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1. Uvod

Pfiru¢ka uzivatelského portalu Digitalni a informaéni agentury (dale DIA) popisuje zakladni ovladani
systému portalového feSeni, které slouzi jako technologicka podpora jednotného kontaktniho mista pro
uzivatele sluzeb DIA a tymu podpory dodavatele sluzeb. Systém uZivateli umoziiuje zadavat pozadavky,
sledovat jejich FeSeni, komunikovat s tymem podpory a ziskavat informace o v§ech dulezitych provoznich
stavech poskytovanych sluzeb.
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2. Obecny popis Portalu

Portal pfedstavuje centralni kontaktni misto mezi poskytovatelem sluzeb a uzivateli sluzeb.

2.1 Zakladni povinnosti
e Zaznamenani vSech servisnich pozadavk(l od uzivatell a jejich odpovidajici vyfeSeni
e Monitorovani pribéhu feseni pozadavku

e Pribézné informovani uzivatelll o stavu FfeSeni pozadavku, o moznych FeSenich, o pfipadnych
nahradnich opatfenich

e Poskytnuti pfistupu do znalostniho centra

2.2 Aktivity zajistované Portalem
o Detekce a zaznamenani pozadavku
¢ Analyza a fe$eni pozadavku
¢ Informovanost uZivatele

¢ Reklamace vyfeSeného pozadavku
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3. Pristup do Portalu
Aplikace je dostupna na: https://portal.szrcr.cz
Podporované prohlizeCe a jejich verze:
¢ Microsoft Internet Explorer 11
e Microsoft Edge na Win 10
e Mozilla Firefox ESR 24.0 a vy3si
e Google Chrome 34.0 a vySsi

e Apple Safari 7.1 a vySsi

3.1 Specifikace dostupnych prostredi Portalu

Uzivateli se po zadani adresy https://portal.szrcr.cz zobrazi uvodni obrazovka DIA — Service Desk.

Na této obrazovce ma uzivatel moznost si zvolit zplsob pfihlaseni a tim si zobrazit dostupné prostfedi
Portalu se specifickou nabidkou sluzeb.

DIA _ service Desk Web DIA
Vitejte na SD portalu Digitdlni a informaéni agentury, s
&im potfebujete poradit?
4%: Obé&an W Organ vefejné moci 2 Zaméstnanec DIA
Informace k eOP nebo NIA ID Pfistupy do Zakladnich registri Interni poZadavky zaméstnancu
Informace k aktivaci uétu Pusobnost v agenddch Nefunkénost sluzeb ZR
Reklamace Udaju v Zékladnich registrech Nefunkénost eGON sluZzeb PoZadavky NIA
Zivotni situace Problémy SEP a IdP

PRIHLASIT SE PRIHLASIT SE PRIHLASIT SE

Obr. — Uvodni obrazovka
200 =
= Ob¢an . . y .. .
pFistup na Portal pro vSechny uzivatele bez uctu

- Organ vefejné moci pfistup na Portal pouze pro uzivatele s uétem JIP

® Zaméstnanec DIA
- pfistup na Portal pouze pro zaméstnance DIA
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3.2 Prihlaseni

- . , v PRIHLASIT SE v - v P e v P
Prostfednictvim tlacitka - bude uzivatel pfesmérovan na pfihlaSovaci obrazovku
Czechpoint.

W Organ vefejné moci

Pristupy do Zakladnich registru
Plsobnost v agendach
Nefunkénost eGON sluzeb
Problémy SEP a IdP

PRIHLASIT SE

Obr. PrihlaSeni pro organ verejné moci

Digitalni a informacni ”
agentura

Prihlaseni do systému:
Service desk manager Digitalni a
Informacni Agentury

Vyberte zplsob pfihlaeni

Certifikatem pokud mate zaregistrovany osobni certifikat ke svému uZivatelskému UEtu v Jednotném
identitnim prostoru (JIP)

Jménem a heslem pokud nemate zaregistrovany osobni certifikat ani OTP ke svému uZivatelskému Uétu v
Jednotném identitnim prostoru (JIP)

oTP pokud mate zaregistrovano prihlasovani jednorazovym heslem (OTP) ke svému
uZivatelskému Gétu v Jednotném identitnim prostoru (JIP)

NIA pokud se cheete ke svému uZiy ému (6tu v g nim prostoru (JIP)
piihiasit s vyuZitim ké identifikace prostiednictvim narodniho bodu (NIA) podie

zakona & 250/2017 Sb. Vas uZivatelsky Géet v JIP musi byt ztotoZnén!

