Uzivatelska prirucka k systému S-Portaly CMI

1. Uvod

1.1 O systému S-Portaly

S-Portély je novy systém Ceského metrologického institutu (CMI) pro piijem
elektronickych zadosti o metrologické vykony. Systém umoznuje zakazniktim
podat zadost online a sledovat jeji pribéh v redlném case.

1.2 Ucel systému

Systém byl vytvoren s cilem digitalizace sluzeb CMI v souladu s Usnesenim
vlady CR ¢.84 z 1.2.2021 a navazujici Piiruckou pro planovani digitalizace sluzeb
vefejné spravy CR.

1.3 Pristup do systému

Systém je dostupny na adrese: https://cmi.gov.cz/portaly/app

Systém je mozné pouzivat i bez prihldseni vyplnénim a odesldanim formulare
zadosti o sluzbu. Pro plny pristup ke vSem funkcim systému, jako napriklad
sledovani prabéhu objednavky a pristup ke kalibra¢nim listtim, je nutné se
prihlésit.

o
AR CESKY
M vetroLosicky LT e ——
INSTITUT Piihlasit pfes CMI Get

v Cesky

Zadost o realizaci metrologickych vykoni

Zadatel

lUIv:e' ‘ [Méslo' l

pPst* Stit

I ‘ L Ceski republika ]

€ oié

Zadat korespondencni adresu

Kontaktni osoba Zadatele

Jméno* Prijmeni*

Telefon* E-mail*

Obréazek 1: Formular



2. Registrace a prihlaseni
2.1 Vytvoreni uzivatelského uctu

Zékladni funkce systému jako vyplnéni formulare a odeslani poptavky ¢i zaplaceni
sluzby lze vyuzivat i bez prihlaseni. Pro pokrocilé funkce jako sledovani prubéhu
objedndvky a pristup ke kalibra¢nim listiim je nutné mit vytvoreny uzivatelsky
ucet. Registraci muzete provést:

o Pfes Nérodni identitni autoritu (NTA)
o Pres datovou schranku
o E-mailem a heslem

2.2 Prihlaseni do systému

Pro prihlaseni do systému kliknéte na tlacitko “Prihlasit se” v pravém hornim
rohu obrazovky a vyberte jednu z dostupnych metod prihlaseni.

3. Uvodni stranka a navigace
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Obréazek 2: Domovska stranka

3.1 Popis tvodni obrazovky
Po prihlaseni do systému se zobrazi Givodni stranka, ktera obsahuje:

o Prehled vasich podanych zadosti
e Moznost vytvorit novou zadost
o Prehled vasich métidel a kalibra¢nich list



3.2 Navigacéni menu

V horni ¢asti obrazovky najdete navigacni menu, které umoznuje pristup k
hlavnim funkcim systému:

Logo CMI - névrat na tvodni stranku

Prehled zadosti - prehled vSech podanych zadosti

Prehled méridel - pristup k vystavenym kalibra¢nim listim
Nova zadost - vytvoreni nové zadosti o metrologicky vykon

4. Podani zadosti o metrologicky vykon

4.1 Zahajeni nové zadosti

Pro zahajeni nové zadosti kliknéte na tlacitko “Nova zddost” v navigacnim menu
nebo na tvodni strance.

4.2 Vyplnéni formulare Zadosti

Formular zadosti je rozdélen do nékolika zakladnich ¢asti, které jsou spolecné
pro vsechny typy zadosti:

4.2.1 Identifika¢ni idaje Zadatele

Nazev spole¢nosti/IJméno Zadatele - obchodni ndzev spole¢nosti nebo
jméno zadatele

Ulice a &islo popisné - s podporou nageptavace adres z RUTAN
Meésto - mésto/obec sidla

PSC - postovni smérovaci &islo

Stéat - vychozi hodnota je Ceska republika

ICO - identifika¢ni ¢slo organizace (pouze pro spolecnosti)

DIC - dariové identifika¢ni &islo (pouze pro spolecnosti)

Po zadani platného ICO je mozné naéist zbyvajici idaje automaticky z ARES
pomoci tlacitka “Nacist pres ARES”.

4.2.2 Kontaktni adaje

Jméno - jméno kontaktni osoby

Prijmeni - ptijmeni kontaktni osoby

Telefon - telefonni ¢islo

E-mail - e-mailova adresa pro komunikaci

Korespondencni adresa - lze zadat odliSnou korespondencni adresu,
pokud se lisi od adresy sidla

4.2.3 Vybér metrologického vykonu V této ¢asti vybirate typ pozadované
sluzby. Systém nabizi nasledujici typy metrologickych vykont:



e S2602 - Ovéreni stanoveného meéridla - pro néasledné nebo prvotni
ovéreni stanoveného méridla

e« S2615 - Kalibrace etalonii a pracovnich métridel - pro novou nebo
néslednou kalibraci méridel

e S2616 - Schvaleni typu méridel - pro nové schvileni nebo zménu
existujictho schvaleni typu métidla vyrobeného v tuzemsku

e S2617 - Schvalovani typu dovezenych méridel - pro nové schvaleni
nebo zménu existujiciho schvéleni typu dovezeného méridla

e S2619 - Prezkouseni stanoveného meéridla - pro prezkouseni méridla
v uzivani

e Jina sluzba - pro specifické pozadavky, které nelze zaradit do predchozich
kategorii

Muzete zadat Preferované datum zpracovani pro urceni ¢asového ramce
pozadavku.

