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Uvod

Tento dokument by mél slouzit k vysvétleni procesu schvalovani a podepisovani
pro zaméstnance Mendelovy univerzity v ramci eSSL. Tento proces nahrazuje
proces podpisu rektora“ za vyuziti ,,Elektronického systému spisové sluzby (eSSL)
pro digitalni dokumenty. Neni potfeba vyplrnovat pruvodni dopis.

DuleZité upozornéni nebo casté chyby

Dopliiujict informace

Videonavod (Pokud uvidim v navodu tento symbol mizu na néj kliknout a objevi se mi

videonavod na dané téma)

-i Infografika (Pokud uvidim v navodu tento symbol, mdzu na néj kliknout a objevi se mi

zjednodusené, grafické ztvarnéni daného tématu)


https://spisovasluzba.mendelu.cz/videoukazky
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Zde je doporuceny seznam schvalovatell a podepisujicich, ktefi se vyskytuji v procesu
schvalovani a podepisovani.

Schvalovatelé:

e Vedouci zaméstnanec oddéleni/odboru celoskolského/rektoratniho pracovisté

e Pravni oddéleni, jedn&-li se o nestandardizovany dokument (pfedevsim smlouvy)

e Dékan fakulty/feditel ICV k dokumentu z fakulty/ICV

e Reditel projektového oddéleni, jedna-li se o projektovy dokument a neni na dokumentu sam
podepséan

e Vedouci oddéleni rozpoctu, jedna-li se o ucetni evidenci projekti v ramci prabéznych zprav
projektd

e Kvestor/prorektor, v jehoZ gesci je celoskoslké/rektoratni pracovisté ve vnitinich pfedpisech, ktery
pfimo nevyplyva ze zakona o vysokych Skolach

o Vedouci kancelare rektora (Kancléi/ka) bude vzdy uveden/a ve schvalovani jako posledni

Podepisujici:

o Rektor vZdy jako posledni podepisujici
e Dalsi zaméstnanci podle potfeby dokumentu, podepisuji se ale pred zahajenim schvalovani

Na dokumentu budou vzdy na zaéatku nastaveny procesy schvalovani a podepisovani
dle typu dokumentu. Poslednim schvalujicim bude kancelar rektora.

Je to proces podepisovdni rektorem, ale miiZe byt prispiisobeno i na jiné schvalovaci a
podepisujici procesy v ramci fakult nebo rektordtnich a celoSkolskych pracovist.




Nastaveni podpisu pomoci HSM

Potrebuji na mé jméno nastavit el. podpis, abych mohl podepisovat soubory.

e Postupuji podle navodu na ziskani certifikatu RemSig na strankach OIT:
https:/ltech.mendelu.cz/35963-proces-ziskani-certifikatu-remsig-pro-bezpecne-elektronicke-
podepisovani

e Poté postupuji podle navodu v druhé ¢asti navodu na strankach OIT:
https:/ltech.mendelu.cz/35962-pouziti-systemu-remsig



https://tech.mendelu.cz/35963-proces-ziskani-certifikatu-remsig-pro-bezpecne-elektronicke-podepisovani
https://tech.mendelu.cz/35963-proces-ziskani-certifikatu-remsig-pro-bezpecne-elektronicke-podepisovani
https://tech.mendelu.cz/35962-pouziti-systemu-remsig

Schvalovaci proces

z pohledu zadavajiciho

Mame finalni verzi digitalniho dokumentu k podpisu rektora (pro pripad této
prezentace uvedeme priklad smlouvy). Dokument nahrajeme do eSSL. Smlouvu dle
pravidel schvaluje vedouci, pravni oddéleni, vedouci kancelare rektora. Nakonec
smlouvu podepise rektor.

Popis, jak budu postupovat:

e ZaloZim si zaznam dokumentu s prilohou, kterou potrebuji schvalit / podepsat
e Najdu si evidenci o dokumentu, kterou potrebuji schvalit / podepsat

e Kliknu na schvalovaci proces

o Oznacim si prilohu, kterou potrebuji schvalit a podepsat

e Nastavim schvalovatele a podepisujici

e Odkliknu tlaéitko ,,Spustit schvalovani“

o Pockam az schvalovani a podepsani dokumentu skonci



https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/infografika/schvalovaci-proces-6-.pdf

ZaloZeni dokumentu

Mam dokument (smlouvu), uloZeny v pocitaci v pdf., ktery potrebuji

poslat k podpisu rektora / kvestora. (podrobnéjsi navod ve .
videonavodu) Jedna se o vzorovy priklad pfi vytvareni odchoziho

dokumentu posilany el. pres e-mail.

