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Podpis elektroniczny
W prawie pracy

Jakie dokumenty mozemy podpisac online?




Intro

W zwigzku z rosngcg popularnoscig cyfrowych narzedzi, zmienia sie nastawienie do podpisywania
dokumentoéw. Podpisywanie dokumentéw w formie tradycyjnej wigzato sie z obecnoscig obu
stron lub przesytaniem dokumentow pocztg lub przez kuriera, a to powodowato czasochtonnos¢
procesu.

Czas pandemii COVID-19 bez watpienia miat znaczny wptyw na przeprowadzenie wielu proceséw
w formie online, stad firmy oraz konsumenci z wiekszg tatwoscig oraz zrozumieniem akceptujg
i wdrazajg cyfrowe strategie oraz narzedzia. Zapotrzebowanie na korzystanie z podpisu
w formie online z catg pewnoscia rosnie i bedzie wzrasta¢ w miare uptywu czasu.

*k*

Podpisywanie dokumentow moze by¢ znacznie tatwiejsze oraz szybsze dzieki nowym metodom
i narzedziom, ktére zostaty dedykowane tym czynnosciom. Jednoczesnie korzystanie z podpisu
elektronicznego budzi watpliwosci i rodzi wiele pytan. Dlatego tez przygotowalismy dla Panstwa
e-book, w ktérym wyjasniamy czym jest podpis elektroniczny, jakie formy podpisu elektronicznego
mozemy wyroznic, a takze wskazujemy zestawienie dokumentow, ktore mogg zostac podpisane
w formie online. Zachecamy do zapoznania sie oraz stuzymy pomocg w razie pojawienia sie
dalszych watpliwosci.

Co rozumiemy
pod pojeciem
podpis
elektroniczny?
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Podpis elektroniczny to zaszyfrowany pakiet informacji identyfikujgcych i potwierdzajgcych
tozsamos¢ wtasciciela podpisu. Mozna nim potwierdzac i akceptowac tres¢ dokumentu. Jego
uzycie pozwala zaoszczedzi¢ czas oraz optymalizowa¢ koszty, gdyz niepotrzebne jest juz
osobiste potwierdzanie tozsamosci, co stanowi duze utatwienie.

Zgodnie z prawem europejskim podpis elektroniczny oznacza dane w postaci elektronicznej,
dotgczone albo logicznie powigzane z innymi danymi w postaci elektronicznej, uzyte przez
podpisujgcego jako podpis.
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Podpisem elektronicznym
nie jest skan odrecznego
podpisu ani jego kserokopia

Jakie rodzaje
podpisu elektronicznego
wyrézniamy?

W ramach podpisu elektronicznego
mozemy wyroznic:

\/ podpis elektroniczny
zwykly

\/ podpis elektroniczny
zaawansowany

\/ podpis elektroniczny
kwalifikowany




= To dane, ktére muszg byC¢ dotgczone Ilub logicznie

ZWykiy powigzane z innymi danymi w postaci elektronicznej,
pOdpl S i ktérych podpisujgcy uzywa jako swoj podpis.

. = Dane potwierdzone sg certyfikatem niekwalifikowanym.
elektroniczny P e :

= Nie ma mocy prawnej rownowaznej z odrecznym podpisem.

* Oznacza podpis elektroniczny, ktéry spetnia wymogi okreslone
w art. 26 Rozporzadzenia elDAS *

. . o Zaawansowany
= Zaawansowany podpis elektroniczny zapewnia wyzszy i
stopien bezpieczenstwa dla oséb z niego korzystajgcych pOdeS

niz zwykty podpis elektroniczny, .
Yy POdpis elerdionicany, - o elektroniczny
= Pozwala jednoznacznie zidentyfikowa¢ podpisujgcego, cho¢ nie

ma mocy prawnej rownowaznej z odrecznym podpisem.

Zgodnie z tym przepisem zaawansowany podpis elektroniczny musi spetnia¢ nastepujgce wymogi:

= jest unikalnie przyporzgdkowany podpisujgcemu,
= umozliwia ustalenie tozsamosci podpisujgcego,

= jest skladany przy uzyciu danych stuzgcych do sktadania podpisu elektronicznego, ktorych
podpisujgcy moze, z duzg dozg pewnosci, uzy¢ pod wytgczng swojg kontrolg,

= jest powigzany z danymi podpisanymi w taki sposob, ze kazda pozniejsza zmiana danych
jest rozpoznawalna.




