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1. Onboarding školence 

1.1. Účel 

Onboarding školence slouží k založení školence do Systému administrace tak, aby mohl používat přidělené 
funkčnosti (např. pracovat se svými údaji a odesílat žádosti). Školencem se v Systému administrace může 
stát jak osoba vlastnící Identitu občana, tak i cizinec. V tomto manuálu naleznete popsané obě varianty 
registrace do systému. 

1.2. Postup onboardingu školence s NIA 

• Uživatel přejde na adresu Systému administrace: https://sysa.mzd.gov.cz/  

 

 
  

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


 
 

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". 

2 
 

• Klikne na tlačítko pro registraci – Registrujte se. 

 
• Systém nabízí možnosti registrace. Zde uživatel v sekci JSEM ŠKOLENEC klikne na tlačítko Identita 

občana – školenec. 
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• Systém nabídne možnosti ověření identity.  

 
 

• Pro ukázku je znázorněno přihlášení využití ověření pomoci NIA ID. Nicméně lze využít kteroukoliv 
možnost a řádně projít ověřením. 
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• Po ověření systém zobrazí registrační formulář. Uživatel vyplní kontaktní údaje, především e-mail, 
který je povinný a následně klikne na tlačítko Registrovat. 

 
• Systém odešle na uvedený e-mail informace pro pokračování registrace. 
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• Bez zbytečného odkladu (link má omezenou platnost) je potřeba registraci ještě potvrdit. Uživatel 

v mailové schránce otevře email s výzvou k dokončení registrace, kde klikne na Potvrdit registraci, 
čímž se registrace správně dokončí a e-mail uživatele se potvrdí.  
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• Následně se uživatel přihlási  do Systému administrace, opět pomocí tl. Identita občana. 
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• Po přihlášení se uživateli zobrazuí obrazovka Seznam žádostí. 

 
 

• Uživatel si může nastavení svého profilu zkontrolovat stiskem tl. panáčka v pravém horním rohu a 
výběrem možnosti Profil uživatele 
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• Zobrazí se údaje získané z registru NRZP. Systém administrace načítá pouze ty osobní údaje pro 
které existuje důvod (dle GDPR). Uživatel může upravit pouze telefon a  (!kromě e-mailu použitého 
při registraci). 

 
 

1.3. Změna údajů na profilu uživatele onboardovaného přes NIA 
 

• Uživatel v horním menu klikne na ikonu panáčka a zvolí možnost Profil uživatele. 
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• Systém zobrazí profil uživatele s následujícími částmi:  

o Osobní údaje, tituly 

o Kontaktní údaje 

o Adresa trvalého bydliště (případně Doručovací adresa, pokud je uvedena) 

• Systém načítá data z registru obyvatel (ROB) pouze v minimálním nutném rozsahu pro registraci. 
Pokud uživatel potřebuje změnit údaje, které se přebírají z ROB (osobní údaje, trvalé bydliště), je 
nutné provést změnu v příslušném registru. Systém tyto údaje pouze přebírá, nejsou editovatelné. 
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• V profilu lze upravovat pouze kontaktní údaje. 
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• Pro přidání kontaktu (mobil/telefon), pokud ještě není vyplněn (pole je prázdne) uživatel klikne na 
tlačitko + (Přidat). 
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• Zadá hodnotu (mobil/telefon) a potvrdí kliknutím na tlačíko Uložit. 
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• Pro změnu již existujícího kontaktu (mobil/telefonu) uživatel klikne na ikonu tužky (Upravit) u 
existující hodnoty. 
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• Přepíše údaj na požadovanou hodnotu a potvrdí kliknutím na ikonu Uložit. 
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• U e-mailu je možné doplnit další e-mailovou adresu. Vedle primárního e-mailu uživatel klikne na 
ikonu + (Přidat). Primární e-mail nelze odstranit ani upravit. 
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• Zadá další e-mailovou adresu. Potvrdí kliknutím na ikonu Uložit. 
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1.4. Postup onboardingu školence cizince 

 

• Uživatel přejde na adresu pro registraci cizinců: https://sysa.mzd.gov.cz/registrace-cizinci  

 
  

https://sysa.mzd.gov.cz/registrace-cizinci
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• Uživatel vyplní svůj e-mail a zvolí si heslo.  

