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Indledning

Erhvervsstyrelsen abner for, at der med virkning fra den 1. marts 2020 for, at der kan anvendes elektroniske eller
faksimileunderskrifter pa timeregistreringerne. Underskriften kan vaere i form af underskrift pa touch-skaerm, eller
ved at den fysiske underskrift indsaettes elektronisk, f.eks. som et billede af en underskrift.

AEndringen letter indsamlingen af underskrifter fra projektmedarbejderne, men stiller til gengaeld nogle krav ift.
fremsendelsen heraf.

Opbevaring og anvendelse

Underskriften er personlig og felger de samme regler som brug af fysiske underskrifter. Underskriften kan saledes
kun anvendes af den enkelte medarbejder, og det er ikke tilladt, at overdrage retten til at anvende underskriften til
andre. Den enkelte medarbejder skal opbevare underskriften pa egen PC eller personlige drev.

Fremsendelse

Fremsendelse af dokumentation indeholdende elektroniske eller faksimileunderskrifter foregar som hidtil fra
partnerskolens projektleder eller administration, dog skal der nu foreligge dokumentation for, at dokumenterne er
fremsendt hertil af medarbejderen via mail, andre digitale Igsninger eller evt. overfarsel i internt netveerk.

Dokumentationen, som kan have form af mailen fra medarbejderen, skaermprint eller anden form for
dokumentation, medsendes ved fremsendelse til tilsagnsmodtager af timeregistreringer og lgnsedler.

Dokumentation for overholdelse

Tilsagnsmodtager har det endelige ansvar for at dokumentere, at proceduren ved anvendelse af elektroniske eller
faksimileunderskrifter er overholdt. Dokumentationen herfor opbevares derfor sammen med Igndokumentationen.

Ved modtagelse af lsndokumentation fra partnerne foretages der Igbende tjek af dokumentation for overholdelse
af proceduren. Ved manglende dokumentation kan timerne ikke medtages i projektet.
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Ny praksis vedrorende underskrifter

For at lette de administrative byrder, dbner Erhvervsstyrelsen op for, at
der med virkning fra den 1. marts 2020, kan anvendes underskrifter pa
touch-skarme, eller en elektronisk underskrift, ved at den fysiske under-
skrift indsettes elektronisk, fx et billede af en underskrift.

For at sikre, at der samtidig hermed er opstillet nedvendige foranstaltnin-
ger, der er egnede til at sikre, at misbrug undgas, og dermed, at det er
medarbejderen/den overordnede selv, der har foretaget underskriften pa
touchskaermen, eller indsat den fysiske underskrift elektronisk, skal fol-
gende krav overholdes:

e For der anvendes en underskrift pa touchskeerm, eller en elektro-
nisk underskrift, fx et billede af en underskrift, skal der foreligge
en skriftlig procedure for, hvordan medarbejderen og den overord-
nede anvender en underskrift pa touchskaerm, eller underskriver
elektronisk.

e Proceduren skal indeholde retningslinjer for sikker og personlig
opbevaring af den elektroniske underskrift.

e Proceduren skal indeholde krav om, at en underskrift kun kan an-
vendes personligt. Det mé fx ikke vaere tilladt at bruge andres un-
derskrifter — heller ikke selvom dette godkendes skriftlig af under-
skriftsindehaveren. Brug af digital underskrift folger samme regler
som brugen af fysisk underskrift, hvorfor brugen af en anden per-
sons underskrift ikke er lovlig.

e Proceduren skal endvidere indeholde en beskrivelse af, hvordan
dokumenterne fremsendes til den projektmedarbejder, der skal
modtage, anvende og opbevare dokumentet.

e Tilsagnsmodtager har ansvaret for, at proceduren for anvendelse
af underskrifter pa touchskarme eller elektroniske underskrifter er
overholdt, for udgiften medtages i regnskabet. Erhvervsstyrelsen
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kan tage stikpreover af overholdelse af proceduren for anvendelse
af underskrifter pa touchskaerme eller elektroniske underskrifter.

For at kunne dokumentere overholdelse af proceduren ved anven-
delse af elektronisk underskrift, skal projektmedarbejderen derfor
sikre, at den skriftlige procedure er overholdt ved hver modtagelse
af dokumenter med elektronisk eller faksimileunderskrift. Det kan
fx gores ved at angive kontrollen 1 en log, eller anden form for
registrering, hvor projektmedarbejderen dokumenterer sit kvali-
tetstjek for overholdelse af proceduren, herunder, at der reageres
pa manglende underskrifter eller andre mangler.

Hvis der sendes dokumenter via mails, eller hvis der anvendes an-
dre digitale verktejer til udveksling internt i projektet, skal denne
dokumentation kunne fremvises pa foresporgsel. Tilsagnsmodta-
ger rades derfor til at gemme dokumentation for fremsendelse af
dokumenterne, sd det pé stikpravebasis kan dokumenteres, at det
fx er medarbejderen selv, der har fremsendt timeregistreringen.

Opdateret 29-03-2021

Elektroniske underskrifter i Adobe Acrobat Pro Sign anses for at vere lige s
sikre som anvendelse af ovenstaende metode med et billede af en underskrift. For
at gore brug af Adobe Acrobat Pro Sign, skal signaturfunktionen anvendes i
Adobe Acrobat Pro Sign, da den benytter et medarbejdercertifikat til at validere
den personlige underskrift. Ved anvendelse af Adobe Acrobat Pro Sign skal der
foreligge en skriftlig procedure 1 overensstemmelse med kravene ovenfor.
Endvidere er det vigtigt, at det er den originale fil, der indsendes til
Erhvervsstyrelsen ved stikpravekontrol, s& Erhvervsstyrelsen i forbindelse med
kontrol kan verificere godkendelseni filen.
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