrit sysa.mzd.gov.cz

doporuceno

v

Zpusob prihlaseni

Identita ob¢ana - NIA

nebo

v

Email + Heslo — Prihlasit

Hlavni obrazovka SA

Scénar 2: Hlavni obrazovka a menu uzivatele

Krok 1 — otevieni nabidky uzivatele: Vpravo nahore kliknéte na ikonu uzivatele.




Administrace

) [=> Odhlisit se
@ Systém 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 Ucasti na vzdélavacich programech, kurzech,
specializacni a certifikované pfipravé, véetné souvisejici dokumentace a komunikace mezi

Ucastniky vzdélavani a povérenymi organizacemi.

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

Krok 2 — vybér polozky: V nabidce zvolte Zivotopis (1) nebo Profil uzivatele (2).

Administrace

' [5> Odhlasit se
@ Systém Skolenci a Skolitelé ~  Zadosti ~

Profil uZivatele

N -

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,
specializaéni a certifikované pfipravé, véetné souvisejici dokumentace a komunikace mezi

Ucastniky vzdélavani a povéfenymi organizacemi.
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Obsah nabidky se lisi podle role. Polozku Zivotopis maji role, u nichz systém Zivotopis
eviduje (typicky skolitel a lektor); ostatni role zde najdou pouze Profil uzivatele.
Chybéjici Zivotopis tedy neni zavada.

Vysledek: Prejdete na svij zivotopis nebo profil. Vpravo nahore je také ikona zvonku
(oznameni) a tlacitko Odhlasit se.

Pracovni kontext (vybér instituce a role)

Mate-li v systému vice roli nebo pUsobite ve vice institucich, fidi se dostupné menu a obsah
aktualné zvolenym pracovnim kontextem. Pokud po prihlaseni uvidite misto obsahu jen
hlasku ,,Vyberte instituci a roli pro zobrazeni obsahu aplikace" (a horni menu je prazdné),

znamena to, Ze kontext jesté neni nastaven.

1. Vpravo nahore kliknéte na ikonu budovy (1) — otevre se panel Pracovni kontext.

2.V poli Instituce (2) vyberte instituci, za kterou chcete pracovat.

3.V poli Role (3) vyberte roli, ve které chcete vystupovat.

[5> Odhlasit se
Systém .
@ Administrace Komise v 1 - o s
Pracovni kontext
H
Vl'tejte v systému Administrace Ministerstvo zdravotnictvi v

Systém Administrace sloui ke sprévé a evidenci vzdélavacich aktivit zdravotnickych pra | Clen akreditacni komise >

v Ceské republice.

Prostfednictvim systému jsou spravovény Udaje o Uéasti na vzdélavacich programech, kurzech,
specializacni a certifikované pripravé, vcetné souvisejici dokumentace a komunikace mezi

ucastniky vzdélavani a povéfenymi organizacemi.
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Vysledek: Podle zvolené instituce a role se zobrazi odpovidajici horni menu a obsah. Kontext

Ize kdykoli pFepnout stejnou ikonou — napf. mezi roli Posuzovatel a Clen akreditacni komise,



nebo mezi Poverend osoba a Referent. Mate-li jen jednu roli v jedné instituci, je kontext

nastaven automaticky a tento krok neresite.

Prazdna aplikace po prihlaseni — dvé rtizné priciny

Vidite-li po pfihlaseni prazdnou nebo témér prazdnou aplikaci, jde o jednu ze dvou odlisnych

situaci. Rozlisite je podle toho, co je na obrazovce:

1. Neni nastaven pracovni kontext — zobrazi se hlaska ,Vyberte instituci a roli pro
zobrazeni obsahu aplikace” a horni menu je prazdné. Redeni méate ve svych rukou:
nastavte kontext podle kroku vyse.

2. Mate pouze roli ,,Osoba v zafizeni" — zadna hlaska se nezobrazi, horni menu chybi a v
nabidce Menu je dostupny jen Profil instituce. Tato role znamena pouze to, ze jste v
systému vedeni jako osoba patfici k danému zarizeni; sama o sobé nedava pristup k
zadné agendé. Nastaveni pracovniho kontextu tu nepomuze — potrebujete, aby vam
povéFena osoba vaseho zafizeni pridélila pracovni roli (napfiklad Skolitel, Referent ve

vzdélavani nebo Zpracovatel akreditaci). Obratte se proto na ni, nikoli na podporu.