Kwalifikowany
podpis
elektroniczny

Jakie formy

prawne stosuje

sie przy podpisaniu
umowy / dokumentu
w postaci online?

Istotne sg nastepujace

* To najbardziej rozwinieta forma podpisu elektronicznego.

Podpis ten opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu
elektronicznego, ktorego uzyskanie musi by¢ poprzedzone
weryfikacjg tozsamosci podpisujgcego przez uprawniony do
tego podmiot.

Konieczno$¢ takiej weryfikacji przektada sie na pewnos¢ co do
tozsamosci podpisujgcego. Ztozenie podpisu elektronicznego
kwalifikowanego jest rbwnowazne z odrecznym podpisem.

) v/ forma dokumentowa
formy czynnosci prawnych: v forma elektroniczna



Forma dokumentowa

Zgodnie z art. 77 2 kodeksu cywilnego ,,do zachowania dokumentowej formy czynnosci prawne;j
wystarcza ztozenie oswiadczenia woli w postaci dokumentu, w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
osoby skfadajgcej oswiadczenie”. Zas w art. 77 3 kodeksu cywilnego odnajdujemy definicje
rodzaju dokumentu: ,dokumentem jest nosnik umozliwiajgcy zapoznanie sie z jego trescig”.

Uwzgledniajgc powyzsze, dokument powinien pozwoli¢ na to, aby w sposob niewatpliwy odczytac
tres¢ oswiadczenia woli. Co wiecej, nosnik danych powinien wyjasnia¢: kto pozostaje autorem
takiego oswiadczenia. Forma dokumentowa dopuszcza zawarcie umowy w postaci: wiadomosci
e-mail, SMS-a, pliku tekstowego, obrazu lub dzwieku. Dla zachowania tej formy wystarczajgce jest
np. przestanie maila zawierajgcego okreslone oswiadczenie pocztg elektroniczng, jezeli adres
mail nadawcy nie pozostawia watpliwosci co do jego tozsamosci.

Forma dokumentowa moze by¢ stosowana wtedy, gdy w kodeksie pracy nie wprowadzono
wymogu formy pisemnej (lub ewentualnie innej) dla danej czynnosci prawnej, poniewaz forma
dokumentowa nie jest rownowazna formie pisemnej i elektronicznej, gdyz nie zawiera
podpisu recznego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Zwykty podpis elektroniczny oraz zaawansowany podpis elektroniczny to zatem podpisanie doku-
mentdéw w formie dokumentowej. Jednakze ta forma nie jest mozliwa dla zastosowania do podpisu
kazdego rodzaju dokumentu. W niektérych sytuacjach przepisy przesadza¢ beda
o koniecznosci uzycia elektronicznego podpisu kwalifikowanego.

Forma elektroniczna

To oswiadczenie ziozone elektronicznie, ktére przepisy rownowaza z oswiadczeniem
ztozonym w formie pisemnej. Kluczowg role petni tu rodzaj uzywanego podpisu elektronicznego
— musi to by¢ kwalifikowany podpis elektroniczny:

Przepis art. 781 Kodeksu cywilnego wskazuje:

§ 1. Do zachowania elektronicznej formy czynnosci prawnej wystarcza ztozenie oswiadczenia
woli w postaci elektronicznej i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 2. O$wiadczenie woli ztozone w formie elektronicznej jest rbwnowazne z oswiadczeniem woli
ztozonym w formie pisemne;.

Dlatego tez, elektroniczny podpis kwalifikowany zastepuje koniecznosé¢ odrecznego
podpisania dokumentéw. Bazuje na certyfikacie przypisanym do konkretnej osoby,
poniewaz poprzedza go specjalna identyfikacja tozsamosci.



Rodzaj dokumentu

Regulamin pracy
i regulamin
wynagradzania

Zaswiadczenie
o ukonczeniu
szkolenia BHP

Skierowanie na wstepne,
okresowe lub kontrolne
badania lekarskie

Jakie wewnetrzne
dokumenty

z zakresu prawa
pracy mozna
podpisac podpisem
elektronicznym?