e ZaloZim novy odchozi dokument
e Vyplnim tabulku

e Prilozim potfebné soubory

e Ulozim

Kliknu na tlacitko , VloZ odchozi“ (ikona s ktizkem)
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UM/48/2023-1 - odchozi dokument

UPRAVA ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTY
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obrazku.
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dokumentu* na digitalni.
Kopie aryta kopie

Vyplnime adresata, kterému
budeme chtit dokument poslat. My
jsme si vybrali ,Organ verejné
moci“, z ddvodu toho, Ze chceme
po schvaleni a podepsani poslat | ooo2oss M occgenizz

smlouvu na Ministerstvo Skolstvi. Ulice &p. &.orient.
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/slovnik-pojmu

Zacatek schvalovani

Proces schvalovani se provadi pomoci ikony ,Schvalovaci

proces” (ikona panacka), ktery se nachazi v fadku zaznamu

dokumentu v evidenci. Po rozkliknuti se objevi dialogové okno + K 2 =7 0 4
schvalovaciho procesu, kde si vpravo nahofe zaskrknu soubor

ktery chci schvalit.

Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/44/2023-1 VEC: Smlouva k podepsani rektorem

ZPRACOVATEL: o [ Oznacit vée
Ondrej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)
[J Smiouva .pdf

[ Dodatek ke smlouvé.docx
VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: 1001137319 NEAKTIVNI

Lh".!ta pirg schvalovatele: 2 Zpﬂsob schvalovani @® Sekvenéni O Synchronni
(pocet dnui) LSS

Lhta pro podepisujici: 2

(pocet dni)

[ sefidit schvalovatele Tisk protokolu [ Pridat podepisujici_| [ _Setfiait podepisuiici

s

V pripadé podani zadosti o pripojeni elektronického podpisu je nutné vybrat soubor
ve formatu PDF.

Lze schvalovat pouze nevyrizeny piichozi dokument nebo nevypraveny odchozi
dokument, ktery obsahuje prilohu.

Lze psdt do cerveného chatovactho okna. Tento text v okné vidi vSichni schvalujict i
podepisujict, kter si rozkliknou zdznam v ESSL. Kdokoliv text miiZe editovat.

Pokud mdme v prilohdch jen jeden dokument, je automaticky oznaceny ,.fajfkou“. Pokud
jich mdme vic jsou automaticky neoznaceny.

10



Ve schvalovacim procesu vpravo dole, vybereme v
nasem pripadé zplsob schvalovani na sekvencni.
Tento zpusb vybirame protoze potfebujeme, aby
nam schvalujici smlouvu (dokument) schvalovali
postupné.

Zpusob schvalovani @ Sekvenéni O Synchronni

U sekvenéniho zptisobu schvalovdni jsou dokumenty posldny jen jednomu schvalovateli,
a poté co je odsouhlasi, je dokument posldan na schvalent dalSimu v poradi. Tzn. Ze
dokumenty chodi poporadé po jednom.

Synchronni zptisob znamend, Ze schvalovateliim nebo podepisujicim je / jsou
dokument /y poslany ke schvdleni nebo podepsdni najednou a mohou je nezdvisle na
sobé schvalit. Tzn. kaZdy schvalovatel / podepisujict schvaluji/ podepisuji dokumenty,
kdy chtéji.

Primarné je nastaven zpusob schvalovani na sekvencni.



Pridani osob do schvalovaciho procesu

e Kiliknu na pridat schvalovatele nebo podepisovatele
e Vyhledam si dané osoby
e V pripadé potreby si je setfidim, aby odpovidali pravidlim

Vlevo dole v dialogovém okné se nachazi lhdta, po kterou
se musi schvalovatel nebo podepisujici vyjadfit. Tuto ﬁl‘mw 2
lhatu Ize nastavit podle potfeby. Klikneme na tla¢itko oro podepisujici: o

1 cet dni
~Pridat schvalovatele®. (potet dni)

| Seffidit schvalovatele

Otevie se nam nové dialogové okno, kde si vybereme

v horni listé ,UzZivatelé” a pomoci kolonky , Vyhleddvdni jménem” najdeme potiebné osoby. V nasem
pfipadé, je to vedouci naseho pracovisté, pravni oddéleni a vedouci kancelare rektora. Poté klikneme na
ikonu ,UlozZit”.

UZivatelé Vedouci Role

VLOZENI SCHVALOVATELE

V kolonce ,,Pfedvybrani“ najdeme uZivatele, které casto vybirdame.

Zalozka ,,Vedouci“ ani ,,Role“ nejsou v naSi eSSL integrovany.

Vyhledavani zacina od tretiho pismena. Jakmile je napsany mezernik vyhledavani se
rusi, doporuéeno vyhledavat podle pfijmeni.

