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Uvod

Ptirucka uzivatelského portalu Spravy zakladnich registrii (ddle SZR) popisuje zakladni
ovladani systému portalového feSeni, které slouzi jako technologickd podpora jednotného
kontaktniho mista pro uzivatele sluzeb SZR a tymu podpory dodavatele sluzeb. Systém
uzivateli umoznuje zadavat pozadavky, sledovat jejich feseni, komunikovat s tymem podpory
a ziskavat informace o v§ech dulezitych provoznich stavech poskytovanych sluzeb.
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1. Obecny popis Portalu

Portél ptedstavuje centralni kontaktni misto mezi poskytovatelem sluzeb a uzivateli sluzeb.

1.1

1.2

Zakladni povinnosti

Zaznamenani vSech servisnich pozadavki od uzivatel a jejich odpovidajici vyieSeni
Monitorovani pribéhu feseni pozadavku

Priibézné informovani uzivateli o stavu feSeni pozadavku, o moznych fesenich, o
Piipadnych nahradnich opatienich

Poskytnuti ptistupu do znalostniho centra

Aktivity zajiSCované Portalem

Detekce a zaznamenani pozadavku
Analyza a feSeni pozadavku
Informovanost uzivatele
Reklamace vyteseného pozadavku

)( SZR - Service Desk ?-.1":\'\ Moje pozadavky Katalog sluzet o Znalostni centrum © Support Gordic & @

Co pro vés miizeme udélat? @ Oznameni P

Casto kladené dotazy

ZOBRAZIT VSE

Obr. Portal
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2. Pristup do Portalu

2.1 Specifikace dostupnych prostiredi Portalu

Aplikace dostupna z (url): https://portal.szrcr.cz/

Piistup do Portalu:

1. UzZivatelé s uctem v AD:

e Kilinutim na tlacitko m na prihlasovaci obrazovce a zadanim svych
prihlasovacich udaju

2. UZivatelé s uctem v JIP:

e Kiliknutim na tla¢itko n a ztotoznénim se pres prihlasovaci stranku JIP

3. Uzivatelé bez ptistupu:

@ PRIHLASIT - OBEAN
e Kiliknutim na ptihlasit jako nebo

_— . SZR - Narodni identitni autorita NIA \ SZR - Zakladni registry (ZR)
a '\ ISZR, ROB, ROS, RUIAN, RPP, ORG

> Chci informace k eOP nebo NIA ID > Potfebuji komunikovat se ZR

> Mam problém s eOP nebo NIA ID > OVM a jejich poZadavky

> Informace k aktivaci G¢tu > Referenénf idaje ZR

> Pfipojenf k online sluzbam poskyt. vefejnou sluzbou > Chci vyuZit eGON sluZbu ZR

PRIHLASIT - OBCAN PRIHLASIT: m

Obr. Prihlasovaci obrazovka
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\ SZR - Zakladni registry (ZR)

' \ ISZR, ROB, ROS, RUIAN, RPP, ORG

Jméno  support.gordic

Heslo LTI

PRIHLASIT

Obr. Zaddn/ prihlasovacich udaju

Podporované prohliZece a jejich verze:
e Microsoft Internet Explorer 11
e Microsoft Edge na Win 10
e Mozilla Firefox ESR 24.0 a vyssi
e Google Chrome 34.0 a vyssi
e Apple Safari 7.1 a vyssi
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3. Prace s Portalem
3.1 Uvodni obrazovka (SZR — Service desk)

UZzivateli je po ptihlaSeni do systému zobrazena tivodni obrazovka SZR — Service Desk. Na této obrazovce je
zobrazen pichled pozadavkl, vyhledavaci lista, struéna napovéda a obrazovka slouzi dale jako rozcestnik
s rychlym piistupem k pozadavkiim v riznych stavech feSeni. Soucasné se uzivateli zobrazuji informace, které
poskytovatel sluzeb dava na ve€domi uzivatelim, jako dalezitd oznameni (napifiklad informace o feSenych
poruchach, planovanych odstavkach, zménach apod.) a ¢asto kladené dotazy.

)( SZR - Service Desk e Moje pozadavky ([7\ Katalog sluzeb @ Znalostni centrum @ Support Gordic &g @

Co pro vas muzeme udélat? L] Oznameni 2 G

Informace k terminu ukongenf pousivénf
Q kompozitnich sluzeb AISC (E162, E163)———

Oznamujeme, Ze moZnost pouZivan(
kompozitnich sluZeb E162 (aiscCtiAifo) a E163
(aiscCtiPodleUdaju) bude ukoncena k
31.12.2022. Od uvedeného data budou moci
uZivatelé, ktefi vyuZivaji Gdaje z agendového

Casto kladené dotazy
ZOBRAZIT V3E

Kdy dojde k aktivaci uZiv. Gétu NIAID ? l

Co délat, pokud po poskytnuti (dajdi na
CzechPOINTu nenf et NIA ID aktivovan.