Na rodzaj uzytego podpisu elektronicznego
wptywajg m.in. przepisy prawa a takze wzajemne
ustalenia miedzy stronami zawierajgcymi umowe.

Wszystkie dokumenty zwigzane z zatrudnieniem
i obstuga spraw pracowniczych moga by¢
podpisywane elektronicznie, ale niektére wyma-
gaja kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Mozliwosé podpisania Opis
w formie elektronicznej

v

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie
2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, w sposob
przyjety u danego pracodawcy.

Do jego podpisania mozna wykorzystac
kwalifikowany podpis elektroniczny.

Pod zaswiadczeniem wymagany jest
wiasnoreczny podpis organizatora szkolenia,
dlatego tez konieczne bedzie zastosowanie

kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Pod skierowaniem wymagany jest podpis
pracodawcy. Wymaga jest forma pisemna,
pod rygorem niewaznosci, stad konieczne
jest zastosowanie kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.



Whiosek
urlopowy

Zawiadomienie
0 przyczynie
nieobecnosci w pracy

Karta ewidencji
czasu pracy

Protokoét
zdawczo-odbiorczy
mienia powierzonego
pracownikowi

Wymierzenie
kary porzadkowej

Swiadectwo pracy

Zgoda na potracenie
z pensji

Wypowiedzenie umowy
o prace i rozwiazanie
umowy o prace bez
wypowiedzenia

KX
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Dokument moze by¢ podpisany kazdym
rodzajem podpisu elektronicznego.

Zawiadomienie moze by¢ podpisane
kazdym rodzajem podpisu elektronicznego.

Dokument moze byé prowadzony w zwykiej
postaci elektronicznej, z zachowaniem
wymogow wynikajacych z rozporzgdzenia
ws. dokumentacji pracownicze;.

Dokument moze by¢ podpisany kazdym
rodzajem podpisu elektronicznego.

Protokét moze by¢ podpisany kazdym
rodzajem podpisu elektronicznego.

Wymierzenie kary porzadkowej moze
nastgpi¢ w dowolnej formie, jednak
zawiadomienie pracownika o natozeniu

kary porzadkowej powinno mie¢ forme
pisemna, dlatego do zawiadomienia konieczne
jest wiec zastosowanie kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

Pod swiadectwem wymagany jest wiasnoreczny
podpis pracodawcy/osoby dziatajgcej

w imieniu pracodawcy, konieczne jest wiec
zastosowanie kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

Zgoda na potrgcenie z pensji powinna by¢
wyrazona w formie pisemnej i moze zosta¢
podpisana przy uzyciu kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

Wypowiedzenie umowy o prace oraz jej
rozwigzanie bez wypowiedzenia musi by¢ ziozone
w formie pisemne;.

Forma pisemna nie jest jednak zastrzezona pod
rygorem niewaznosci, a jedynie dla celéw
dowodowych. Dokument musi zosta¢ podpisany
poprzez zastosowanie kwalifikowanego podpisu
elektronicznego - w praktyce wymaog ten dotyczy
tylko oswiadczenia pracodawcy, bo ztozenie
wypowiedzenia przez pracownika bez zachowania
formy pisemnej jest skuteczne.



Rezygnacja z wersji papierowej umow oraz dokumentdw na rzecz umow oraz dokumentow
w wersji online jest bezpiecznym i efektywnym wyborem, a co istotne: umozliwia szybkie podpisanie
dokumentu, co pozostaje niezwykle wazne.

Z takich tez powodow coraz czesciej firmy wybierajg wersje elektroniczng dokumentéw i samego
podpisu w formie online. Uwzgledniajg bowiem fakt, Zze nowe technologie wspierajg proces
tworzenia i podpisywania dokumentéw, a przy okazji bezpieczne, szybkie i nierzadko ekologiczne

podejscie do firmowych formalnosci.

Cyfrowe zawieranie uméw czy dokumentéw ma wptyw na obnizenie kosztéw, oszczednos¢ czasu,

lepszg obstuge firmy oraz klientow.
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