4.2.4 Udaje o méFidlech V zévislosti na vybraném typu metrologického
vykonu se zobrazi prislusny formular pro zaddni adaji o méridle:

Spolec¢né udaje pro vétsinu typu meéridel: - Typ méridla - zdkladni
kategorizace méridla s naseptavacem - Druh méridla - upresnéni typu méridla
- Vyrobce - vyrobce méridla s naseptavacem - Vyrobni cislo - jedinecné
identifikac¢ni ¢islo od vyrobce - Evidencni ¢islo - interni evidencni ¢islo méridla
uzivatele - Nazev méridla - nazev méfidla s naseptavacem - Popis méridla -
podrobnéjsi popis méridla a jeho konfigurace

Specifické adaje podle typu sluzby:

Pro S2602 - Ovéreni stanoveného méridla: - Moznost vydat potvrzeni o
ovéreni - Moznost uvést uzivatele méridla, pokud se lisi od zadatele

Pro S2615 - Kalibrace etalonti a pracovnich mé&fidel: - Uéel zidosti
(nové/nasledna) - Cislo predchoziho kalibra¢niho listu (v pifpadé nésledné kalib-
race) - Definice uzivatele méfidla véetné subjektu na kalibra¢nim listu - Reka-
libra¢ni lhiita a jeji uvedeni na kalibra¢nim listu - Vyrok o shodé s upfesnénim
rozhodovaciho pravidla - Moznost justaze

Pro S2616/S2617 - Schvaleni typu mé&Fidel: - Ucel zddosti (nové schva-
leni/zména existujiciho) - Cislo schvaleni (v pfipadé zmény existujictho) - Udaje
o vyrobci (pokud se lis{ od Zadatele) - Rozsah zadosti

Pro S2619 - PrezkousSeni stanoveného méridla: - Typ prezkouseni (na
misté/v laboratofi) - Informace o pfedchozim ovéfeni

Pro Jina sluzba: - Obor méridla - Specifické pozadavky
4.2.5 Platba a cenikové polozky Pro sluzby, které maji pevné stanovené

cenikové polozky, muzete vybrat: - Kategorie méridla - umoznuje zvolit
specifickou kategorii méridla pro platbu - Cenikova polozka - konkrétni polozka



z ceniku sluzeb - Pocet kust - mnozstvi méridel dané kategorie (u nékterych
polozek) - Misto vykonu - na misté nebo v laboratofi (u nékterych polozek) -
Zaslani méridla zpét - moznost postovného pro vraceni méridla

4.2.6 Doplnujici informace

o Dalsi informace - libovolny text s dodateénymi pozadavky nebo poznam-
kami

e Normativni dokumenty - u schvéleni typu méridel

¢ Subdodavky - u schvileni typu méridel

¢ Dislokace vyroby - u schvileni typu méfidel

4.2.7 Prilohy a dokumentace
e Pripojené soubory - moznost prilozit dokumenty a soubory souvisejici s
zadosti
V ramci formulare mizete pridavat dalsi méridla pomoci tlacitka “Pridat méridlo”
nebo pridat dalsi prilohy pomoci tlacitka “Pridat prilohu”.

4.3 Odeslani zadosti

Po vyplnéni vSech pozadovanych tdaji mate moznost odeslat formular. Jako
prihlaseny uzivatel mizete formulatr rovnou odeslat do systému a bude akcep-
tovan jako zavaznd zadost. Pokud nejste prihlaSeni, muzete zadost podat jako
nezavaznou poptavku, nebo po odeslani formulafe ulozit jako PDF pro odeslani
s elektronickym podpisem.

V pripadé, ze cena pozadavku je urcitelna predem bude mozné zddost po odeslani
zaplatit on-line.
4.4 Online platby

U nékterych typt sluzeb je mozné provést platbu pfimo online. V takovém
pripadé se po odeslani formuldrie zobrazi moznost “Zaplatit online”, kterd vas
presméruje na platebni branu. Systém podporuje tyto platebni metody:

o Platebn{ karty (Visa, Mastercard)
e Bankovni pfevod
o Apple Pay / Google Pay

Po tspésném zaplaceni obdrzite e-mailem potvrzeni o platbé a pozadavek na
dodéni métidla (pokud je to relevantni pro zvoleny typ sluzby).