Obr. Uvodni obrazovka

Oznameni s vysokou prioritou mohou byt zobrazena ihned po prihlaseni do portalu.
V takovém piipadé bude pro dalsi praci v portalu nutné potvrdit piecteni oznameni kliknutim

na tla¢itko s s )
PRIORITNf OZNAMEN( o

0062020102
TEST

Na Vipence 14, 130 00 Praha 3 IC4

N SprAVAZA cH '
€ SPRAVA ZAKLADNICH REGISTRI wwwisz 5 5 758, podpora@srrae

Obr. Uvodni obrazovka — Prioritn{ ozndmeni
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3.2 Dalsi moznosti v hlavicce:
e Napoveda — Zobrazi odpovidajici uzivatelskou priruc¢ku

e Ucet — Poskytuje moznosti pro odhlaseni, upravu telefonniho ¢isla a moznost
odebirani novych oznameni

e Servicedesk — Otevie servicededesk Spravy zakladnich registri

o Support Gordic g 9

Obr. Tlacitka (zleva) Napoveda, ucet, servicedesk

B

Support Gordic o

E-mail:

servicedesk@gordic.cz

,  Telefon:

567309136

[0 Odebirat oznameni

Odhlasit se (1)

I N
5
H

Obr. Moznosti #ctu

3.3 Moje Pozadavky

Tato zalozka umoziuje uzivateli zobrazit seznam jeho pozadavkl podle jejich stavu.
Zalozky stavil se nachazi v levé ¢asti obrazovky. Po kliknuti na pozadovany stav je zobrazen
seznam vSech pozadavki uzivatele, které se v tomto stavu nachazi.

Detailni seznam pozadavkll zobrazuje nasledujici informace o kazdém ze zatazenych

pozadavk:
e Datum vytvoreni

e Cislo pozadavku
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e Shrnuti

e Naléhavost
e Skupina

e Priloha

e Komentar

e Stav

Katalog sluzeb Q Znalostni cantrum Q @ © Support Gordic ([ @ @

. v ¥
Moje Oteviené poZadavky
pOZadaka Datum Cislo
vytvofeni _  poZadavku Shrnutf Naléhavost Skupina PHl. Koment. Stav
[ 4] 24.05.2021 71478 Testovaci E Operétor L1 1 5
pozadavek portal
- dohodnuto s
@ 1 provozem
12.05.2021 7Me2 Prilozeni PnC pro SZR_RFC 2 22
@ Vyfesené KM-C 4 =
0 ertifikaty,
pozadavky tiket 71047
(O ) w0 12052021 71159 Nacenéni verze 2 - E SZR_RFC 2 2 [V resent
L v RFC 919 -SD - VoiP
ustfedna
7.05.207 41! fenf j R HVA| 7
07.05.2019 502 VytvoFeni jobu na E SZR_SCHVAL 2
POZADAVEK

Obr. Moje poZadavky
Dalsi moznosti v hlavi¢ce zalozky moje pozadavky:
e Hiledani

e Oznameni

e Napoveda — Zobrazi dokument napovedy
o Utet
e Servicedesk — Otevie servicededesk Spravy zakladnich registra

Tyto moznosti jsou spolecné se zalozkami ,,Katalog sluzeb* a ,,Znalostni centrum*

3.3.1 Prace s pozadavkem

Tlacitko zalozit pozadavek (V zalozce Moje pozadavky) louzi pro presmérovani do
katalogu sluzeb.

Pozadavek je mozné zalozit pouze z odpovidajici sluzby z katalogu sluzeb, ktera zalozeni
pozadavku umoziuje.
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Rozkliknutim pozadavku v seznamu bude zobrazen detail pozadavku. Detail pozadavku
obsahuje vsechny dostupné informace o pozadavku, log komentaia a akci a dalsi uzitecné
informace.

N + :
1. Je mozné pripojit komentar k pozadavku tla¢itkem . v levé ¢asti pozadavku. Po
kliknuti na tlacitko plus bude zobrazeno textové pole pro vepsani komentaie,

komentai bude ulozen kliknutim na tla¢itko -'"M.

2. Je mozné pripojit prilohu k pozadavku tlacitkem n v pravé ¢asti pozadavku. Po
kliknuti na tlac¢itko plus bude zobrazeno okno pro piidani prilohy (viz obrazek 3.2.2).
Prilohu je mozné vlozit ttemi zpasoby:

e Pietazenim souboru do okna pro piidani ptilohy

e Kiliknutim na okno pro ptidani prilohy a vybranim souboru z prazkumnika
operacniho systému

e Vlozeni obrazku z mezipaméti (schranky) pomoci zkratky ctrl + v

Prilohu je pro vlozeni nutné potvrdit kliknutim na tlac¢itko

Pozn.: Prilohy jsou limitovany velikosti a formatem souboru (povolené formdty jsou
obvykle obrazky a textové soubory). Pro informace o maximalni povolené velikosti
priloh a povolenych formdtech kontaktujte administratora systému.

