
 

 

  

2016 

Místní akční skupina Hlinecko, z.s. 

1.6.2016 

Postup pro získání 
elektronického podpisu 
a podepisování 
dokumentů v MS2014+ 



 

Obsah: 

1 Postup pro založení elektronického podpisu ...................................................................... 1 

Výběr druhu elektronického podpisu..................................................................................... 1 

Generování žádosti o certifikát. ............................................................................................. 1 

Vygenerování ID žádosti ......................................................................................................... 2 

Instalace aplikace iSignum ..................................................................................................... 3 

Vyplnění formulářů elektronický podpis ................................................................................ 5 

Založení elektronického podpisu na pobočce České pošty .................................................... 6 

Instalace elektronického podpisu .......................................................................................... 7 

2 Podepisování dokumentů v aplikaci MS2014+ ................................................................. 10 

Nastavení signatáře projektu ............................................................................................... 10 

Instalace programů pro vkládání elektronických podpisů ................................................... 12 

Podepisování v aplikaci MS2014+ ........................................................................................ 13 



 1  

1 POSTUP PRO ZALOŽENÍ ELEKTRONICKÉHO PODPISU 

 

Výběr druhu elektronického podpisu 

Do internetového prohlížeče Internet Explorer zadejte adresu 

http://www.postsignum.cz/kvalifikovane_certifikaty.html 

Potom vyberte, o jaký elektronický podpis (kvalifikovaný certifikát) máte zájem 

(k podepisování žádostí v aplikaci MS2014+ je možné použít oba dva druhy elektronického 

podpisu), a to buď: 

 Veřejná správa a Firmy a organizace (dokumenty jsou podepsány názvem organizace, 

musí zařídit statutární zástupce organizace) – klikněte na možnost Zástupce organizace 

 Fyzické osoby (dokumenty jsou podepisovány Vašim jménem) 

 

 

Generování žádosti o certifikát.  

Klekněte na pole Generování žádosti o certifikát. Potom budete vyzváni k potvrzení přístupu 

k webu - potvrdíte kliknutím na možnost Ano. Viz obrázky níže. 

POZOR! Generování žádosti o certifikát musí proběhnout na stejném počítači, na kterém 

pak bude instalovaný samotný certifikát. Generovat žádost a instalovat certifikát na různých 

počítačích NELZE! 

 

http://www.postsignum.cz/kvalifikovane_certifikaty.html
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Vygenerování ID žádosti 

Splněním přechozích kroků se dostanete na on-line generování žádosti o vydání certifikátu. 

Zde doplníte svoje jméno a příjmení (viz obrázek níže bod 1.), popř. jiný název certifikátu dle 

svého uvážení, aktivní e-mail (viz obrázek níže bod 2.), ke kterému máte přístup. Označíte 

možnost Potvrzuji, že jsem se seznámil s pokyny pro generování žádosti o vydání certifikátu 

(viz obrázek níže bod 3.) a klikněte na pole Vygenerovat a odeslat žádost o certifikát na www 

server PostSignum (viz obrázek níže bod 4.). Systém vygeneruje ID žádosti, které si opište 

nebo vytiskněte – bude potřebné předložit se smlouvou na poště. Na server PostSignum byla 

uložena žádost o vydání certifikátu. 
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Instalace aplikace iSignum 

Nyní je potřeba nainstalovat aplikaci iSignum, která zajistí správné fungování certifikátu. 

Na stránce http://www.postsignum.cz/kvalifikovane_certifikaty.html klikněte na Programy 

ke stažení. Dále klikněte na pole Stáhnout a Uložit soubor (viz obrázky níže). 

1. 

2. 

3. 

4. 

http://www.postsignum.cz/kvalifikovane_certifikaty.html
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Program se uloží do počítače a k jeho otevření slouží následující ikona (viz obrázek). 

 
 

Vyplnění formulářů elektronický podpis 

Dalším krokem je vyplnění formulářů k získání elektronického podpisu.  

Pro fyzické osoby lze formuláře stáhnout na stránce 

http://www.postsignum.cz/fyzicke_osoby.html (viz následující obrázek) a jedná se o: 

 Smlouvu o poskytování certifikačních služeb 

 Údaje pro vydání certifikátu. 

 

Pro veřejnou správu a firmy a organizace lze formuláře stáhnout na stránce 

http://www.postsignum.cz/firmy_organizace_verejna_sprava.html#Zastupce (viz následující 

obrázek) a jedná se o: 

 Smlouvu o poskytování certifikačních služeb 

 Údaje pro vydání certifikátu 

 Úvodní list 

http://www.postsignum.cz/fyzicke_osoby.html
http://www.postsignum.cz/firmy_organizace_verejna_sprava.html%23Zastupce
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Aby bylo možné formuláře vyplnit, musí být staženy do počítače. Do formulářů vyplňte Vaše 

údaje, popř. údaje Vaší společnosti podle pokynů. Údaje do kolonky Číslo smlouvy a řádek 

Poskytovatel Česká pošta, s.p. zastoupený ponechte prázdné, vyplní je zaměstnanec České 

pošty. Všechny dokumenty dvakrát vytiskněte a podepište. 