Sdéleni uzivatelium se propise do ,Poznamek” ve Versu a emailové notifikaci.

e Pb e

12



Objevi se nam tfi oranzové osoby vlevo viz. obrazek.

ZPRAUUVAIEL: [) Oznacit vse

Ondrej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)

% Smiouva .pdf

[ Dodatek ke smlouvé.docx

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU: NEAKTIVNI

Lhuta pro schvalovatele: 2
(pocet dnii)

(9)

Ted mulzeme pfidat podepisujici, obdobné jako
u schvalovateld. Klikneme vpravo na tlagitko ,Pfidat
podepisujici. V tabulce ,UZivatelé* si najdeme podle jména
rektora a dame ulozit. Poté se objevi vpravo dalsi zelend
osoba.

Zplisob schvalovani @® Sekvenéni O Synchronni

Zkontrolujeme, zda nam sedi pofadi, ve kterém chceme schvalovani pustit (pofadi zac¢ina od vrchu dold

od schvalovatell) a pak klikneme na tlacitko ,, Spustit schvalovan

i

V pripadé sekvencniho zpiisobu schvalovdni miiZeme ménit poradi schvalovatelil
kterym jesté priloha nedosla, i kdyZ jsme uZ spustili proces schvalovdni. U uZivateltl,

kteri aktudlné schvaluji to nelze.

13



i proces pro PID: UM/44/2023-1 VEC: Smlouva k podepsani rektorem
ZPRACOVATEL: © Smiouva .pdf

Ondfej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9) % ¥
VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU:  NEAKTIVNi

Lhita pro schvalovatele: )

Zplisob schvalovani @ Sekvenéni O Synchronni

(pocet dnti)
Lhiita pro podepisujici: 2
(po&et dnt)
[ sefriit schvalovatele Tisk protokolu | Pidat podepisujier 1| | _Setridit podepisujici
5%
. o o v(9) 3 e . Q
e | i
4 4
¢ o

‘Tamara Kaliskars, Privn oddient ()

Prvnimu €lovéku pfijde upozornéni e-mailem, Ze ma dokument schvilit.

V zaznamu dokumentl se nam u tlacitka ,Schvalovaci proces” rozsviti panacek do Zluta.

To znadi, Ze se dokument vyfizuje.

Az se ikona schvalovaciho procesu zméni na ,zelenou fajfku“ mame dokument schvaleny.

A timto pro nas proces schvalovani kondci.

Pokud dojde z néjakého divodu k zamitnuti, tak se ikona rozsviti cervené.

Timto tlacitkem se mGZeme dostat do EPK (Verso).

A

“



U schvalovatelll nebo podepisujicich se objevuji tyto tfi ikony:

(ozubené kolecko) Schvalovatel nebo podepisujici se jeSté nevyjadril

(zelena fajfka) Schvalujici nebo podepisujici pfilohu (dokument) schvalil

(kFizek) Schvalujici nebo podepisujici pfilohu (neschvalil) neschvalil

Osobam, které schvaluji pfijde notifikace pfes e-mail. V tomto e-mailu dojde i odkaz na Verso (odkaz do EPK),
na ktery kdyz kliknou, otevie se jim prostfedi Versa, kde mohou dokument schvalit.

¢t 04.05.2023 3:13

p podatelnatest@mendelu.cz

Vyzva ke schvéleni dokumentu v ESS - PID: UM/290/2023-2
Komu 105199@node.mendelu.cz
ZPRACOVATEL: Martin Topfer, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)
PID: UM/290/2023-2
VEC: VERSO link test 2
DOKUMENT: protokol spisovna (33).pdf
zPS0B SCHVALOVANI: sekvengni

SDELEN[ ZADAVATELE:
LHUTA PRO REALIZACI SCHVALENI: 2
LHUTA PRO REALIZACI PODPISU: 2

SEZNAM SCHVALUJICICH: Martin Topfer, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9) - schvaleno
Ondfej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluZby a podatelna (9) - odesldna vyzva ke schvaleni (odkaz do EPK)
Pavel Zalegak, Univerzitni archiv (9)

SEZNAM PODEPISUJICICH: Martin Topfer, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9) /

Jste vyzvan/na k realizaci schvéleni dokumentu.



Také mohou rozkliknout odkaz u PID s ¢islem jednacim, pres ktery se dostanou do el. spisové sluzby ke

konkrétnimu dokumentu. Dany ¢lovék se pak pres ¢ervené tlacitko EPK dostane do prostiedi Versa,

kde muze schvalit nebo zamitnout dokumenty.