5. Sledovani stavu zadosti

5.1 Prehled Zadosti

Pro zobragzeni prehledu vasich zadosti kliknéte na polozku “Prehled zadosti” v
naviga¢nim menu. V seznamu uvidite:
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0613:0M-20007-25 Miele technika s.r.o. Neuhrazena Poptévka vytvofena 050225930  Opakovat
0613-0M-Z0006-25 Miele technika s.r.o. Neuhrazena Poptévka ytvorena 080125909  Opakovat
0613:0M-20005-25 Miele technika s.r.o. Neuhrazena Poptivka vytvofena 08.01258:57 Opakovat
0613-0M-Z0004-25 Miele technika s.r.0. Neuhrazena Poptavka vytvorena 080125853 Opakovat
0613-0M-20003-25 Miele technika s.r.. Neuhrazena Poptévka vytvofena 080125843 Opakovat
0613-0M-20002:25 Miele technika ... Neuhrazena Poptévka vytvorena 080125841 Opakovat
0613:0M-20001-25 Miele technika s.r.o. Neuhrazena Poptévka vytvofena 080125836  Opakovat
0613-0M-20026-24 Miele technika s.r.o. Neuhrazena Poptavka stomovina 1112242151 Opakovat
0613:0M-20025-24 Miele technika s.r.o. Neuhrazena Dodvini méfdel aprovadéni metrologického vikonu 1112241603 Opakovat
0613-0M-Z0024-24 Miele technika s.r.0. Neuhrazena Poptavka vytvorena 1112241541  Opakovat

Obréazek 3: Prehled zadosti

o Cislo zadosti

e Datum podéani

¢ Aktudlni stav zddosti
Odkaz na detail zaddosti

Poznamka: Pro zobrazeni prehledu zadosti je nutné byt prihlasen do systému.
Neprihlaseni uzivatelé nemohou sledovat pribéh objednéavky ani zobrazit prehled
svych méridel.

5.2 Detail zadosti

Kliknutim na konkrétni zddost v prehledu se dostanete na stranku s detailem
zadosti, kde najdete:

o Kompletni tdaje o zadosti
e Aktudlni stav zpracovani
¢ Informace o jednotlivych métidlech

5.3 Stavy zadosti
Vase zadost mlze prochazet témito stavy:

« Poptavka nepotvrzena - ¢ekd na vase potvrzeni - zaslani podepsané
zédosti emailem nebo datovou schrankou

o Poptavka vytvorena - zadost byla pfijata do systému

¢ Rozdélovani méridel - méridla jsou prifazovana jednotlivym oddélenim



¢ Prezkoum objednavky VOJ - vedouci oddéleni stanovuje cenu a pod-
minky

¢ Objednavka potvrzena - zadost byla potvrzena a ¢ekad na doruceni
méridel

¢ Provadéni metrologického vykonu - probihé kalibrace nebo ovéreni

e Vystaveni vystupniho dokumentu - ptipravuji se vystupni dokumenty

o Ukonceni realizace metrologického vykonu - vykon byl dokoncen

o Poptavka stornovana - zadost byla stornovana

6. Prehled meéridel
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6.1 Pristup k prehledu méridel

Pro zobrazeni vystavenych kalibrac¢nich listi kliknéte na polozku “Prehled méri-
del” v naviga¢nim menu.

Poznamka: Pro pristup k prehledu méridel je nutné byt prihlasen do systému.

6.2 Stazeni kalibra¢niho listu

V seznamu kalibrac¢nich listd kliknéte na tlacitko “Stahnout” u prislusného
kalibra¢niho listu pro jeho stazeni ve formétu PDF.

7. Sprava profilu
7.1 Zména hesla

Pro zménu hesla (v piipadé prihldseni e-mailem a heslem) kliknéte na pfihlasovaci
obrazovce na odkaz “Zapomnéli jste heslo?”. Budete pfesmérovani na obrazovku,
kde zadate sviij e-mail. Na tento e-mail vam bude zaslan odkaz pro vytvoreni
nového hesla.



8. Casto kladené otazky

8.1 Jak dlouho trva zpracovani zadosti?

Doba zpracovani zadosti zavisi na typu metrologického vykonu a aktudlnim
vytizeni pracovisté.

8.2 Mohu svou zadost stornovat?

Ano, zadost muzete stornovat v jejim detailu pomoci tlacitka “Stornovat”, ale
pouze dokud je ve stavu pred dorucenim meéridla.

8.3 Jak zjistim cenu metrologického vykonu?

Cena metrologického vykonu je stanovena po prezkoumdéni zadosti vedoucim
oddéleni a je vam sdélena pred potvrzenim objednavky.

9. Kontaktni informace

9.1 Technicka podpora

V pripadé technickych problémt kontaktujte podporu na e-mailu por-
taly@Qcmi.gov.cz.

9.2 Odborna pomoc

Pro odborné dotazy tykajici se metrologickych vykonu kontaktujte prislusné
pracovisté CMI podle typu méridla.
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