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Manuál k administraci přístupů do Portálu PO  

Při nástupu nového ředitele PO – nového uživatele Portálu PO 

 

Určeno pro administrátory Portálu PO na straně příspěvkových organizací 
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1. Vstup do aplikace  
Vstup do aplikace je přes tlačítko „Lokální administrace“ běžného účtu na Portálu PO 

 

Portál PO  
V prvním kroku je nutné se přihlásit na 
Portál PO přes běžný účet uživatele 
Portálu PO, zpravidla pře účet 
původního ředitele/ředitelky. 
 
Vstup do aplikace IDM (PUMA) 
„Lokální administrace“ 

 

 

Nebo lze použít přímý odkaz na administraci: https://idmportal.kr-olomoucky.cz/pumaext/p/home/ 

 

https://idmportal.kr-olomoucky.cz/pumaext/p/home/
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2. Vyvolání úvodní přihlašovací stránky  

 

 

 

 

PUMA 
Odhlášením se vyvolá úvodní 
přihlašovací stránka IDM (PUMA) 
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3. Přihlášení Lokálního administrátora do systému IDM(PUMA) 

Přidávat nové uživatele a přidělovat přístupová práva na Portál PO může jen uživatel Admin. Tento uživatel naopak nemá žádná práva na Portál PO. Je to 

funkce určená pouze pro administraci přístupových práv. 

 

PUMA- úvodní přihlašovací formulář 
 
Přihlášení do aplikace IDM (PUMA 
účtem lokálního administrátora 
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4. Titulní stránka aplikace PUMA 

 

Lokální administrace 
 
Detail – informace o organizaci 
 
Uživatelé – přehled uživatelů 
 
 
 
 
 
 
 
Nový uživatel – založení nového 
uživatele 
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5. Nový uživatel 

 

Lokální administrace 
 
„Nový uživatel“ 
 
 
Vytvoření nového účtu  
 

• Pro demonstraci budeme 
vytvářet účet pro Ing. Evu 
Čechovou ve funkci ředitelky 
PO. 
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6. Nový uživatel - Obecné 

 

Nový uživatel Obecné 
 
Nutno minimálně vyplnit položky označené 
(vykřičníkem) „!“ 
 
 „Uživatelské jméno“ 

• Zadává se jen část za prefixem ok_ 
(cechova) 

•  Bez interpunkce, malá písmena 

• Musí být unikátní  
 Při zadání atributu“ cechova“ a uložení se 
vyskytla chyba „Hodnota atributu "Uživatelské 
jméno" musí být unikátní“, je nutné atribut změnit 
např. na „cechovae“, tak aby bylo Uživatelské 
jméno v systému unikátní. Výsledné Uživatelské 
jméno je pak „ok_cechovae“. 
 
„Jméno“  
 
„Příjmení“ 
 
„Funkce“ 

• U uživatele ve funkci ředitele/ředitelky PO 
je nutné nastavit jinak volitelnou položku 
Funkce na hodnotu „Ředitel PO“ Tímto se 
zabezpečí příjem Úkolů v rámci 
komunikace KÚOK - PO.  
 

„  

• Uloží zadané hodnoty 
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7. Nový uživatel - Kontakt 

 

Kontakt 
 
Nutno minimálně vyplnit položky 
označené (vykřičníkem) „!“ 
 
„Obec“ 
 
„PSČ“ 
 
„E- mail“ 

• Nutno navolit „oficiální“ 
 
„Telefony“ 
 

• Doporučuje se zadat minimálně 
pevná linka “stolní“ 

 
 

„  
Uloží zadané hodnoty 
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8. Nový uživatel – Správa rolí 

 

Nový uživatel, Správa rolí 
 
Pro funkci ředitele je zapotřebí zadat 
(označit) tyto role: 
 

• Zadavatel -SD 

• MAJ_Spravce JEM PO, 

• MAJ_Správce majetku PO, 

• Správce INV PO. 
 

• Zadat všechny role s označením: 
„xxxxx - editace“, 
„xxxxx - náhled PO-editace“, 
„xxxxx - náhled PO-edit“, 

 

• Odeslaná komunikace, náhled PO – 
zadávání 

• Úkoly, náhled PO - editace a náhled na 
vše 

 
 
 

„  
 
Uloží zadané hodnoty 
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9. Nový uživatel - Heslo 

 

Nový uživatel, Heslo 
 
„Heslo“ 

• Musí obsahovat malá písmena bez 
diakritiky 

• Musí obsahovat alespoň jednu číslici 

• Minimální délka je 12 znaků 
„ověření hesla“ 

• Opakovaně zadat shodné heslo 
 

„  
 

• Uloží zadané hodnoty 
 
 
Pozn.: 
Přihlášení nového uživatele do Portálu PO 
je možné až po synchronizaci systému IDM 
(PUMA) s Portálem PO a to po cca 15-30 
minutách. 
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10. Původní ředitel – seznam úkolů 

 

Portál PO 
Standardním způsobem se přihlásíme do 
Portálu PO přes účet původního 
ředitele/ředitelky 
 
„Seznam úkolů“ 

• Zajistit předání úkolů na nového 
ředitele 
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11. Původní ředitel – předání úkolů na nového ředitele 

 

Účet původního ředitele/ředitelky-Seznam 
úkolů 
 
„Úkoly vlastní“ 

• Předání jednotlivých úkolů se statusem: 
Nepřečtený“, „V řešení“, „K ukončení“ 
 

„Detail“ 

• Vstoupit do úkolu k předání 
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12. Původní ředitel – předání úkolu na nového ředitele 

 

Účet původního ředitele/ředitelky- detail 
konkrétního úkolu 
 
„Úkol s odpovědí “ 

• Vybrat osobu nového ředitele/ředitelky 
 

 
• Předat úkol 
 

 
• Odejít zpět z úkolu do vyšší úrovně a 

pokračovat s výběrem a předáním 
dalšího úkolu 

 
 
Pozn.: 
Doporučuje se následně zkontrolovat 
předané úkoly na účtu nového 
ředitele/ředitelky 
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13. Blokace účtu původního ředitele/ředitelky -titulní stránka aplikace PUMA 

 

Lokální administrace 
 
Po úspěšném zřízení účtu nového 
ředitele/ředitelky a přenosu 
nedořešených úkolů, je zapotřebí 
provést blokaci účtu původního 
ředitel/ředitelky. 
 
 
 
 
 
„Správa uživatelů“ 

• Přechod na přehled uživatelů 
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14. Blokace účtu původního ředitele/ředitelky  – výběr účtu původního ředitele 
 

 
 

Uživatelé 
 
 
 
 
 
 
„ok_dokládal“ 
 

• Výběr účtu původního ředitele  
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15. Blokace účtu původního ředitele/ředitelky  – úprava blokace účtu 
 

 
 

Uživatel 
 
 
 
 
 
 
„Upravit“ 
 
Úprava položky Blokace účtu 
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16. Blokace účtu původního ředitele/ředitelky  – blokace účtu 
  

 

Uživatel 
 
Nastavení Blokování účtu 
 
„Ano“ 
 

„  
 

• Uloží zadanou hodnotu 
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1. Informace o organizaci – Osoby organizace 
 

 
 

Portál PO 
 
V rámci změny na postu ředitele PO je nutné 
provést aktualizaci osob organizace v modulu 
Informace o organizaci. 
 
Aktualizace lze provést editací původního 
záznamu nebo přidáním nové osoby nebo 
kombinací obojího dle situace. 
 
„Editace“ 

• Přepsání původního záznamu 
 
„Nová osoba“ 

• Přidání záznamu 
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