Roli Osoba v zaFizeni nelze v systému odebrat; pfi pridéleni pracovni role vam z{stane
vedle ni. Pritomnost této role tedy neznamena, Ze néco neni v poradku — rozhodujici je,

zda mate i nékterou pracovni roli.

Scénar 3: Profil uzivatele — aprava udaja a akademické tituly

Predpoklady: Jste pfihlaseni; mate otevieny Profil uzivatele (Scénar 2).

Co profil obsahuje. Udaje jsou rozdélené do tfi ¢asti (povinna pole jsou oznacena

hvézdickou):

e Osobni udaje a tituly — Titul, Jméno *, Prijmeni *, Titul za, Datum narozeni *, Misto
narozeni *, Statni prislusnost *, Drivéjsi prijmeni

¢ Kontaktni udaje — Mobil, Email * (jeden z e-maill je oznacen jako primdrni), Telefon,
Datova schranka

e Adresa trvalého bydlisté — Adresat, Ulice *, &.p. *, ¢.0., Obec *, Cast obce, PSC *, Okres,
Zemé *; zaskrtnutim Adresa pro dorucovani je jina nez adresa trvalého bydlisté se

zobrazi jesté dorucovaci adresa



Pole D¥ivéjsi pFijmeni obsahuje rodné pfFijmeni prebirané ze zakladniho registru
obyvatel. Pokud jste prijmeni nikdy neménili, je zde stejna hodnota jako ve vaSsem
soucasném prijmeni — neni to chyba ani duplicita. Jde o registrovy Udaj, ktery nelze v

profilu upravit ani smazat; méni se pouze zménou v zakladnim registru.

Kroky:

1. Titul pred jménem: u pole Titul (1) kliknéte na ikonu tuzky — pole se odemkne. Kliknéte
do pole a z nabidky vyberte pozadovaneé tituly (pripadné je odeberte); Upravy ulozte

tlacitkem vedle pole.

[=> Odhiisit se

Systém Skolenci a kolitelé ~  Zadosti ~
Administrace

Profil uzivatele

n Osobni (idaje jsou zpracovavany vyhradné v rozsahu nezbytném pro stanoveny téel, v souladu se zasadou minimalizace osobnich (idajii podle GDPR. Z tohoto diivodu nejsou na&itany viechny
osobni Udaje.

Titul
n Udaj v ROB neni vyplnén v

Jméno * Piijmenf *
DANIEL @ KADLEC im}
Titul za
Udaj v ROB neni vyplnén o .
Datum narozeni * Misto narozeni * Statni prislusnost * Drivejsi prijmeni
11.09.1978 @ O Nové Méste na Moravé [D  Ceskd republika ~  Kadlec 1]

Kontaktni udaje

Mobil Email * Telefon Datova schranka

+420604201956 ) o. daniel kadlec@nnm.c[C) @ @ primérni ’ ° .

Adresa trvalého bydlisté

Adresat
Udaj v ROB neni vyplnén

Ulice * &p.* co
Udaj v ROB neni vyplnén

Obec * Cast obce

2. Titul za jménem: u pole Titul za (2) kliknéte na tlacitko s ikonou + — otevre se editace.

Kliknéte do pole a vyberte, pripadné odeberte tituly; Upravy ulozte tlacitkem vedle pole.



Systém
Administrace

Skolenci a Skolitelé ~  Zadosti ~

[=> Odhlisit se

Profil uzivatele

n Osobni (idaje jsou zpracovavany vyhradné v rozsahu nezbytném pro stanoveny Géel, v souladu se zasadou minimalizace osobnich dajl podle GDPR. Z tohoto diivodu nejsou na&itany véechny

osobni Gdaje.