£ 04.05.2023 213

P podatelnatest@mendelu.cz
Vyzva ke schvéleni dokumentu v ESS - PID: UM/290/2023-2

Komu 105199@node.mendelu.cz

ZPRACOVATEL: Martin Topfer, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)
PID: Um/290/2023-2

VEC: VERSO link test 2

DOKUMENT: protokol spisovna (33).pdf

zPUSOB SCHVALOVANI: sekvenéni

SDELENI ZADAVATELE:

LHUTA PRO REALIZACI SCHVALENI: 2
LHUTA PRO REALIZACI PODPISU: 2

SEZNAM SCHVALUJICICH: Martin Topfer, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9) - schvéleno
OndFej Mitrik, Oddé&leni spisové a archivni sluzby a podatelna (9) - odesldna vyzva ke schvéleni (odkaz do EPK)

Pavel Zaledak, Univerzitni archiv (9)

SEZNAM PODEPISUJICICH: Martin Topfer, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9)

Jste wyzvan/na k realizaci schvéleni dokumentu.

Pokud by odkaz pres Cislo jednaci nefungoval, Ize to zkontrolovat bud’ pres eSSL, kde se nahofe objevi
tladitko prejit na schvaleni nebo el. podpis. Popfipadé ve Versu po rozkliknuti zaznamd.

E Elektronicka evidence dokumentt vVE§FOO n Somq%
m Mate nové dokumenty k precéteni. A
m Mate nové dokumenty ke schvaleni.

m Mate nové dokumenty k el. podpisu.
m Mate dokumenty k uloZeni do spisovny.

-MENDELU SELC (GMT+02)  m & 105199 (MITRIK Onrej)
3 El. podpisova kniha Zaznamy
El. podpisova kniha - - .

Woratvse || YFitr | Wiizuji @D  Vyfizeno Po terminu Termin | F
B Zaznamy .
Elektronicka spisova sluzb;

/ Podpis viastniho dokumentu | Ve @ opronkcks splsova sutte @)
Obéh dokumentd v

Zasupy e MEND - yolop (& Fsiirss
- ﬂ Schvalit
Q Gislo jednaci: UM/B40/2025-1 g Zde dokument / @ Odmitnout

muzete schvilit
Odkaz do ESSL nebo odmitnout

01.12.2026 12:15 [ 03.12.2025 1:00

Cestné prohlaseni (& o ziznan
<7 Schvalit
Cislo jednaci: UM/16/2024-4 2
@ Odmitnout

09.05.2025 10:52 £ 11.05.2025 2:00

{( Schovat menu
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Zamitnuti schvalovaciho procesu

Vedouci mi zamitl schvalit dokument s oddvodnénim Spatné

uvedenych informaci. PoZaduje dokument (smlouvu) oprauvit.

e Zrusit proces schvalovani / podepisovani

e Odskrtnout pfilohy ve schvalovacim procesu
e Zrusit schvalovatele a podepisovatele

e Opravit dokumenty

e Znovu opakovat proces schvalovani

Pokud nam dokument nékdo odmitl schvalil nebo podepsat, mélo by nam e-mailem pfijit upozornéni, ze se
tento proces neschvdlil s oddvodnénim od schvalovatele nebo podepisujiciho. Pokud chceme chybny
dokument opravit, je potfeba znovu otevfit u naSeho zdznamu dokumentu ,Schvalovaci proces” a vykonat tyto
kroky:

¢ Kiliknout na ¢ervené tlacitko , Zrusit schvalovani“. Zrusit schvalovani

) Oznadit vSe

o Odkliknout fajfku u neschvaleného dokumentu. Smlouva .pdf

() Dodatek ke smlouvé.docx

S

e Odstranit schvalovatele a podepisovatele pomoci
Cervené ikony.

Pavel Zalesak, Univerzitni archiv (9)

Pokud neodznac¢ime oznac¢ené soubory a schvalovatele, nebudeme moct editovat nebo
mazat soubory.
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Otevieme si u naSeho zaznamu dokumentd klikneme na tlacitko pfilohy (ikona slozky).
Otevie se nam nové dialogové okno. Zde najdeme svuj dokument, ktery nam nebyl schvalen.

UM/44/2023-1

PRIDAT

Prilohy - Obrazky 0 ziznami

Pﬁlohy - Ostatni 2 ziznamy

Stahnoutvse ¥

VELIKOST . DATUM NAPOSLEDY
[KB] © VLOZENVEDITACE © EDITOVAL ©

NAZEV ¢  POZNAMKA ¢ DUVER. ¢ VERZE

Dodatek ke GO AT
Sloava dory 12 24.1.2023 16:44:35 Ondrej Mitrik
Smiouva .pdf 26 24.1.2023 16:44:34 Ondrej Mitrik

Pro novou verzi dokumentu pouZij ikonu editace na pfisluéné pfiloze 11!

