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Tato priru¢ka obsahuje navod jak pracovat s vlastnoru¢nim digitalnim podpisem (VDP) v prostfedi
KNZ spole¢nosti Kooperativa s vyuzitim signpadu ¢i na dotykové obrazovce vaseho zafizent.
Vérime, Ze vam tato pfirucka usnadni praci a pfejeme mnoho Uspésné podepsanych smluv.

2. Pouzité pojmy

Pojem Popis

VDP Vlastnoruéni digitalni podpis

signpad Podepisovaci zafizent pFipojené k pocitaci USB kabelem

driver, ovladac Program zajistujici komunikaci podpisové aplikace se signpadem
pop-up Nové oteviené okno pres plvodni okno prohlizece

3. Pfed pouzivanim VDP

Pokud chcete podepisovat pomocti signpadu, pak:

e pred prvnim pouzitim VDP zkontrolujte, zda mate nainstalované ovladace pro signpad a ze
pouZivate podporované zafizeni a internetovy prohlize¢ (viz Instala¢ni ptirucka k VDP),

e pred zahajenim podepisovant zkontrolujte, zda je vas signpad pfipojeny k vasemu pocitaci
pomoci USB kabelu.

Pokud chcete podepisovat primo na displeji tabletu, smartphonu (s operaénimi systémy iOS &
Android) ¢i na dotykové obrazovce notebooku (s opera¢nim systémem Windows), pak:

e nent nutna instalace ovladacd. Pouze pripadné zkontrolujte, zda pouzivate podporovanou
verzi opera¢niho systému a internetového prohlize¢e (viz Instala¢ni piirucka k VDP).
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4. Priprava smlouvy pro podepsani VDP

Pouzit VDP je mozné za téchto predpokladi:

Mame funként pFipojent k internetu

Pojistnik ma vyplnény platné elektronické kontakty (e-mail, mobil)
Dany typ produktu lze podepsat VDP

Smlouva obsahuje pozadované povinné piilohy

FwnNPE

V KNZ po vyplnéni viech potfebnych tdajti o klientovi kliknéte na tla¢itko ,Vytvorit smlouvu®.
Otevre se dialogové okno (viz Obrazek 1 & Obrazek 2), ve kterém zadkrtnéte volbu ,Pouzit
vlastnoru¢ni digitalni podpis".

» UHRADA POJISTNEHO

Standardni prodej: Pojistnik uhradi pojistné nejpozdéji k datu splatnosti.

PouZit vlastnoruéni digitilni podpis [ RGN GGG 500 B
3

Obrazek 1: Potvrzeni volby v Zivotni kalkulaéce

Dokondit uzavfeni pojistné smlouvy zaplacenim pojistneho mPOS [ ]

®) Klient uhradi pojistné pozdéji

' Pouzit viastnoruéni digitélni podpis )

POKRACOVAT

Obrazek 2: Potvrzeni volby v neZivotni kalkulaéce

Kliknéte na tlatitko ,Pokracovat” a pro kontrolu vyplite znovu e-mailovou adresu pojistnika.
Nasledné se vam otevie nové okno a v ném se nacte smlouva pfipravena k podpisu.

Upozornéni: Pokud se vdm nové okno neotevre, zkontrolujte, zda mate povolené otevirani pop-up
oken v KNZ, viz Instala¢nt pfirucka pro VDP.
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5. Podepsani smlouvy

V prohlizeci se vam otevfe nova stranka, kterd umozni prochazet dokument a vloZit podpisy pro
jednotliva podpisova pole. Tato stranka se sklada z téchto ¢asti:

1. Horni lista s nazvem dokumentu

2. Hlavni panel zobrazujici dokument, popis viz kapitola 5.1.

3. Pravy panel sovladacimi prvky, popis viz kapitola 5.2. Tento panel je na mobilnich
zarizenich zobrazen pod hlavnim panelem ve spodni ¢asti displeje

docid_360b6a26-0495-4211-bi 7-#47f8a56538 - Google Chrome - o x

@ vdp-testkoop.c/signosoft/#/document/29ba6265-a640-41e8-Bdf6-e75¢h 59cT3d2_1598520460324 B

docid_36906326-0495-4211-beT7-147188a56638

Pojistni smlouva uzaviena dne: 27.08.2020 /\';1' Majit mj podpis
Jméno, pfijmeni / nazev zastupce pojistitele (ziskatele): Vladimir Vyboztok ) Dokonit
Zaméstnanec pojistitele \) Hokonc
Ziskatelské &islo: 9930015119
Telefonni &islo: —  zpet
Email:
Kiiknutim podepitte 0 Zobrazen
i e S t 112 Podpisy
oy
L — »~  ziskatel, podpis 2.1
podpis zastupce pojistitele podpis pojistnika

pojistnik, podpis &.2

K 474

Obrazek 3: Vzhled podepisovaci stranky

5.1. Hlavni Panel
Hlavni panel zobrazuje samotny dokument, resp. konkrétni stranku dokumentu. Na strance jsou
pak zobrazena vloZena podpisova pole.