Titul

Udaj v ROB neni vyplnén

- @

Jméno *

DANIEL i)
[itul za

E Udaj v ROB neni vyplnén ~ J

Datum narozeni * Misto narozeni *

11.09.1978 @ O  Nové Mésto na Moravé (m]
Kontaktni tdaje
Mobil Email *

+420604201956 1] o . . daniel kadlec@nnmc(C) @ @ primarni °

Adresa trvalého bydlisté

Adresat

Udaj v ROB neni vyplnén
Ulice *

Udaj v ROB neni vyplnén

Obec *

Ep.* co

Cast obce

Pfijmenf *

KADLEC

Statnf prislu$nost *

Ceskd republika

Telefon

Dfivéjsi prijment

~  Kadlec 1]

Datova schranka

3. Udaje z vefejnych registr(i Ize obnovit tlacitkem Aktualizovat Gidaje z registr (3).

Systém
Administrace

Skolenci a 3kolitelé ~  Zadosti ~

[5> Odhlasit se

Datum narozeni *

11.09.1978

Kontaktni udaje
Mobil

+420604201956

Adresa trvalého bydlisté

Adresdat

Udaj v ROB neni vyplnén
Ulice *

Udaj v ROB neni vyplnén
Obec *

Udaj v ROB neni vyplnén

PSC*

Zemé *

Udaj v ROB neni vyplnén

Misto narozeni *

[© O Nové Mésto na Moravé Q

Email *

1] e . . daniel kadlec@nnm.c(C) @ @ primarn{ °

cp.* c.o

Cdst obce
Udaj v ROB neni vyplnén
Okres

Udaj v ROB neni vypinén

Adresa pro dorucovdn( je jind nez adresa trvalého bydlisté

Statni pfislusnost *

Ceskd republika

Telefon

Dfivéjsi prijmeni

~  Kadlec 1]

Datovd schranka

n Data uZivatele byla naposledy synchronizovéna: NRZP 07.06.2026 16:37:10 ,ROB 07.06.2026 16:27:52

E Aktualizovat Gdaje z registru

4. Kontaktni udaje (Email, Mobil, Telefon, Datova schranka) upravite pomoci ikon u

polozky — tuzka (upravit), koS (smazat), + (pridat) (4).



) [=> Odhlisit se
@ Systém Skolenci a skolitelé ~  Zadosti ~

Administrace

Datum narozeni * Misto narozeni * Statni prislusnost * Drivejsi prijmeni

11.09.1978 @ O  Nové Mésto na Moravé (O  Ceska republika ~  Kadlee 1]

Kontaktni udaje

Mobil Email * Telefon Datova schranka
+420604201956 ) o daniel kadleconnmc 0] @ @ primarmi (@) [ ] [+ ]

Adresa trvalého bydlisté
Adresat
Udaj v ROB neni vyplnén
Ulice * &.p.* c.o

Udaj v ROB neni vyplnén

Obec * Cast obce
Udaj v ROB neni vyplnén Udaj v ROB nenf vyplnén
PSC * Okres

Udaj v ROB nenf vyplnén
Zemé *

Udaj v ROB neni vypinén ~

Adresa pro dorucovan( je jind nez adresa trvalého bydlisté
n Data uZivatele byla naposledy synchronizovéna: NRZP 07.06.2026 16:37:10 ROB 07.06.2026 16:27:52

| Aktualizovat Gdaje z registru ‘

Titul, ktery si sami omylem pridate, nemusi jit v profilu spolehlivé odebrat — systém
aktualné odebira jen tituly ovérené z registru NRZP. Potrebujete-li odstranit rucné
pridany titul (jinak se propisuje i do generovanych dokumentd, napf. do adresata),

obrat'te se na podporu Systému Administrace.

Vysledek: Zmény v profilu (véetné akademickych tituld a kontaktnich adaju) jsou ulozeny.

Scénar 4: Notifikace (oznameni)

Notifikace informuji uzivatele o dllezitych udalostech, zménach stavi a akcich v systému
(napriklad zména stavu zadosti, dokonceni Casti procesu nebo Ukon vyzadujici reakci). Slouzi
k tomu notifikac¢ni zvonecek vpravo nahore. Notifikace se zobrazuji pfimo v Systému
Administrace a v navaznosti na nastaveni mohou byt zasilany i dalSimi kanaly, zejména
e-mailem.