[T] Zobrazovat nahledy soubord
Celkova velikost soubord je 38 KB

e Pokud chceme jen pfidat novy dokument klikneme nahofe na tlaitko PR|DAT h

pfidat.

e Pokud chceme aktualizovat soubor klikneme u vybraného souboru na tlagitko editace
(tuzka). Poté klikneme na tlacitko ,Vybrat soubor” a nahrajeme &\\
opraveny dokument a klikneme na ulozit. Vyskoc&i na nas okno, zda chceme stary
soubor archivovat. Odklikneme, Ze nechceme a soubor se nam prepiSe.

e Pokud chceme soubor jen smazat klikneme na tladitko smazat (kfizek) a soubor se
smaze.

Jakmile provedeme opravy dokumentt, miZzeme opét zacit proces schvalovani.
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Schvalovaci proces z pohledu
schvalovatele / podepisujiciho

e Dostanu e-mailem zpravu o schvaleni

e Zkontroluji ve spisovce nebo v mailu, kolik mam schvalit dokumenti
o V pripadé podpisu zkontroluji, jestli jsem pfihlaseny na Remsig

o Prihlasim se do \/ersa

e  Zkontroluji, zda mam zaply filtr ,,Vyfizuji“

o Odsouhlasim nebo odmitnu pozadavek s vysvétlenim

UT U3, 12,2024 14014
p podatelna@mendelu.cz
Informace o zahajeni schvalovaciho procesu v ESS - PID: UM/19816/2024-1
Komu 105199@node.mendelu.cz
ZPRACOVATEL: Ondfej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluZby a podatelna (9)
PID: UM/19816/2024-1 + Zde je odkaz do ESS na
VEC: TEST — dany zaznam, ktery je
potieba schvalit
DOKUMENT: Dodatek ke smlouvé (2).pdf

1001283353 schvalovaci proces.pdf \
ZPUSOB SCHVALOVANT: sekvenéni Zde Jsou dokumenty, kters je

pot“rel?a_‘sc‘hvéli:‘.‘ (bez
SDELEN{ ZADAVATELE: doplfujicich piiloh)

LHUTA PRO REALIZACI SCHVALENI: 2

LHUTA PRO REALIZACI PODPISU: 2

SEZNAM SCHVALUJICICH: Ondiej Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9) - odeslana vyzva ke schvaleni (odkaz do EPK)
SEZNAM PODEPISUJICICH: *

V pfipadé vice pfiloh ke schvaleni/podpisu prosim zkontrolujte také zbyvajici zéznamy v EPK k udéleni souhlasu/podpisu link ZDE:

alent : Zde Je odkaz
https://verso3.mendelu.cz/simplifyworks/epk/entries/ do el.

podpisové
knihy

Jste-li v tomto procesu prvnim pozadovanym schvalujicim v pofadi, je pro Vas tato zprava vyzvou k zahajeni schvalovani dokumentu.
Dalsi schvalujici/podepisujici budou vyzvani dal3i notifikaéni zpravou, jakmile bude v rémci postupného schvalovani/podepisovani ofekavano udéleni jejich
souhlasu/podpisu.

Sdileni schvaluiicimu: Zde Je text kKonkrétnimu
elent schvalujicimu: schvalovateli /
Dobry den, prosim o schvaleni dvou dokumentd. ‘ podepisujicimu
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https://verso3-test.mendelu.cz/

Kliknu na ,Odkaz do EPK" (deaz do EPK)

Otevie se mi el. podpisova kniha s danym zaznamem. Vlevo mohu vidét nahled dokumentu. Uprostfed je
moznost pfepnout se na zaznam v ESSL pres tlacitko Pdvodni zaznam. Napravo od dokumentu je moznost
schvalit / podepsat nebo odmitnout.

',_MENDELU (= & 105199 (MITRIK Ondfej)
~ El. podpisova kniha Zaznamy
El. podpisova kniha A i .
Wobratvse | ~ YFir | Wizuji @  Wrizeno Po terminu Termin v | IF
B zaznamy .
ektronicka spisova sluzba ¥ A
/' Podpls viastniho dokumentu Ve | Eektonicks spsovasuzna € \ Prednastavené
filtrovani
Obéh dokumentd v -

zkouska podpisu ondra [ Fivoan zazna

Zastupy v
- el jedact UMZ298172028
Véc: zkouska podpisu ondra @ Odmitnout \
Odkaz do ESSL Druh dokumentu:

Zde dokument
i 9:3 £ 19.09.2026 2:00 muzete schvalit
nebo odmitnout

Pocet dokumentd | ’ Obalka na jméno k doevidTESTovani [ pivedi zaznar
. Cislo jednaci: UM/13915/2026-1 Q, Podepsat
Véc: Obalka na jméno k doevidTESTovani
. Druh dokumentu: Obalka na jméno k @ Odmitnout
doevidovani
5 04.09.2026:2:00 Podrobnosti o ;

{( schovat menu
dokumentu

Pokud se mi nic neobjevilo zkontroluji, zda nemam vyply filtr vytizuji.