, Uzavift poZadavek m ., s, . .
3. Tlacitka _ slouzi pro okamzité uzavieni pozadavku, resp.

Obnoveni obsahu pozadavku pro zobrazeni novych aktivit.
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Detail poZadavku

Naméty a pfipominky
# VYTVORENO KATEGORIE ZADAVATEL ORGANIZACE PRIORITA PRILOHY KOMENTARE STAV

42717 20122019 16:44 D) Zadost 0 zménu Fiala, Jakub 7

Aktivity Piilohy

Toto je koment4i Info: Zadné piilehy

o System_AHD_generated 08:14 23.12.2019

AHDO5376:'MNG_IT" - kontakt neobdrzel notifikaci - nenf specifikovana metoda pro
troveii Normal.

et potaders | otnon |
Obr. Detail pozadavku — Novy komentdr*

Pfilohy %

Obr. Okno pro pridani prilohy na pozadavek

3.4 Katalog Sluzeb

Tato zalozka umoznuje uzivateli zobrazit seznam jemu dostupnych sluzeb, dle opravnéni
jeho ptihlasovaci role. Po kliknuti na pozadovanou sluzbu jsou zobrazeny moznosti dle
relevance sluzby. Jedna se o:
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e (Odkaz na navod — Jedna se o odkaz na webovou stranku s relevantnim navodem
k dané problematice

e Odkaz na prirucku — Jedna se o odkaz na kompletni ptiru¢ku dané problematiky,
obvykle v pdf formatu.

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

e Zalozeni pozadavku — Moznost zalozit pozadavek u relevantnich sluzeb.

Pozn.: Pocet moznosti se mize u jednotlivych sluzeb lisit. Dle relevance muze
sluzba obsahovat od jedné z az po vsechny z uvedenych moznosti.

3¢ Sr-service Desk Moje pozadavky Katalog sluzeb (\ Znalostnf centrum Q @° Support Gordic & @

Katalog sluzeb SZR

Nesoulad/Zména Gdajt v
. .

@ Zidost o odstévku ZR Vy#adani odstavky ZR

1') Interni zéleZitosti ZR Zidosti o soucinnost, poZadavky na podpor

Obr. Katalog sluzeb

3.4.1 Prace s pozadavkem

Tlacitko zalozit pozadavek (na relevantnich sluzbach) otevie moznost zalozeni
pozadavku.

Katalog sluzeb SZR: Nefunk¢nost aplikace

Katalog sluzeb / SZR

ZaloZit poZadavek v

Obr. Piiklad moznosti sluzby
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Pro zalozeni pozadavku vyplnte vsechny pozadované atributy a dle moznosti a znalosti také
volitelné atributy a kliknéte na tlacitko Ulozit.

Stav nove¢ zalozeného pozadavku je mozné sledovat v zalozce ,,Moje pozadavky* viz kapitola

Moje pozadavky.

SZR: Nefunk¢nost aplikace

Katalog slueb / S7R

FRM-07
* Jméno: Jakub
* Telefon: Telefonni &fslo - mobil

* Naléhavost:

* Souhrn:

* Podrobny
popis:

Souhlasim se zpracovinim osobnich tdaji dle poudenf niZe:

* Pr{jment:
* E-mail:

- * Organizace:

Emailova adresa

Souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd

Obr. Zalozeni pozadavku

3.5 Znalostni Centrum

Tato zalozka umoznuje uzivateli zobrazit seznam jemu dostupnych znalostnich
pozadavkd, dle opravnéni jeho piihlasovaci role. Po kliknuti na pozadovanou sluzbu jsou
zobrazeny moznosti relevantni znalostni dokumenty.

N SR Servi t\ Moje pozadavky
o

Znalostni Test
centrum

-
@ =
@ o
@) sz
® ros

() s
(R) rep

v

Info:Seznam je prézdny

atalog sluzeb o Znalostni centrum

Obr. Znalostn7 centrum

Q 2. ° support Gordic & @

Provozni dokumentace SZR
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Znalostni dokument popisuje eseni pro danou problematiku, v n¢kterych ptipadech
také relevantni ptilohy (obrazky, ptirucky apod.).

Chci zablokovat Obcansky prikaz - komplet.