• Heslo musí obsahovat minimálně 12 znaků, velké písmeno, malé písmeno, speciální znak.  

• Je nutné potvrdit Čestné prohlášení, že je uživatel cizinec bez identity občana. Po splnění těchto 
kroků systém zaktivní tlačítko Přihlásit. 

 
• Po kliknutí na tl. Přihlásit následně systém zobrazí informaci o odeslání e-mailu pro další kroky 

registrace. 
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• Bez zbytečného odkladu (link má omezenou platnost) je potřeba potvrdit e-mail. Uživatel v mailové 
schránce otevře email s výzvou k potvrzení e-mailu, kde klikne na Potvrdit email, čímž se e-mail 
uživatele použitý v procesu onboardingu potvrdí a uživatel může pokračovat dále v procese 
onboardingu. 

 
 

• Systém zobrazí registrační formulář s již předvyplněným e-mailem. 
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• Po ověření systém zobrazí registrační formulář. Uživatel vyplní kontaktní údaje (e-mail se vyplní 
automaticky) a následně klikne na tlačítko Registrovat. 

 
 

• Následně se uživatel může přihlásit do systému pomocí dříve zadaných údajů. 
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• Po přihlášení se uživateli zobrazuje obrazovka se žádostmi.  

 
 

• Uživatel si může nastavení svého profilu zkontrolovat. 
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• Uživatel může změnit své kontaktní údaje (kromě e-mailu použitého při registraci). 
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1.5. Změna údajů na profilu uživatele onboardovaného jako cizinec 
 

• Uživatel v horním menu klikne na ikonu panáčka a zvolí možnost Profil uživatele. 
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• Systém zobrazí profil uživatele s následujícími částmi:  

o Osobní údaje, tituly 
o Kontaktní údaje 
o Adresa trvalého bydliště (případně Doručovací adresa, pokud je uvedena) 

•  Systém načítá data použité při registraci. Údaje cizinců se nezískávájí z registrů. 
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• Osobní údaje ani adresa trvalého bydliště nelze upravovat. 

• V profilu lze upravovat pouze kontaktní údaje. 
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• Pro přidání kontaktu (mobil/telefon), pokud ještě není vyplněn (pole je prázdne) uživatel klikne na 
tlačítko + (Přidat). 
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• Zadá hodnotu (mobil/telefon) a potvrdí kliknutím na tlačítko Uložit. 
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• Pro změnu již existujícího kontaktu (mobil/telefonu) uživatel klikne na tlačítko tužky (Upravit) u 
existující hodnoty. 
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• Přepíše údaj na požadovanou hodnotu a potvrdí kliknutím na ikonu Uložit. 

 
• U e-mailu je možné doplnit další e-mailovou adresu. Vedle primárního e-mailu uživatel klikne na 

ikonu + (Přidat). Primární e-mail nelze odstranit ani upravit. 
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• Zadá další e-mailovou adresu. Potvrdí kliknutím na ikonu Uložit. 
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2. Oprava e-mailové adresy zadané při registraci 

2.1. Účel 

Umožnit uživateli v průběhu registrace opravit chybně zadanou registrační e-mailovou adresu tak, aby 
registrace (včetně doručení ověřovacího e-mailu a následné aktivace účtu) proběhla úspěšně a e-mail byl 
správně přiřazen k nově vytvářenému účtu. 

2.2. Postup opravy e-mailové adresy zadané při registraci 

• V případě, že uživatel během registrace zadal nesprávný e-mail a nemůže proto registraci dokončit 
(např. nemůže otevřít e-mailovou schránku a kliknout na potvrzovací odkaz), je potřeba znovu 
přejít na stránku https://sysa.mzd.gov.cz/ a zvolit možnost Registrace. 

 
• Projděte standardním ověřením přes NIA. Po ověření systém znovu zobrazí již předvyplněný 

formulář. Klikněte na tlačítko Změnit primární e-mail. 

https://sysa.mzd.gov.cz/
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• Systém následně umožní změnit registrační e-mail. Uživatel zadá správnou e-mailovou adresu a 

klikne na tlačítko Registrovat. Systém odešle potvrzovací e-mail s odkazem na novou adresu. Poté 
přejděte do své e-mailové schránky a potvrďte e-mail kliknutím na potvrzovací odkaz a pokračujte 
standardně v registraci. 
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