e Nepodepsana pole e
o Kliknuti na tato pole vyvola podpisovy dialog 4l
e Podepsana pole
o Zobrazuji grafickou podobu zachyceného podpisu. Po T:ST[;K
potvrzeni podpisu je pole pro dal§i Gpravy uzaméené |..... ot
a podpis jiz nelze znovu opakovat

Ve spodnt ¢asti se pak nachazi ovladact prvky pro zjednodusent listovani jednotlivymi stranami
dokumentu. 11

PRED PODEPSANIM NEPODEPSANEHO POLE JE NEZBYTNE SEZNAMIT KLIENTA S OBSAHEM
TE CASTI DOKUMENTU, KTEROU STVRZUJE SVYM PODPISEM.
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5.2. Pravy panel s ovladacimi prvky
Tento panel obsahuje seznam ovladacich prvka:

,Najit mdj podpis” — zobrazi v hlavnim panelu obsah dokumentu na mistg, kde je umisténé
dals$i podpisové pole uréené k podpisu
,Dokoncit" — odedle podepsany dokument ke zpracovani. Aby bylo mozné dokument
odeslat, musite s klientem nejprve podepsat vSechna povinna podpisova pole.
WZpét" — bez daldtho potvrzent zruéi podpisovy proces a zobrazi se vam zprava o tom, Ze
podepisovani dokumentu bylo zruseno
o Upozornéni — pokud kliknete na toto tla&itko ,Zpét", ukonéi se tim proces uzavfent
pojistné smlouvy. Pokud budete chtit smlouvu znovu uzaviit, musite vytvorit kopii
smlouvy a proces podpisu opakovat.
wZobrazeni" — slouzi ke zmé&né zplisobu zobrazenti jednotlivych stranek a jejich prochazent
+Podpisy" — zobrazuje seznam podpisovych poli uréenych k podpisu a stav jejich podepsant
o Cislo pred lomitkem oznacuje pocet podepsanych poli, ¢islo za lomitkem pak
celkovy pocet podpisovych poli (podepsanych
i nepodepsanych)
o Nasleduje seznam nazv( jednotlivych podpisovych poli, ktera =~ Ziskatel Tester
se v dokumentu nachazeji. Modra fajfka pfed nazvem oznacuje
jiz podepsana pole. Kliknutim na poloZku v tomto seznamu Klient Tester
zobrazite v hlavnim panelu ¢ast dokumentu, kde se dané
podpisové pole nachazi

1/2  Podpisy

5.3. Podpisovy dialog

Vlozeni podpisu do podpisového pole zahajte kliknutim na nepodepsané pole v dokumentu (viz

kapitola 5.1). Po kliknuti se zobrazi nové okno, tzv. podpisovy dialog, vyzyvajici k zadani podpisu.

- v -

Podepiste se vy i klient V CO NEJVYSSI KVALITE, ODPOVIDA)ICI REALNEMU PODPISU
KLASICKYM PEREM. Podepiite se podle toho, jaké zatizeni mate k dispozict:

signpad — dojde zarover k aktivaci signpadu, na ktery se klient podepie (viz Obrazek 4).
Tah podpisovym perem na signpadu je online pfenasen a zobrazovan téz v okné prohlizece,
mUZete tedy na monitoru kontrolovat vkladani podpisu.

tablet, smartphone ¢i dotykova obrazovka notebooku bez vyuziti signpadu — pro podpis
pouzijte dotykové pero (stylus, iPen)
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Prosim podepiste hd

‘ Vymazat ‘ Potvrdit

Obrazek 4: Pop-up okno podpisového dialogu pro podepsani na signpadu

V dialogovém okné (a na signpadu) jsou tato 3 akéni tla&itka:
1. Potvrdit (OK) — provede validaci vloZeného podpisu, a pokud je v poradku, vlozi jej do
dokumentu
2. Vymazat (Smazat/Clear) — smaZe doposud zachyceny podpis a uZivatel mize pokus
opakovat
3. Krizek (Zrusit/Cancel) — ukon¢i podpisovy dialog daného podpisu a zavie pop-up okno,
nic neuloZi

5.4. Odeslani dokumentu ke zpracovani
Poté co podepiSete vsechna podpisova pole v dokumentu, je mozné kliknout na tlaéitko
,Dokon¢it". Po kliknuti na toto tla¢itko dojde k odeslani dokumentu ke zpracovani a archivaci
a v otevfeném okné prohliZece se zobrazi zprava o tom, e dokument byl podepsan a odeslan (viz

Obrazek 5).
Upozornéni — tlatitko ,Dokonéit" nent funként, dokud nejsou vyplnéna viechna podpisova pole ve
smlouvé.
&5
Kooperativa
PODEPSANO

Dokument byl v poradku podepsan a odeslan do pojistovny Kooperativa
k dalSimu zpracovani.

Zavfete prosim toto ckno prohlizece a pokracujte v plvodni aplikac

Obrazek 5: Vysledek podpisu

7 9.9.2020



Pro Zivot, jaky je

Oteviené okno prohliZze¢e mlzete nyni zavrit.