Krok 1 — otevieni oznameni: Kliknéte na ikonu zvonku vpravo nahore (zobrazuje pocet
neprectenych notifikaci).



[=> Odhlisit se

Systém

ystem Skolenci a Skolitelé ~  Zadosti ~
Administrace 1 nl e
g (=1

Zivotopis

Datum narozeni * Misto narozeni * Statni prislusnost * Drivejsi prijmeni
11.09.1978 @ O Nové Mésto na Moravé (O  Ceska republika ~  Kadlee Profil uZivatele

Kontaktni udaje
Mobil Email * Telefon Datova schranka

+420604201956 o @ @ cedeconme ) @ © primami (@) [ ] [+ ]
Adresa trvalého bydlisté
Adresat

Udaj v ROB neni vyplnén
Ulice * &p.* co

Udaj v ROB neni vyplnén

Obec * Cast obce
Udaj v ROB neni vyplnén Udaj v ROB nenf vyplnén
PSC * Okres

Udaj v ROB nenf vyplnén
Zemé *

Udaj v ROB neni vypinén ~

Adresa pro dorucovan( je jind nez adresa trvalého bydlisté

n Data uZivatele byla naposledy synchronizovéna: NRZP 07.06.2026 16:37:10 ROB 07.06.2026 16:27:52

| Aktualizovat Gdaje z registru ‘

Krok 2 — prehled notifikaci: Otevre se prehled Notifikace se tfemi zalozkami:

¢ Vsechna upozornéni (1) — vsechny notifikace doruc¢ené uzivateli; u kazdé je rozliseno,
zda je prectena, nebo neprectena,

¢ Pouze neprectena — pouze dosud neotevrené notifikace (po otevreni zvonecku se
zobrazi primarné),

¢ Nastaveni notifikaci (2) — nastaveni zplsobu dorucovani notifikaci.

U jednotlivych poloZek je uvedena Priorita, Pfedmét a Datum.



) [=> Odhlssit se
Systém Skolenci a Skolitelé ~  Zadosti ~
Administrace

o
=

Notifikace

|1 Pouze nepieﬂeﬂ Nastaveni notifikaci

Priorita Predmét Datum

Nebyly nalezeny Zadné vysledky.

Krok 3 — detail notifikace a stav precteni: Kliknutim na radek notifikace otevrete jeji detail

s informacemi ke konkrétni systémové udalosti. Stav notifikace (prectena / neprectena) Ize
podle potreby zménit.

Krok 4 — nastaveni dorucovani: Na zalozce Nastaveni notifikaci zvolite, jak se maji

jednotlivé typy notifikaci dorucovat. Nastaveni je rozdéleno do dvou casti, mezi kterymi
prepinate tlacitky v horni casti:

¢ \<nazev vasi instituce> — notifikace vztahujici se k instituci, pod kterou jste zarazeni;
zobrazuji se typy notifikaci podle vasich pridélenych roli,

e Obecné — notifikace souvisejici se spravou uzivatelského Uctu (napriklad obnova hesla
nebo ovéreni e-mailu).

Tabulka ma sloupce Urcena pro roli, Nazev notifikace a Nastaveni. Ve vybérovem poli ve
sloupci Nastaveni zvolite u kazdého typu jednu ze Ctyf moznosti:

Volba Vyznam

Nezaslat notifikace se nebude dorucovat

Zaslat do aplikace jen do prehledu pod zvoneckem

Zaslat e-mailem jen na e-mail

Zaslat do e-mailu i aplikace obéma kanaly



Nastaveni se automaticky ulozi a Uspésné ulozeni je potvrzeno zelenym informacnim

hlasenim; nové nastaveni se pouzije pro budouci dorucovani.