Wyfizuji @D

Pri odmitnuti dokumentu, je vzdy potreba napsat odlivodnéni.

Dokumenty mohu rovnou zkontrolovat pfi pfihlaseni do systému VERSO. Kliknu na el. spisové a
Skartani kniha a na zéznamy.
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Podepisovani

Musim mit nainstalovany a spustény program DERS SmartCard Access. Pokud nemam preskocim
na kapitolu Instalace DERS SmartCard Access

DERS

SmartCard
ACCESS

Ve VERSO kliknu na podepsat.

Objevi se mi dvé tabulky jedna prazdna a jedna s kddem. Je potieba napsat kdéd do prazdnych poli.

@ Authorization PIN X

Enter this PIN in the other app

1 0 3/6 /4 9

Tim se nahraje certifikdt do aplikace. Vyberu, Ze chci nacist ze systémového ulozisté.

Podpis x
Vybér certifikatu
Nacist ze zafizeni
Systémové uloZisté (klicenka) v

Certifikaty
mitrik@mendelu.cz
Vydal: MENDELU v
Konec platnosti: 17.12.2026

Nastaveni

ea
Potom kliknu na ,,Digitdlné podepsat”. Vyberu misto, které chci podepsat a podepisu.

Pokud se potiebuji podivat jaké dokumenty jsme schvalili/podepsali klikneme na nahore na filtr
,Vyrizeno“. Objevi se vSechny dokumenty, které jsem podepsal.

Vyfizeno @D
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Instalace DERS SmartCard Access

e Odinstaluji DERS SmartCard Singer

e Kliknu naweb https://signer.ders.cz/dsca_index.html

o Stahne se mi instalaéni soubor smartcardaccess.msi

e Spustim instalacni soubor a nainstaluji

e Restartuji PC

e Spustim aplikaci SmartCard Access a miuZu podepisovat

Kliknu na stranky https://signer.ders.cz/dsca_index.html

Klikneme na Windows Instalace, ptipadné pokud mame Mac book klikneme na mac OS.

DERS SmartCard Access

Elektronické podepisovéni dokumentd s vyuzitim &ipovych karet

Otevrit online aplikaci Prejit na predchozi aplikaci DERS SmartCard Signer

Podptrna aplikace DERS SmartCard Access

Pro pfistup k ¢ipovym kartam na Vagem poditaci instalujte DERS SmartCard Access. Aplikace je nezbytna pro vyuZiti
elektronického podpisu v nasich webhovych sluzbach.

Pokud budete pouzivat vzdalené podepisovéni, napriklad Cesnet*Remsig nebo Sefira Obelisk nebo jiné je nutné instalovat
podplrnou aplikaci.

Pokud mate podpis v formatu pkcs#12 v souboru *.p12, nemusite instalovat podplrnou aplikaci.

Instalace aplikace DERS SmartCard Access

Windows Instalace

macOS Instalace

Po kliknuti na instalace vyberu ,pro uZivatele” Stahnout”.

Zvolte jednu z nasledujicich moznosti instalace:

« Pro uzivatele: Stahnout ‘

« Pro vSechny uzivatele (vyzaduje admin prava): Stdhnout
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https://signer.ders.cz/dsca_index.html
https://signer.ders.cz/dsca_index.html
https://signer.ders.cz/dsca_index.html

Po stazeni otevieme instalacni soubor a spustime instalator.
‘?! DERSSmartCardAccess_User 27.04.2026 12:02 Balicek Instalacni s... 63 941 kB

Potom je potfeba restartovat pocitac. Soubor by poté mél byt nainstalovany.