Obr. Prihladeni pro OVM

UZivatel ma na vybér ze tfi moznosti, jak se pfihlasit:
- Osobnim certifikatem

- Jednorazovym heslem — OTP

- Pres NIA

Pfihladovani pomoci jména a hesla jiz neni mozné.

3.3 Prostredi portalu
Portal v tuto chvili nabizi 2 moznosti:

- Portal pro uzivatele — Je dostupny vS8em bez ohledu na to, zda maiji zfizen jakykoliv icet. V této
roli miize uzivatel zadavat tikety, sledovat jejich feSeni a pfipadné feSeni také reklamovat.

- Portal pro fesitele — Je ur€en uzivatellm, kterym byla v Service Desku DIA zaroven pfidélena role
feSitele. V této roli maze fesitel prevzit tiket, ktery byl pfidélen na jeho feSitelskou skupinu, mize
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vlozit feSeni a pfedat ho zpét zadavateli. Na tomto misté muze také sledovat stav a feSeni vSech
tiketd, které byly pfidéleny na jeho feSitelskou skupinu.

Moznost pfepnout se z uzivatelského prostfedi do prostfedi feSitelského se po pfihlaSeni nachazi

a
hned na uvodni obrazovce v pravém hornim rohu. Kliknutim na ikonu vedle jména se zobrazi
kontaktni udaje pfihlaSeného uzivatele, tlaCitko odhlasit se a tlacitko prepnout do feSitelského
prostredi.

Moznost pfepnout se z feSitelského prostfedi do prostfedi uzivatelského se nachazi na horni listé pod

a
tlaCitkem Chci byt uZivatel.

© Jan Novak i

E-mail:

jan.novak@dia.gov.cz

Telefon:

777 888 999

IPFepnout do fesitelského prostredi I

[} Odebirat oznameni & cha byt uzivatel o %
Odhlasit se O
Obr. Prepnuti do reSitelského prostredi Portalu Obr. Prepnuti do uzivatelského prostredi Portalu

3.4 Odhlaseni

v . . . e a L. . .
OdhlaSeni ze systému je mozZné pfes ikonu vedle jména v pravém hornim rohu obrazovky.

(2] Jan Novak i

E-mail:

jan. novak@dia.gov.cz

Telefon:

777 888999

Prepnout do fesitelského prostredi

[J Odebirat oznameni

Odhlasitse (O

Obr. Odhlaseni
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4. Prace v uzivatelském prostredi Portalu

4.1 Uvodni obrazovka

Po pfihlaseni do systému se uzivateli zobrazi Gvodni obrazovka, ktera slouzi jako rozcestnik.

Uzivatel ma moznost si zvolit oblast svého dotazu pomoci tlacitek

» SLUZBY DIGITALNI A INFORMACNiI AGENTURY + INFRASTRUKTURA DIA

V horni &asti obrazovky se nachazi lista zalozek.

DIA sService Desk e Moje pozadavky @ Katalog sluzeb @ Znalostni centrum

Obr. Lista zélozek
Vyhledavaci lista s lupou slouzi k rychlému nalezeni pozadovanych informaci.
Pod ni je k dispozici pfehled poZzadavk( rozdélenych do 4 skupin podle jejich stav(.

V pravé ¢asti obrazovky najde uzivatel dulezité informace od poskytovatele sluzeb — Oznameni a také
sekci Casto kladené dotazy.

Pod ikonou @ se nachazi napovéda — Uzivatelska pfirucka.

Kliknutim na ikonu ° se uzivatel dostane do feSitelského prostiedi Service desku DIA.

DIA sveves (@) wokrominty (@) wocosier (@) zososicanim 6 w2 @
Vyberte si oblast vaseho dotazu Oznameni ZOBRAZITVEE
(5) sluzby Digitélni a Informacni Agentury (1) Infrastruktura DIA Z divodu voleb do Eviopského parlamentu a vydavani seznami volith pro obce

Dotazy k podporovanym aplikacim Pozadavky dodavateld k interni infrastrukiufe DIA 2adame o omezeni akimit na ISZR od 16.5.2024 do 8.6.2024

02052024 10:32

+ SLUZBY DIGITALNI A INFORMACNI AGENTURY » INFRASTRUKTURA DIA Upozorfiujeme na ukondeni moZnosti poutivani vybranych sluzeb ROB (E03, E05
a ) k3112 5
Daldi informace naleznete na hitps fhwww S2rer czics/sluzbylspravci-a-vyvojar
30.04.2024 08238

Q
- A Casto kladené dotazy ZOBRAZIT VSE
= v = 7

Key dojte k aklivacl u2iv. Gftu NIA D 2
Co déiat, pokud po poskyinuti Gdajl na CzechPOINTu neni (Eet NIA ID aktivovan.