Znalostn{ centrum / eldentita.cz

Souhrn: Chci zablokovat Obcansky priikaz - komplet.
Problém: Chci zablokovat Obcansky priikaz - komplet.
Re3enf: Prosim pokud Zadate zablokovat OP kompletné, obratte se v pripadé

odcizenf na Policii CR a v pFipad& ztréty, poskozeni nebo zmé&ny (dajl na
Ufad obce s roziifenou plsobnosti, v pfipadé Prahy na Gfad méstské ¢asti
Praha 1-22.

Prilohy:

Upresnéni: ID dokumentu:401263
Datum vytvofeniz11.03.2019 16:48

Konfiguraéni polozka:

Obr. Znalostn/ dokument
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4. Whledavani a filtry
Pro usnadnéni prace v portalu jsou k dispozici tii druhy vyhledavani:
e Vyhledavani z uvodni obrazovky
e Vyhledavani z konkrétni zalozky

e Piednastavené filtry

4.1 Wyhledavani z avodni obrazovky

Vyhledavaci pole na tvodni obrazovce slouzi jako usnadnéni pro orientaci v portalu. Po
kliknuti do vyhledavaciho pole bude zobrazena nabidka rychlych moznosti. Je také mozné
zadat klicové slovo, pro piimé vyhledani sluzeb, pozadavka ¢i navodu.

Co pro vas mlzeme udélat? @

| Q

Chci zaloZit novy poZadavek
G Chci vidét moje pozadavky
Chci si projit znalostni centrum

Chci upravit své kontaktn (daje

Obr. Vyhledavani z ivodni obrazovky — rychlé moznosti

4.2 \WWhledavani z konkrétni zalozky

V kazdé zalozce je moznost rychlého vyhledavani pomoci tlacitka s ikonou lupy v pravé
horni ¢asti obrazovky. Prace s vyhledavanim je shodna pro vsechny kategorie. Po kliknuti na

tlacitko lupa bude zobrazena vyhledavaci lista s informaci o vyhledavani v pravé
zvolené zalozce. Kategorie vyhledavani je rovnéz oznacena pod vyhledavacim polem.
Vlozenim Kklicového slova je mozné zvolenou Kkategorii prohledat a zobrazit seznam
relevantnich vysledki.

VYHLEDAVAM V KATEGORII v
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Obr. Vyhledavani v zalozce moje pozadavky

poZadavek Q

(\ Moje poZadavky

Testovaci pozadavek
Testovacl poZadavek

Obr. Seznam relevantnich vysledkii

Kategorii vyhledavani je mozné zmenit bez nutnosti piepinat mezi zalozkami. Tlacitkem
Sipky vedle oznaceni kategorie bude zobrazen seznam vsech kategorii, kliknutim na
pozadovanou kategorii bude vyhledavani nastaveno na vybranou kategorii.

Q

VYHLEDAVAM V KATEGORII ‘ Moje pozadavky ‘ -

o Moje poZadavky (@] Katalog sluZeb Znalostnf centrum

Obr. Nastaven? kategorie vyhleddvani

4.3 Filtry

Filtry slouzi pro lepsi orientaci v portalu. Dostupné filtry jsou zobrazeny v levé casti
obrazovky. V zalozce Moje pozadavky je vychozim filtrem ,,Oznacené pozadavky“,
v zalozce Katalog sluzeb je jedinym dostupnym filtrem ,,SZR*, v zalozce Znalostni centrum
je vychozim filtrem ,eidentita.cz*.

- b4 b4 £ N

Moje poZadavky Oteviené poZadavky
Datum Cislo

Oteviené poZadavky m vytvofeni _ poZadavku Shrnutf
@ Pofadavky v soufinnosti - 2012.2019 42740 SW test 2
@ Vyfefené poZadavky o 20.12.2019 42739 NIA: Jsem OVM
@ Uzavfené poZadaviy 3 2012.2019 42738 NIA: Dotazy k vypistim test
@ peechnyinoZaavkyslunmy 20122018 42737 NIA: Volebnfi seznamy test

20.12.2019 42736 NIA: Viypisy o vyuZiti (dajd test
ZALOZIT NOVY POZADAVEK

20.12.2019 42735 NIA: Naméty a pfipominky test

Obr. Dostupné filtry — Moje pozadavky
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Kliknutim na libovolny dostupny filtr bude obsah seznamu polozek zménén dle relevance
filtru. Napft. kliknutim na filtr ,,Pozadavky v soucinnosti bude zobrazen seznam vsech

pozadavka ve stavu ,,Ceka na souginnost.

Moje poZadavky

Pozadavky v souginnosti

Datum Cislo
wytvofeni _  pofadavku Shrnut!

03.12.2019 42524 Souhrn

Obr. Moje pozadavky — Pozadavky v soucinnosti

Naléhavost

Skupina

OUT_CP

PHL  Koment. Stav

Provozni dokumentace SZR
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