Na ploSe by se méla objevit ikona razitka. Pokud je program spustény mél by se objevit vpravo dole zelena
ikona razitka.
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Emailova notifikace

V nasi eSSL Ize, pokud potrebuji vypnout nebo omezit emailové notifikace

e Najedu na moznosti aplikace a rozkliknu Vlastni nastaveni

e Vevlastnim nastaveni najdu ,,Vypnuté emailové notifikace“ a zaskrtnu notifikace, které
nechci dostavat

e Kiliknu na ulozit

Kliknu nahofe na moznosti aplikace (Fx) a vyberu ,Vlastni nastaveni“. Poté se mi otevie dialogové
okno a v sekci ,Vypnuté emailové notifikace* mohu vybrat notifikace, které nepotfebuji dostavat a oznacim je
modrou fajfkou. Potom kliknu na ulozit. V ramci procesu schvalovaciho procesu tu jsou tyto notifikace:

schvalovaci_proces — Uzivatel dostane informace o zahajeni schvalovani, pozastaveni, zruSeni a dale se
jedna o vSechny notifikace chodici zadavateli procesu

schvalovaci_proces_el_podpis — Uzivatel dostane notifikaci jen jako vyzvu k provedeni el. podpisu
schvalovaci_proces_schvaleni — Uzivatel dostane notifikaci jen jako vyzvu k provedeni schvalovani.

schvalovani_prehled — Zadavatel schvalovaciho procesu dostava e-maily o stavu ve kterym se schvalovaci
proces nachazi

schvalovaci_proces

schvalovaci_proces el podpis

schvalovaci proces schvaleni

schvalovani_prehled
E spis_odebrani

E spis_pridani
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Schvalovaci proces pro analogove
(listinné) dokumenty

Proces schvalovani je urcen nejen pro digitalni dokumenty, ale chceme timto
procesem nahradit i analogové dokumenty. Postup, jakym zpusobem schvalovat
analogové dokumenty najdete zde.

e Zalozim novy zaznam dokumentu podle ¢asti Zalozeni dokumentu s vyjimkou toho, Ze se
jedna o analogovy dokument

e Jako prilohu pridam sken analogového dokumentu anebo posledni verzi uloZzenou v PC

e Spustim schvalovaci proces podle ¢asti Zacatek schvalovani s vyjimkou, Ze na konci
nepfidavam rektora jako podepisujiciho. Vyplnuji pouze schvalovatele

o Po uspésném schvaleni vytisknu schvalovaci protokol a pfedam ho fyzicky spole¢né
s analogovym dokumentem do kancelare rektora

o V eSSL pfedam zaznam dokumentu kancelari rektora

Nejdfive zalozim novy zaznam stejné jak u digitalniho zdznamu viz. ,Zalozeni dokumentu®. Musim pfi

7 6

zakladni dokumentu zménit v kolonce “Typ dokumentu® na ,analogovy®.

it dokumentu

analogovy dokument ~

V pfiloze pfidam naskenovany dokument nebo posledni verzi pfedkladaného dokumentu. Spustim nad timto
dokumentem schvalovaci proces podobné jako u digitalniho viz. Zacatek schvalovani a Pridani osob ke
schvalovani.

Pri pfidavani osob do schvalovaciho procesu v ramci analogového dokumentu se
nepridava rektor jako podepisujici! (protoze se dokument fyzicky dostane k nému)

Po uspé&sném schvaleni stisknu v eSSL ve schvalovacim procesu na Sedé tlacitko , Tisk protokolu® a vytisknu
dokument.

Schvalovaci proces pro dokument PID: UM/186/2023-1 VEC: Testovaci dokument 24.3.

ZPRACOVATEL: spisovy_prehied (5,

Ondre Mitrik, Oddéleni spisové a archivni sluzby a podatelna (9) ¥ ()pdt
Predavaci_protokol_do_spisovny (3).docx

VYSLEDEK SCHVALOVACIHO PROCESU:

“

i g Zpusob schvalovani  Sekvenéni  Synchronni
(potet dni)
Lhita pro podepisujici: [
(potet dni) - ~.
|_priaat [ setrian { [_Tisk protokotu | | Picat podepisujici_|| _setiiait podspisujici
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Poté vytiskly protokol vezmu a pfilozim k nému analogovy dokument a odnesu do kancelafe rektora.
Po odevzdani dokumentu pfesunu zéaznam v eSSL pomoci tladitka ,Pfedat‘ (panacek s pluskem).

Otevre se mi okno, kde vyberu v kolonce ,Novy spisovy uzel“ ,Kancelar rektora*

VLOZENI FREDAN JINE DS0BE &I SFISOVEMU UZLU

Pocet pfedavanych zaznami: 1

Vybér zpracovatele
MNovy spisovy uzel
Kanceldf rekiora (8) -
MNovy zpracovatel:

Viyhledani jménem

Nastaveni voleb
[0 Piidat oprévnéni pro &teni pro cely SU
[ Plevzitna podatelnu

[ Pouze pievzit na podatelnu

Dne
07.02.2024 o

Poznamka
Fyzicky pfedanc

Predat a zobrazit protokol Pfedat
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Pokud bych odnasel vice dokumentl do kancelare rektora, Ize v eSSL hromadné pfed dokumenty pomoci
hromadného pfedavani. Oznacim si vSechny dokumenty, které jsem pfedal do kancelare rektora. Vlevo
vyberu ve vybéru ,Hromadné predavani* a podobné jak u pfedavani u jednoho dokumentu vyberu v ramci
kolonky ,Novy spisovy uzel ,Kancelar rektora“, pfidam poznamku ,Fyzicky pfedano® a pfedam.

