Metodicky pokyn pro elektronické podepisovani dokumentu
rektorem JU

VeSkeré elektronické dokumenty ve formatu PDF, ktera se predkladaji k podpisu rektorovi JU musi
byt pfedany k podpisu pfes aplikaci QSIGN, ktera je dostupna na adrese https://epodpis.jcu.cz/.

Vyjimku mohou tvofit dokumente specifické povahy, které je nutné podepsat v Adobe Acrobat.

NiZe je popsan postup predkladani dokumentt k podpisu, ktery zjednodusené funguje
nasledovné:

Zadatel vlozi dokument k podpisu
o Vyplninazev a popis pozadavku
o Doplnipfipadné prilohy
o Vybere schvalujiciho, vzdy pani Miladu VazaCovou
o Vybere podepisujici osobu
- Pani Vazacova preda dokument k podpisu Ci vrati k doplnéni
- Panrektor podepiSe/zamitne
- Zadatel je e-mailem notifikovan o dokon&eni procesu a podepsany dokument si
stahne

Odeslani dokumenti k podpisu

Po pfihlaseni do aplikace si zvolime Novy poZadavek v okné Mnou predlozeno.

Podepisovani dokumentt

Nevyrizené dokumenty Vyhledat v nevyrizenjch dokumentech
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https://epodpis.jcu.cz/

V levé Casti obrazovky zvolime moznost Vyberte soubory na disku a nahrajeme pozadovany PDF
dokument k podpisu.
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Pokud k dokumentu vkladame i pfilohy, tak je oznac¢ime. Pokud vloZzeny soubor neni formatu
PDF, tak je automticky oznacen za pfilohu.
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V pravé ¢asti vyplnime pozadované udaje

- Na&zev-struc¢ny a vécny nazev podepisovaného dokumentu
- Nastavit schvalovani - zvolim pani Miladu Vazadovou a stisknu ulozit

Nastaveni schvalovani
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Nastavit podepisujici — zvolim pana rektora a stisknu uloZit

kozak ~ Popis k podepisujicimu 5]
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prof. Ing. Pavel Kozak Ph.D. (LSE)

Kombinace podepsani — zvolim volbu Kvalifikovany podpis + kvalifikovana pecet a
kvalifikované razitko. (Zaru€eny podpis lze pouZzit jen pro interni dokumenty v ramci JU)
Poznamka - vyplnim struény popis poZadavku/odlvodnéni predkladaného
dokumentu.

A klikneme na Odeslat.
o Vtéto Casti je mozné nastavit i dalSi nalezitosti, napf. vice podepisujicich osob na jednom
dokumentu, zaslani upozornéni pfi zméné na dalsi e-maily, termin podepsani atp.

Udaje pozadavku
Nazev*
Smlouva na dedani XXX
Schvalavani
Mastavit schvalovani | Nastaveno 1 krokd, 1 schvalujicich
Konfigurace pozadavku®
Volba kembinace a podepisujicich v
Podepisujici*
Mastavit podepisujici  prof. Ing. Pavel Kozak Ph.D. [LSE)
Kombinace padepsani *

Kvalifikovany podpis + kvalifikovana pecet a kvalifikovaneé razitko v

Poslat mi pfi zméné upozoméni na email
Termin

Poznamka

Smilouva na dedani XXX pro YYYY, hrazeno z EEE. Viz spisova obalka.

s




Stazeni podepsaného dokumentu

O podepsani dokumentu budete informovani e-mailovou notifikaci:

STAG-SIGN: PoZadavek na podpis byl vyfizen.

Administrator <stag@jcu.cz>
Komu @ Krlin Eduard

Zacatek odpovédi viem:

Dékuji. ||Dékuj\.Jsemva'mzava'za'n‘ ‘Dékujizavaiipnmoc. ®\u’a’§na’zor

Dobry den,
vas poZadavek Smlouva na dodani XXX vlozeny 7. 1. 2025 byl vyfizen.

Vstup do podepisovaci aplikace ===

Tento e-mail byl vygenerovan automaticky. Prosim neodpovidejte na néj.

Do aplikace se mizete prokliknou pfimo z notifikace nebo opét na adrese https://epodpis.jcu.cz

Podepsané dokumenty jsou v ¢asti Mnou pfedloZeno / Viyfizené. Dokument si zobrazim pres
tlacitko Zobrazit.
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Dokument si mohu prohlédnout, vidim informace o schvaleni, podepsani a peceti JU. A
tlacitkem v pravé dolni ¢4sti si stahnu podepsané PDF.

Dokument| 1 |z x

Piedkladatel: Bc. Eduard Krlin
Podepisujici Be. Eduard Krlin

Paznamka:
Smiouva na dodani XXX pro ¥YYY, hrazeno z
EEE Viz spisova obilka.
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Dalsi moznosti aplikace
V aplikaci se dale nachazeji i dalsi moznosti, napf. je mozné si prohlizet vyfizené/odmitnuté
dokumenty &i historii zpracovanych dokumentd.
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Dalsiinformace o elektronickém podepisovani véetné zadosti o certifikaty jsou dostupné na
WiKi JU - https://wiki.jcu.cz/shorturl/2p


https://wiki.jcu.cz/shorturl/2p