[>> oOdhlésit se
@ SVS‘én:' Akreditace ~~  Skolenci a Skolitelé «~  Kurzy a staZe ~  Zadosti
Administrace o ¢ &
Notifikace
Véechna upozornéni Pouze nepfeétend Nastaveni notifikaci
ice Kyjov, pFispé a i Obecné
UrEena pro roli Nazev notifikace Nastaveni
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Zprdva do datové schranky pro autentizaci instituce Zaslat do aplikace v
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Pozvéanka neregistrované osoby do zafizeni Zaslat do aplikace v
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Pozvénka neregistrovaného Skolitele do zafizeni Zaslat do aplikace v
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Pozvéanka osoby do zafizeni Zaslat do aplikace v
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Pozvénka Skolitele do zafizeni Zaslat do aplikace v
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Notifikace instituci z které se zadatel odregistrovavd o zméné stavu zadosti Zaslat do aplikace v
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Notifikace o zméné stavu akraditace Zaslat do aplikace v
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Notifikace o zméné stavu akraditace Zaslat do aplikace v
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Notifikace o zméné stavu akraditace Zaslat do aplikace v
Povéfend osoba zdravotnického zafizeni Notifikace zafizeni o pridéleni staZe k potvrzeni Zaslat do aplikace v

Mate-li vice roli nebo instituci, zobrazuji se v nastaveni notifikace za vsechny z nich —
u kazdého radku proto sledujte sloupec Ur€ena pro roli. Ve vyctu se mohou objevit i
dva fadky s podobnym nebo shodnym nazvem; jde o rGzné systémové udalosti téhoz

druhu (napriklad zména stavu akreditace v rliznych fazich fizeni).

Jaké notifikace systém posila. Rozsah notifikaci byl ve verzi 1.20 revidovan a rozsiren. Tykaji

se zejména:

e pozvanek do zarizeni a k rolim (osoba, skolitel — zvlast’ pro registrované a dosud
neregistrované),

e zmeén stavu ucastnickych zadosti (zadateli, zpracovateli i instituci),

¢ akreditacniho Fizeni — zména stavu akreditace, vraceni k doplnéni, revize na
ministerstvu, zpétvzeti ¢i smazani zadosti,

¢ akreditacni komise a posudkii — pozvanky k zasedani, hlasovani prezencné i per rollam,
pridéleni, prijeti a odeslani posudku,

¢ e-Indexu — vytvoreni e-Indexu, staze a vykony Cekajici na potvrzeni,

e zkousek — pozvanka na termin, zména konani,



e spravy Uuctu — ovéreni e-mailu, obnova a zména hesla.

Cast notifikaci chodi i do datové schranky (napfiklad zprava pro autentizaci instituce).

Notifikace ke stazim na cizim pracovisti se aktualné neodesilaji — konkrétné

upozornéni zarizeni a skoliteli na prirazeni staze ciziho skolence a upozornéni skolenci
na schvaleni staze cizim skolitelem. Typy notifikaci jsou v nastaveni dostupné, samotna
zprava ale nedorazi. Stav takovych stazi proto sledujte pfimo v e-Indexu, nespoléhejte

se na upozorneéni.

Vysledek: Uzivatel ma prehled o systémovych upozornénich (pozvanky, zmény stavu zadosti
a dalsi udalosti), mize otevrit jejich detail, ménit stav precteni a nastavit zpUsob jejich

dorucovani.

Scénar 5: Odhlaseni

Krok 1: Kliknéte na tlacCitko Odhlasit se vpravo nahore.

1 | 5 odhissitse

Systém Skolencia 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.
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Vysledek: Jste odhlaseni a vratite se na prihlasovaci obrazovku.




Pojmy

e NIA — Narodni identitni autorita (prihlaseni ,Identita obcana", napr. Bankovni identita).

¢ Pracovni kontext — kombinace instituce a role, ve které pravé pracujete; urcuje, jaké
menu a jaky obsah vidite. Pfepina se ikonou budovy vpravo nahore.

e Osoba v zafizeni — role vyjadrujici, Ze jste v systému vedeni jako osoba patfici k danému
zafizeni. Nedava pristup k Zzadné agendé a nelze ji odebrat; pracovni roli k ni pfidéluje
povérena osoba zafrizeni.

e e-Index — elektronicky index skolence (evidence stazi, kurzd, vykont a akci).

o Ucastnické zadosti — 7adosti a pfihlasky podavané Gcastnikem ($kolencem).

¢ Povéiena organizace (PO) — napr. Iékarskeé fakulty, IPVZ.

e Akreditované zarizeni (AZ) — zdravotnické zarizeni s akreditaci.

e MZd — Ministerstvo zdravotnictvi.
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