V tuto chvili je smlouva odeslana do Kooperativy. Pokud se nyni klient rozmysli, Ze chce smlouvu
zrusit, ¢i zménit jeji parametry, je nutné provést standartni storno, resp. zménu pojistné smlouvy.

6. Doruceni podepsaného dokumentu klientovi

Original podepsaného dokumentu bude klientovi vystaven na specialni webové strance doc¢asného
UloZiste.

Klient po podepsani pojistné smlouvy obdr#i na e-mail (uvedeny v pojistné smlouvé) odkaz na
zminénou specialni webovou stranku docasného Glozisté. Po kliknuti na tento odkaz bude klient
vyzvan k zadani potvrzujictho kédu (viz Obrazek 6), ktery mu prijde v SMS na jeho mobilni telefon
zpravidla do 5 minut. Odkaz ma omezenou &asovou platnost (90 dni) a po uplynuti této doby
pfestane platit. Poté, co klient zadd kéd a klikne na tladitko ,Zobrazit", otevie se seznam
dokumentd, které pFisluéi podepsané pojistné smlouvé (viz Obrazek 7).

Kooperativa . 957 105 105

VKA INSURANCE OROUP

Dokumenty k pojistné smlouvé
¢. 9044871169

PRO ZOBRAZENI DOKUMENTU ZADE]JTE KOD, KTERY JSTE OBDRZELI V SMS

L - -

ZOBRAZIT

Obrazek 6: Zadani potvrzovaciho kédu
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Kooperativa . 957 105 105

VIEHMA MELRANCE ORDUP

Dokumenty k pojistné smlouvé
¢. 9044871169

SEZNAM VSECH DOKUMENTC
Original pojistné smlouvy (+)
Asistencni karta (+)

Informace pro klienta, PP M-750/18 ':: » ::'

- - - -

Informaénti dokument o pojistném produktu ()

-

Ocenovact tabulky

STAHNOUT V&E @

ODHLASIT SE

Obrazek 7: Dokumenty ke stazeni
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7. Cesta dokumentu

Na obrazku (viz Obrazek 8) je znazornéna cesta dokumentu z KNZ od jeho vytvoreni, pres
podepsant, az do uloZeni v archivu Kooperativy.

Obrazek 8: Znazornéni cesty dokumentu

8. Stavy pojistnych smluv

Stav Popis

Rozpracovana PS. Smlouvu lze oteviit a libovolné upravovat. Rozpracovana PS jesté

R nema pridélené ¢islo PS.

B Smlouva odeslana k podpisu. Smlouvé jiz bylo pridéleno ¢islo PS, ale nebyl dokoncen
proces podpisu pomoci vlastnoru¢niho digitalniho podpisu.

P Smlouva je podepsana. Smlouvé jiz bylo ptifazeno ¢islo PS a nelze ji editovat. Lze

vytvorit kopii smlouvy. V nejblizsi dobé budou data odeslana do provozniho systému.

Original PS. Smlouvé jiz bylo ptifazeno ¢islo PS. Byla odeslana data a smlouva byla
0 opattena vlastnoru¢nim digitalnim podpisem. Smlouvu jiz pod pridélenym &islem PS
nelze editovat. Lze vytvofit kopii smlouvy.
Chybova PS. Pii praci s KNZ doslo k chybé. Smlouva byla uzaméena a nelze s ni jiz
pracovat. Pozor, pojistna smlouva ve stavu E realné nevznikla, a to i v pfipadé, Ze doslo

k faktickym podpistim ze strany klienta. JE NUTNE JI ZNOVU UZAVRIT, JE MOZNE
POUZIT KOPII ZE SMLOUVY VE STAVU E.
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9. Casté chyby a problémy

Chyba

Ztrata
internetového
pripojeni

v pribéhu
podpisového
procesu

Ztrata
internetového
pripojeni pii
ukonéeni
podpisového
procesu

Popis

V pribéhu podpisového procesu
dojde k vypadku internetového
pripojeni, spadne server (i
klientska stanice, nebo dojde
k zavieni webového prohliZece.

Internetové pfipojeni neni
k dispozici, resp.  vypadne
v okamziku kliknuti na tlacitko
.Dokon¢it". Uzivateli tak nent
zobrazena stranka s potvrzenim,
e dokument byl Uspésné
podepsan.

Zptisob FeSeni

Pokud po obnové pripojeni neni mozné
pokracovat v podpisovém procesu, je nutné
prejit zpét do KNZ a cely podpisovy proces
opakovat (napf. v pFpadné podpisu
smlouvy se smlouva nachazi ve stavu B,
vytvorte jeji kopii a tu predejte k podpisu
VDP).

Zkontrolovat v KNZ, zda je dokument
oznaleny jako podepsany (napt. v piipadé
podpisu smlouvy je béhem par minut ve
stavu P ¢i O). Pokud ne, znovu opakovat
spusténi celého podpisového procesu
vytvorenim kopie smlouvy.

V pfipadé potteby jsme vam k dispozici na obvyklych kontaktech Helpdesk Kooperativy:

e E-mail:
e Telefon:

helpdesk-it@vig.cz
957 151 151

Tésime se na dalsi spolupraci s Vami a pfejeme hezky den.

Vit frp e
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