AID . Jméno, hesio, sms

4 0soba mile akivovat?

Jak postupuje pi aktivaci uZivatel, ktery neni obZanem CR

Obr. Uvodni obrazovka

Oznameni s vysokou prioritou mohou byt zobrazena ihned po pfihladeni do Portalu. V takovém
pfipadé je nejprve nutné potvrdit pfecteni oznameni kliknutim na tlacitko Zprava prectena.
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4.2 Moje Pozadavky

V zalozce Moje pozadavky se nachazi seznam vSech pozadavk( uzivatele. V seznamu jsou
zobrazeny dulezité informace o pozZadavcich jako je napfiklad datum vytvoreni, €islo poZzadavku a
stav. V levé Casti je umistén scoreboard, po kliknuti na zvoleny stav se zobrazi jen pozadavky, které

se v tomto stavu nachazi.

DIA _ seice Desk e Moje pozadavky @ Katalog sluzeb @ Znalostni centrum Q % =] testtest & °

Moje pozadavky Oteviené poZadavky
Datum Cislo

@ Uzavfend poZadavky ] vytvofeni = pozadavku Shrouti Naléhavost Skupina Pril. Koment. Stav

. 03.04.2024 165549 host test Operator Zadany
@ VyfeSené poZadavky L}

NIA
@ Pozadavky v souinnosti [0 28.03.2024 165527 dotéena osoba test Operator L1 Zadany
Otevfans poladaviy B 28.03.2024 165525 test-zadavatel Operator L1 Zadany
ZALOZIT NOVY
POZADAVEK
Obr. Moje poZadavky — oteviené
v, ZALOZIT NOVY POZADAVEK - v . v ~ .
Tlacitko pfesméruje uzivatele do Katalogu sluzeb. (viz 4.4)

4.2.1 Prace s pozadavkem

Rozkliknutim pozadavku v seznamu se zobrazi detail pozadavku v&etné vSech pfiloh a aktivit
(napf. komentara).

Detail poZadavku

Test

Podrobny popis: [Katalog sluZeb: / Sluzby Digitalni a Informacni Agentury / Zakladni registry / Pfipojeni k ZR / Zadost o jiny pfistup k ZR / Zadost o jiny pfistup k ZR]

asd

# VYTVORENO KATEGORIE ZADAVATEL ORGANIZACE PRIORITA PRILOHY KOMENTARE STAV
165656  27.05.2024 16:34 Novak test, jan Bc 4 Zadany
Aktivity + Pfilohy +
o System_AHD_generated 08.04 28 052024 Info: Zadné prilohy

AHDO05377:No email address specified for Contact MNG_IT"

o System_AHD_generated 17:34 27.05.2024

AHDO05376'MNG_SD' - kontakt neobdrZel notifikaci - neni specifikovéana metoda pro
urovefi Normal

~< L

ZPET Uzavfit pozadavek Obnovit

Obr. - Detail poZzadavku — otevieny
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KOMENTAR - Pokud chce uZivatel pfipojit komentat, pouZije tladitko ¥ v sekci Aktivity.

. . i , Y, Pridat
Komentar se ulozi kliknutim na tla¢itko

PRILOHA - Pokud chce uzivatel pfidat pfilohu, pouzije tlagitko * v sekci Prilohy. (viz 4.4.1)
UZAVREN|i POZADAVKU - Pro okamzité uzavieni pozadavku se pouzije tladitko

Uzavrit pozadavek

4.2.2 Reklamovat uzavieny pozadavek

Pokud je poZzadavek vyfeSeny, ale zadavatel neni s jeho feSenim spokojen, ma moznost

tadani : v x . .. .. Reklamovat ]
feSeni reklamovat. V detailu vyfeSeného pozadavku pouzije tlacitko atim se

pozadavek znovu otevie.