Elektronicka evidence dokumentl

Exportdatdo XML ¥

Hromadné predani PID, EVIDENCNI, SPIS ¢

Hromadné pfidani

opravnéni
11137628 UM/203/2023-1

Hromadné el. spis UM/203/2023
podepsani dokument(

Hromadné stazeni

piilch

Hromadny tisk

podacich razitek UM/201/2023-2

Vytvoreni 1137626 Spis UMI201/2023

schvalovaciho procesu UM/201/2023-1
Editovat PSTB25  is UM/201/2023

Export
UM/159/2023-2
Vyber 1137624 spis UMI159/2023

OznatfZrus stranku

Zus viechna UM/200/2023-2
oznaceni 3T623  is UMI200/2023

UM/199/2023-1
H (O] MEND1001137622 spis UM/196/2023
-
"

UM/198/2023-1

spis UM/198/2023,

Student Ale§ Ochézka
UM/197/2023-1

spis UM/197/2023

soucast Dokumenty docasné hodnoty
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Schvaleni vice dokumentu
najednou

Oteviu VERSO

Kliknu na El.podepisovaci kniha - zd&znamy
Oznac¢im dokumenty, které chci schvalit
Kliknu na schvélit vybrané

[ Schvalit vybrané ‘ Zamitnout vybrané | Zrusit vybér ‘ - M

Ve @ Elektronicka spisova sluzba €&

Elektronicka spisova sluzba Jilvd]

17.09.2026 9:33 19.09.2026 2:00

Elektronicka spisova sluzba J®]
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Schvalovaci proces pres mobilni
telefon

Proces schvalovani a podepisovani se da délat i pres mobilni telefon

e Dostanu notifikaci v e-mailu, Ze mam dokument schvalit

e Najdu Fadek s mym jménem a kliknu na ,,odkaz do EPK“ Spustim schvalovaci proces podle
casti

e Prihlasim se do Versa

e Schvalim dokument

V pfipadé Ze schvaluji s vertikalné nastavenym mobilnim telefonem.

5 u B

SDELEN(

ZADAVAITELE: .o M E N DE LU
LHUTA PRO 2 '.

REALIZACI

SCHVALENI:

LHUTA PRO 2 g Shibboleth.

REALIZACI

PODPISU:

SEZNAM Ondrej Mitrik, Oddéleni

SCHVALUJICICH:  spisové a archivni sluzby a
podatelna (9) - odeslana

vyzva ke schvaleni (odkaz do

/ e —
Martin Tépfer, Oddéleni

spisové a archivni sluzby a
podatelna (9) J Nepamatovat piihldSeni

Uzivatelské jméno (login)

SEZNAM
PODEPISUJICICH:

D Smazat predeslé povoleni k uvolnéni
Vasich informaci k této sluzbé.

Jste-li v tomto procesu prvnim pozadovanym
schvalujicim v poradi, je pro Vés tato zpréva

vyzvou k zahajeni schvalovani dokumentu.

Dal$i schvalujici/podepisujici budou vyzvéni dalsi

notifikaéni zpravou, jakmile bude v ramci

postupného schvalovani/podepisovéni ocekavano
udélenf jejich souhlasu/podpisu.

» Zapomnéli jste své heslo?

» Potfebujete pomoc?

4 v Odpovédét véem

[ ] ® < [ ] ® |



Jsme radi, pokud Vam tento manual pomohl vysvétlit schvalovaci proces pres
ESSL. Pokud Vam navod nepomohl muzete nam napsat, pres nase webové stranky.

Pokud se Vam manual libil nebo nelibil budeme radi, kdyz nam jej zhodnotite
v nasem kratkém dotazniku, abychom pro Vas mohli vyukové materialy zlepSovat.

e Zhodnotim si, jestli jsem pochopil princip schvalovaciho procesu
e Ohodnotim v dotazniku, jak se mi tento manual libil
e Zacnu vesele vytvafet schvalovaci procesy

-
@ b
—
-_—
e
Slovnik pojmu Webové stranky OSASP REK Dotaznik
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https://spisovasluzba.mendelu.cz/wcd/w-rek-spisovasluzba/dokumenty/slovnik.pdf
https://spisovasluzba.mendelu.cz/
https://forms.microsoft.com/e/ygYZXteJhR

