Wersja 1.00 z dnia 31.03.2020 r. /\
Roto

; Okna Dachowe
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW PODPISEM ELEKTRONICZNYM

obowigzujace w Roto Okna Dachowe Sp. z o. 0. z siedzibg w Lubartowie

W spétce Roto Okna Dachowe Sp. z o.0. [dalej: ,,Roto” lub ,,Spotka”], ustala sie nastepujace zasady dotyczace podpisywania i
przesytania dokumentéw [zwane dalej: ,,Zasadami”]:

8 1 Postanowienia ogolne i definicje poje¢
1. Niniejsze Zasady dotycza podpisywania w imieniu Roto [tj. przez przedstawicieli Roto: cztonkéw zarzadu, prokurentow
i petnomocnikéw] wszelkich dokumentoéw zwiazanych z dziatalnoscia Roto, w tym dokumentéw wewnetrznych, umow [w tym
umow o prace] oraz pism [zwanych dalej facznie: ,,dokumentami”].
2. W zakresie dotyczacym podpisywania umow zawieranych przez Roto [w tym warunkéw handlowych] — Zasady maja
zastosowanie réwniez do podpisywania uméw przez kontrahentéw Roto i stanowia one zatagcznik do tych umow.
3. Zasady zawieraja rowniez wytyczne dotyczace sposobu [form] przesytania podpisanych dokumentow.

§ 2 Osoby uprawnione i formy podpiséw

1. Wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisywane przez osoby uprawnione do reprezentacji Roto (cztonkéw zarzadu oraz
prokurentéw — zgodnie z zasadami reprezentacji Roto okreslonymi w Umowie Spotki oraz zgodnie z udzielonymi prokurami),
takze przez petnomocnikdéw Spoftki — zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

2. Preferowana forma podpisywania dokumentdw w imieniu Roto a w odniesieniu do umow [w tym warunkéw handlowych] —
takze przez kontrahentéw Roto, jest forma elektroniczna [tj. kwalifikowany podpis elektroniczny] — o ktérej mowa ponizej
w § 3 niniejszych Zasad.

3. Dopuszcza sie rowniez sktadanie podpiséw wiasnorecznych na dokumentach [forma tradycyjnal.

8 3 Forma elektroniczna

1. Sktadanie podpiséw w formie elektronicznej odbywa sie poprzez opatrzenie danego dokumentu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym [podstawa prawna: art. 78" Kodeksu cywilnego oraz przepisy Ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektronicznej]. Ztozenie podpisu w formie elektronicznej jest rownowazne ze ztozeniem podpisu
wiasnorecznego — stosownie do art. 78' § 2 Kodeksu cywilnego.

2. Kwalifikowane podpisy elektroniczne wydawane sa wytacznie przez upowaznione do tego podmioty — wpisane do Rejestru
dostawcow ustug zaufania — prowadzonego przez Narodowe Centrum Certyfikacji https://www.nccert.pl/.

3. Roto, na potrzeby sktadania podpisow w formie elektronicznej, korzysta z ustug CERTUM - Powszechnego Centrum
Certyfikacji [strona internetowa: https://www.certum.pl/], specjalizujacego sie w $wiadczeniu ustug certyfikacyjnych
potwierdzajacych tozsamos$¢ oséb oraz ustug zapewniajacych wiarygodnoéé i bezpieczenstwo dokumentéw, danych
elektronicznych i urzadzen komputerowych.

4. Przy podpisywaniu dokumentéw w formie elektronicznej preferowany jest format PDF. Roto rekomenduje korzystanie z
bezptatnego programu firmy Adobe Inc. — stuzgcego do odczytu dokumentéw w formacie PDF. Program dostepny jest na
stronie www: https://get.adobe.com/pl/reader/otherversions/.

5. Kwalifikowane podpisy elektroniczne umieszczane w dokumentach, ktérymi to podpisami postugiwacé sie beda osoby
uprawnione do reprezentowania Roto, powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: imie i nazwisko oraz date i
godzine ztozenia podpisu. Dodatkowo rekomendowane jest umieszczanie w stopce dokumentu informacji graficznej,
zawierajacej co najmniej informacje wymienione w zdaniu poprzednim.

6. Celem utatwienia kontrahentom weryfikacji dokumentéw podpisanych przez Roto w formie elektronicznej — ponizej
wskazuje sie strony internetowe, na ktérych mozliwa jest weryfikacja podpiséw elektronicznych, na przyktad:
https://sawpe.madkom.pl/verification.html lub https://weryfikacjapodpisu.pl.

8 4 Przesytanie dokumentéw
1. Dokumenty podpisane w formie elektronicznej przesytane beda kontrahentom [takze pracownikom] Roto za posrednictwem
poczty elektroniczne;.
2. Dokumenty podpisane podpisem/ami wiasnorecznym/i przesytane beda poczta tradycyjna.
3. W przypadku, gdy kontrahent [pracownik] Roto otrzymat dokument podpisany w formie elektronicznej — powinien on:

a) podpisa¢ ten dokument w formie elektronicznej przy pomocy kwalifikowanego podpisu elektronicznego
wydanego zgodnego z 8§ 3 pkt 2 [przy czym kontrahent — zgodnie z zasadami jego reprezentacji] i odesta¢ go Roto, za
posrednictwem poczty elektronicznej [forma preferowanal;

albo

b) wydrukowaé dokument i opatrzyé go podpisem wiasnorecznym [w odniesieniu do kontrahentéw podpisem lub
podpisami wtasnorecznym(mi) — zgodnie z zasadami jego reprezentacji] a nastepnie przesta¢ go do Roto poczta
tradycyjna lub kurierska, lub dostarczy¢ osobiscie (przez postanca).

4. Pliki dokumentéw podpisanych w imieniu Roto w formie elektronicznej wraz z plikami podpisow elektronicznych, a takze

oryginalne egzemplarze dokumentéw podpisanych wtasnorecznie, podlegaja archiwizowaniu na zasadach obowiagzujacych w

Spotce.

8 5 Postanowienia koncowe
1. Niniejsze Zasady udostepnione sa na stronie internetowej Roto, pod adresem: https://www.roto-oknadachowe.pl
2. Niniejsze Zasady obowiazuja od chwili ich udostepnienia na stronie internetowej Roto — pod adresem wskazanym w ust. 1
niniejszego paragrafu. Niniejsze Zasady moga by¢ zmieniane przez Roto w kazdym czasie i w zmienionym brzmieniu
obowiazuja z chwila ich udostepnienia na stronie internetowej Roto — pod wyzej wskazanym adresem.

l_ Dokument od_)alsan
Dokument podpisany przez TOMpASE
, przez Adam Hnat; Roto MIRON; "ROTO
/CL Data: 2020.03.31 OKNA DACHOWE"

Poadpisano cyfrowo zgodnie z reprezentacja

/\ 14:03:53 CEST /\ SP.Z0.0.
Potozenie: Lubartow; Data: 2020.03.31
Roto Polska Roto 16:20:27 CEST
L6:20:27 € sl

Polska


https://www.nccert.pl/
https://www.certum.pl/
https://get.adobe.com/pl/reader/otherversions/
https://sawpe.madkom.pl/verification.html
https://weryfikacjapodpisu.pl/
https://www.roto-oknadachowe.pl/

		2020-03-31T10:28:20+0200
	Lubartów; Polska


		2020-03-31T14:03:53+0200
	Lubartów; Polska


		2020-03-31T16:20:27+0200
	Lubartów; Polska