Detail poZzadavku
Test

Podrobny popis: [Katalog sluzeb: / Sluzby Digitaln a Informa&ni Agentury / Zakladni registry / Pfipojeni k ZR / Zadost o jiny pFistup k ZR / Zadost o jiny pFistup k ZR]
asd

# VYTVORENO KATEGORIE ZADAVATEL ORGANIZACE PRIORITA PRILOHY KOMENTARE STAV
165656  27.052024 16:34 Novék test, jan Bc 4 Zadany
Aktivity + Pilohy +
o System_AHD_generated 08:04 2805 2024 Info: Zadné prilohy

AHD05377:No email address specified for Contact 'MNG_IT'

o System_AHD_generated 17:34 27.05.2024

AHD05376.'MNG_SD' - kontakt neobdrzZel notifikaci - neni specifikovana metoda pro
trovert Normal

~<H

ZPET Reklamovat | Uzaviit pozadavek Obnovit

Obr. Detail poZzadavku — vyfizeny

4.3 Katalog Sluzeb

Tato zélozka umoZiuje uZivateli zobrazit seznam jemu dostupnych sluzeb. Po kliknuti na
pozadovanou sluzbu jsou zobrazeny nasledujici moznosti:

Odkaz na navod — odkaz na webovou stranku s relevantnim navodem k dané problematice.
Odkaz na pfiru¢ku — odkaz na kompletni pfiru¢ku dané problematiky, obvykle ve formatu PDF.

Odkaz na znalostni dokument — odkaz do znalostni baze na dokument, ktery se pfimo vénuje
dané problematice.

Zalozeni pozadavku — Moznost zalozit pozadavek u relevantnich sluzeb.
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Do Katalogu sluzeb je mozné se dostat také pomoci vybéru oblasti dotazu.

DIA Service Desk e Moje pozadavky @ Katalog sluzeb @ Znalostni centrum

Katalog sluzeb Sluzby Digitalni a Informaéni Agentury

Sluzby Digitalni a Informaéni Agentury

Sluzby Digitalni a Informacni
Agentury

@ Sluzhy Identity obéana
O Infrastruktura DIA

@ Zakladni registry

@ Informacni systémy spravovane DIA

® Kompozitni sluzby

Obr. Katalog sluzeb — Sluzby Digitalni a informacni agentury

Katalog sluzeb Infrastruktura DIA

Infrastrukiura DIA
Sluzby Digitalni a
Informaéni Agentury

Nefunkénost Nefunkénost na infrastruktufe DIA

@ Infrastruktura DIA
Z4dost o odstavku PoZadavek dodavatele o odstdvce na infrastruktufe DIA
Ostatni -

Obr. Katalog sluzeb — Identita ob¢ana

4.3.1 Zalozeni pozadavku

Pozadavek je mozné zalozit pouze z odpovidajici sluzby z Katalogu sluzeb, ktera zalozeni
poZadavku umozfiuje.

Tlagitko Zalozit pozadavek otevie moznost zalozeni nového pozadavku.

Katalog sluzeb * SluZby Digitalni a Informaéni Agentury: Dotazy k vypisim

@ Sluzby Digitélni a Katalog sluzeb / SluZby Digitélni a Informaéni Agentury / Zékladni registry / Dotazy na sestavy/vypisy ze 7R

Informacni Agentury

Pro informace oteviete naved

m + Odkaz na nived

FR

@ Infrastruktura DIA

Zalozit pozadavek v

Obr. — Zalozeni poZadavku 1

Strana 11/ 14
Provozni dokumentace DIA



Pro zaloZeni pozadavku je nutné vyplnit vS8echny povinné udaje a dle znalosti pfipadné také
Ulozit
volitelné atributy a potvrdit tlacitkem

Po uloZeni pozadavku je odeslana zadavateli notifikace mailem. DalSi notifikace je zaslana
zadavateli ve chvili, kdy je poZadavek pfidélen feSiteli, pfi zméné stavu tiketu a pfi vlozeni
komentare nebo pfilohy.

Sluzby Digitalni a Informaéni Agentury: Dotazy k vypisim

Katalog sluZeb ! Slufby Digitdlni a Informaéni Agentury / Zakladni registry / Dotazy na sestavyivypisy ze ZR

pro informace otevfete nédvod

= Odkaz na nivod

FRM-00
* Jméno: Jana * Pijmeni: Sediva
* Telefon: Telefonni &islo - mob * Email: jana_sediva@gordic.cz

* Naléhavost] -

* Souhrn:

* Podrobny
popis:

Souhlasim se zpracovanim osobnich ddaji dle poudeni nize: [l

Souhlas se zpracovanim osobnich tdaji @
Zobrazit pfilohy @
+
Zaviit bez uloZeni Ulozit

Obr. - ZaloZeni poZadavku 2

K poZadavku je mozné pfipojit pfilohu tlagitkem  ve spodni ¢asti formulafe. Po kliknuti na
tlacitko plus bude zobrazeno okno pro pfidani pfilohy. Pfilohu je mozné vlozit tfemi zpusoby:

e Pretazenim souboru do okna pro pfidani pfilohy
¢ Kliknutim na okno pro pfidani pfilohy a vybranim souboru z prizkumnika soubort

e Vlozeni obrazku z mezipaméti pomoci zkratky Ctrl+c, Ctrl+v

Pfilohu je pro vloZeni nutné potvrdit kliknutim na tlagitko
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Ptilohy *

Zavrit
Obr. — Okno pro pridani pfilohy

4.4 Znalostni Centrum

Tato zalozka umoznuje uzivateli zobrazit znalostni dokumenty dostupnych pozadavka.