 

Založení elektronického podpisu na pobočce České pošty 

Další krok k úspěšnému založení elektronického podpisu vykoná Česká pošta, kam se musí 
žadatel o certifikát dostavit osobně. Není možné zplnomocnit svého zástupce. Elektronický 
podpis může vydat pouze pobočka České pošty se službou Czech POINT, na našem území se 
jedná o pobočku České pošty v Hlinsku.  

Na pobočku České pošty je třeba přinést:  

 vyplněné dva vlastnoručně podepsané výtisky Smlouvy o poskytování certifikačních 
služeb 

 doplněné dva vlastnoručně podepsané formuláře Údaje pro vydání certifikátu 

 dva osobní doklady - občanský průkaz nebo cestovní pas a jako sekundární doklad 
jeden z těchto dokladů: občanský průkaz, cestovní pas, řidičský průkaz, průkaz ZTP, 
ZTP/P a TP nebo rodný list.  

 ID žádosti, které jsme vygenerovali v bodě 3 

 U právnických osob dvakrát úvodní list. 
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Upozorňujeme, že před na návštěvou pobočky České pošty v Hlinsku k zřízení elektronického 
podpisu na je nutné si vyhradit dostatek času. Na vyvolávacím systému na poště vyberte 
možnost Czech POINT a u přepážky předložte vytištěné formuláře, doklady totožnosti a ID 
žádosti. Úřednice za přepážkou Vám vrátí jeden výtisk Smlouvy, kam doplní číslo smlouvy a 
zástupce České pošty – oba dokumenty si ponechejte. 

 

Instalace elektronického podpisu 

Na e-mailovou adresu, kterou jste uvedli ve smlouvě, přijde odkaz, kde si můžete certifikát 

stáhnout. 

 

Po tom, co kliknete na odkaz, se v e-mailu otevře stránka PostSignum, kde je uvedena Nabídka 
vydaného certifikátu. Klikněte na pole instalaci certifikátu a uložte certifikát do počítače. 
Instalace certifikátu musí být provedena na počítač, na kterém bylo provedeno 
vygenerování ID žádosti o certifikát. 
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Dále je nutné stažený certifikát importovat do programu iSignum. Otevřete program iSignum 

a klikněte na pole Importovat. 

 

Označte uložený certifikát v počítači (viz obrázek níže bod 1.) a klikněte na možnost Otevřít 

(viz obrázek níže bod 2.).  

 

Potom klikněte na OK. 

 

1. 

2. 
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Potom klikněte na OK. A tímto je instalace elektronického podpisu úspěšně dokončena. 
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2 PODEPISOVÁNÍ DOKUMENTŮ V APLIKACI MS2014+ 

Nastavení signatáře projektu 

Aby bylo možné k žádosti v aplikaci MS2014+ vkládat elektronický podpis, je nutné 

statutárnímu zástupci nastavit roli Signatář.  

Postup je následující (viz obrázky níže): 

1. přihlášení do aplikace MS2014+ https://mseu.mssf.cz/, 

2. klikněte na pole Žadatel,  

3. klikněte na žádost o podporu,  

4. klikněte na Přístup k projektu, 

5. klikněte na uživatelské jméno, které bude signatářem, 

6. sjeďte na stránce dolů a klikněte na pole Změnit nastavení přístupu, 

7. klikněte na pole Signatář – v okně se objeví zelená zátržka a klikněte na pole Změnit 

nastavení, 

8. potom se objeví informační tabulka, že byla data změněna. 

 

 

 

1. 

2. 

3. 

https://mseu.mssf.cz/
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4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
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Instalace programů pro vkládání elektronických podpisů 

K fungování elektronického podpisu v aplikaci MS2014+ je nutné používat nejnovější verzi 

internetového prohlížeče Internet Explorer, nainstalovat zásuvný modul MS Silverlight a 

instalační balíček TescoSW Elevated Trust Tool. 

MS Silverlight je ke stažení na internetové adrese: 

https://www.microsoft.com/getsilverlight/Get-Started/Install/Default.aspx 

Klikněte na Click to Install, potom na Uložit soubor a program nainstalujte. 

 

 

 

TescoSW Elevated Trust Tool je ke stažení na internetové adrese: 

https://mseu.mssf.cz/help/TescoSwElevatedTrustTool.msi 

Potom kliknete na Uložit soubor a nainstalujete do počítače. 

 

  

https://www.microsoft.com/getsilverlight/Get-Started/Install/Default.aspx
https://mseu.mssf.cz/help/TescoSwElevatedTrustTool.msi
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Podepisování v aplikaci MS2014+ 

Elektronický podpis lze vložit pouze v nejnovější verzi internetového prohlížeče Internet 

Explorer a vkládá se kliknutím na symbol pečeti u vložených dokumentů.  

Postup je následující: 

1. Klikněte na symbol pečeti u dokumentu, který chcete podepsat 

 

2. Klikněte na okno Vložit podpis 

3. Otevře se nové okno, kde kliknete na možnost Systémové uložiště a poté Vybrat 

4. Následně se zobrazí název elektronického podpisu, klikněte na něho a potom na 

možnost Dokončit. 

Je-li elektronický podpis vložen správně, je pečeť zelená. 


