Elektronické podepisovani dokumentti v QSIGN

Aplikace QSIGN je dostupna na adrese https://epodpis.jcu.cz/.

Informace k ziskani certifikatu naleznete na adrese
https://wiki.jcu.cz/index.php/Elektronick%C3%A9_podepisov%C3%A1n%C3%AD_a_certifik%C
3%A1ty.

Pro podepisovani pomoci tokenu je nutné mit nainstalovanu aplikaci ProxioTvorbaDokumentu.msi.

Podepsani vlastnich dokumentu

Po pfihlaSeni do aplikace klikneme na Novy vlastni poZadavek v okné Mam podepsat.
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V levé Casti obrazovky zvolime moznost Vyberte soubory na disku a nahrajeme pozadovany PDF
dokument k podpisu.

Nowvy poZadavek na viastni podpis dokumentt
Nahrané soubory » Vyberte soubory na disku

Pretahnété soubory pro nahrani

-
L P P T P T P Y ]

V pravé ¢asti vyplnime poZadované Udaje a klikneme na Odeslat.

Udaje pozadavku

MNazew*®
Elektronicky podpis - test
Kombinace podepsani*

Kvalifikovany podpis + kvalifikovana pecet a kvalifikované razitko v

Poznamka

Testovaci dokument

P



Dokument se nam nasledné otevie a nyni mame dvé moznosti pro volbu podpisu.

1. Pokud budeme chtit dokument podepsat ihned, zvolime moznost Podepsat, vybereme
pozadovany Certifikat a poté opét Podepsat.

Dokument| 1 [z1

Predkladatel: Petr Vejskrab
Podepisujict: Petr Vejskrab

Elektronicky podpis

Elektronicky podpis pdf

Testovaci dokument

Zvolit umisténi podpisu
Podepsat Podepsat ve

odmitnout odmitnout vie

Certifikat* Petr Vejskrab

Nasledné se vygeneruje informace o podepsaném dokumentu.
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Ele ktronic ky pod pis Elektronicky podpis pdf

Dokument podepsén uzivatelem Petr
Vejskrab (2. 4. 2024 13:25)

Testovaci dokument




2. Pokud budeme chtit pfed samotnym podepsanim vybrat umisténi elektronického podpisu
v dokumentu, klikneme na moznost Zvolit umisténi podpisu.

Dokumentz'l x

Predkladatel: Petr Vejskiab
Podepisujici: Petr Vejskrab

Poznamka:
Testovaci dokument

Elektronicky podpis

Testovaci dokument

Elektronicky podpis.pdf

Zvolit umistdni podpisu

Podepsat Podepsat vie

‘Odmitnout Odmitnout vie

Nasledné si vdokumentu klikneme na misto, kam budeme chtit umistit podpis a dame UlozZit
pozici, pfipadné Zrusit a umistit podpis na jiné misto. Pfed uloZenim pozice (modry rAmecek) je
zaroven mozné meénit velikost podpisu uchycenim pravého okraje tohoto ramecku a jeho tazenim
do pozadované velikosti.

Dokument z1

Predkladatel: Petr Vejskrab
Podepisujict Petr Vejskrab

Elektronicky podpis
Testovaci dokument ,
2] Elektronicky podpis pdf
Pozice podpisu
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Po uloZeni pozice (modry ramecek zezelenad) jiz mizeme kliknout na tlac¢itko Podepsat.
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Piedkladatel: Petr Vejskrab
Podepisujict: Petr Vejskrab

Elektronicky podpis

Elektronicky podpis.pdf

Testovaci dokument

Zuolit umisténi podpisu

Podepsat Podepsat ve

Odmitnout Cdmitnout vie

Vybereme pozadovany Certifikat a opét klikneme na tlacitko Podepsat.

Certifikat” Petr Vejskrab

Nyni se ndm na dokumentu elektronicky podpis zobrazi.
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Dokument podepsan uZivatelem Petr
Vejskrab (2. 4 202413:50)

Testovaci dokument
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Odeslani dokumentu jiné podepisujici osobé

Po pfihlaSeni do aplikace si zvolime Novy poZadavek v okné Mnou predloZeno.