Znalostni centrum |dentita ob&ana
~ identita ob&ana
® Fais TR [
Zmény souvisejici s Mobilnim klicéem eGovernmentu Zmény souvisejici s Mobilnim kli¢em eGovernmentu
(® raa
Problém < pfihlagenim pres Mobilni kli¢ eGovermnmentu Problém < pfihlagenim pfes Mobilni kli¢ eGovermnmentu

@ Identita obCana
(@ 1R

Mobilni kli€ eGovernmentu Mobilni kli¢ eGovernmentu
@) ore

PatiZe pfipojeni mobilniho klice eGovernmentu cestou PotiZe pfipojeni mobilniho klice eGovernmentu cestou CzechPOINTu
CzechPOINTu

® 25T Postup pro zaloZeni a aktivaci identifikaniho prostfedku NIA Postup pro zaloZeni a aktivaci identifikacniho prostFedku NIAID ti. Jméno, heslo, SMS - pokud nejste obanem GR
1D 1j. Jméno, heslo, SMS - pekud nejste obéanem CR

(®) ros
®) rep

Jak zrusit identifikacni prostfedek NIAID tj. Jméno, heslo, sms Jak zrusit identifikaéni prostfedek NIA ID tj. Jméno, heslo, sms

Piihlaseni na Portal obéana prostrednictvim datové schranky Pfinlaseni na Portal obéana prostrednictvim datové schranky
(®) Ruian
Chci zablokovat Obcansky prikaz - elektronicka cast Chci zablokovat Ob&ansky prilkaz - elektronicka cast
(s) s7r
~ Chci zablokovat Ob&ansky prikaz - komplet. Chci zablokovat Obéansky prikaz - komplet.

Obr. — Znalostni centrum
Znalostni dokument popisuje feSeni pro danou problematiku, v nékterych pfipadech také relevantni
pfilohy (obrazky, pfiru¢ky apod.).

Chci zablokovat Ob¢ansky prikaz - komplet.

Znalostni centrum [ ldentita obéana

Souhrn: Chci zablokovat Obansky prikaz - komplat.
Problém: Chci zablokovat Obansky prikaz - komplat.
Reseni: Prosim pokud Zadéte zablokovat OP kompletng, obrafte se v pfipadé odcizeni na Policii CR a v pfipadé ztraty, pogkozeni nebo

zmény udaji na Ufad obce s rozéitenou plsobnosti, v pfipadé Prahy na Gfad méstské Easti Praha 1 - 22.

Prilohy:

Upfesnéni: ID dokumentu: 401263
Datum wytvofen’:  11.02.2019 16:43
Konfiguraéni poloZka:

Obr. — Znalostni dokument
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5. Vyhledavani a dalsi ikony
Pro usnadnéni prace v portalu jsou k dispozici dva druhy vyhledavani:
e Vyhledavani z ivodni obrazovky

¢ Vyhledavani z konkrétni zalozky

5.1 Vyhledavani z avodni obrazovky
Po kliknuti do vyhledavaciho pole bude zobrazena nabidka rychlych moznosti.

Pro pfimé vyhledani sluzeb, poZadavk ¢i navodu je mozné do toho pole také zadat klicové slovo.

Q

Chci zalo#it novy poZadavek
Chci vidét moje poZadavky
Chci si projit znalostni centrum

Chei upravit své kontaktni Udaje

Obr. — Vyhledavani z uvodni obrazovky

5.2 Vyhledavani z konkrétni zalozky

V kazdé zaloZce je moznost rychlého vyhledavani pomoci tlagitka s ikonou lupy v pravé horni
Casti obrazovky. Po kliknuti na tlagitko bude zobrazena vyhledavaci lidta s informaci, v jaké kategorii
se bude vyhledavat. Vlozenim klicového slova je mozné zvolenou kategorii prohledat a zobrazit
seznam relevantnich vysledku.

VYHLEDAVAM V KATEGORII | Moje tikety | w

Obr.— Vyhledavani v zaloZce Moje tikety

Kategorii vyhledavani je mozné zménit bez nutnosti pfepinat mezi zalozkami pomoci tlagitka Sipky.
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