Podepisovani dokumentt

izenjch dokumentech
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V levé Casti obrazovky zvolime moznost Vyberte soubory na disku a nahrajeme pozadovany PDF
dokument k podpisu.

Novy poZadavek na viastni podpis dokumentd

O
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V pravé Casti vyplnime pozadované udaje a klikneme na Odeslat. V této Casti je mozné nastavit
i dalsi nalezitosti, napf. vice podepisujicich osob na jednom dokumentu, zaslani upozornéni
pfi zméné, termin podepsani, pfipadné poznamku, kterda ma byt odeslana podepisujici
osobé/osobam.

Udaje pozadavku

Nazey
Elektronicky podpis - test
Schvalovani
Nastavit schvalovani
Kenfigurace pozadavku

Wolba kombinace a podepisujicich ~

Podspisujici*

Nastavit podepisujici | Be. Eduard Krlin (USIS)

Kombinace padepsani ©
Kualifikovany podpis + kvalifikovana pecet a kvalifikované razitko ~
Poslat mi pii zméné upezeméni na email

Termin

Poznamka

A

Podepisujici osobé/osobam je nasledné zaslana notifikace k podepsani dokumentu do e-mailu.

U T | =  STAG-SIGN: Pofadavek na podepsani dokumentu - Zpréva (HT..

Soubor Zprava MNapovéda Acrobat
o [l O %= O |5 9 = ]
) Odpovédet vs - Piedat nadfizen... |~ =l - =
;‘\ .. Odstranit Archivovat 3 Qdpovédét viem o Masdilet ™ £ rmail _ PFesunoutu Znacky | Upravy | Asistivni
© —> Preposlat ET; = do Teams -mail tymu - =5 = = ndstroje ~
Odstranit Odpovédét Teams Rychlé kroky ] Pfesunout

STAG-SIGN: PoZadavek na podepsani dokumentu

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

Dékuji. ‘

Zacatek odpovédi viem: Funguje to! Funguje to! Dékuji! @ Vas nazar

Dobry den,
byl pfedloien novy poiadavek Elektronicky podpis - test od ufivatele Petr Vejskrab k elektronickému podepsani.
Vstup do podepisovaci aplikace >>>

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




Podepisujici osoba ma po pfihlaseni do aplikace opét dvé moznosti k podpisu, viz str. 3-5.

1. Pokud bude chtit dokument podepsat ihned, zvoli mozZnost Podepsat, vybere pozadovany
Certifikat a poté opét Podepsat.

Dokument 1 z1 b 4

Elektronicky podpis

Testovaci dokument

Zuolit wmisténi podpis

Podepsat Podepsat vse

Podepsat dokument

Certifikat* Eduard Krlin
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2. Pokud bude chtit pfed samotnym podepsanim vybrat umisténi elektronického podpisu
v dokumentu, klikne na moznost Zvolit umisténi podpisu.

Dokument| 1 |z1 x

Piedkladatel: Petr Vejskrab
Podepisujici. Petr Vejskrab

Poznamka
Testovaci dokument

Elektronicky podpis

Elektronicky podpis pdf

Testovaci dokument

Zvolit umisténi podpisu
Podepsat Podepsat ve

‘Odmitnout Odmitnout vie

Nasledné si vdokumentu klikne na misto, kam bude chtit umistit podpis a zvoli UloZit pozici,
pfipadné Zrusit a umistit podpis na jiné misto. Pfed uloZzenim pozice (modry rdmecek) je zaroven
mozné ménit velikost podpisu uchycenim pravého okraje tohoto ramecku a jeho tazenim do
pozadované velikosti.
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Nasledné po ulozZeni pozice (modry ramecek zezelenad) jiz mlze kliknout na tlac¢itko Podepsat.
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Vybere pozadovany Certifikat a opét klikne na tlac¢itko Podepsat.

Podepsat dokument

Certifikat * Eduard Krlin = v

Nyni se vdokumentu zobrazi elektronicky podpis podepisujici osoby.
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V aplikaci se dale nachazeji i dalSi moznosti, napf. je mozné si prohlizet vyfizené/odmitnuté
dokumenty ¢i historii zpracovanych dokument(.
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V pfipadé jakychkoliv problémU se obratte na servicedesk@jcu.cz.
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