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Wprowadzenie

Oddajemy w Panstwa rece ksigzke, ktéra powstawata w czasie, gdy zaréwno praca, jak i nauka
byty realizowane zdalnie. Codzienne potaczenia wideo, przekazywanie i akceptowanie dokumen-
téw catkowicie elektronicznie stato sie codziennoscig w wielu pracach biurowych. Zauwazylismy
wszyscy, ze mozliwos¢ wykonywania zadan zdalnie, elektronicznie moze by¢ szybsze, tatwiejsze
i bezpieczniejsze, wymaga tylko przygotowania procedur, umiejetnosci pracownikéw i funkcjonu-
jacych systemow teleinformatycznych.

Wdrazane rozwiazania dotyczace elektronicznej dokumentacji pracowniczej pozwalajg na funk-
cjonowanie catkowicie elektronicznych akt pracowniczych oraz realizacje wiekszosci procedur for-
malnych na styku pracownik — pracodawca w sposéb elektroniczny. Z funkcjonowaniem elektro-
nicznych akt pracowniczych wiaze sie jednak szereg pytan:

1) jakie sa wymagania prawne i techniczne niezbedne dla funkcjonowania teczek pracowni-

czych w sposéb elektroniczny,

2) czyiw jaki sposéb mozna przeksztatci¢ dokumentacje papierowa w elektroniczna,

3) conalezy zrobié¢, aby udostepni¢ dokumenty na zadanie pracownika,

4) jak podpisac elektronicznie umowe o prace,

5) jak chroni¢ dane osobowe w procesie elektronizacji dokumentacji.

Na te oraz wiele innych pytan znajdziecie Panistwo odpowiedz w niniejszej ksiazce, przygotowane;j
przez ekspertédw z réznych dziedzin, ktérzy wiaczyli sie w prace nad nia.

Niniejsza ksigzka, mamy nadzieje, bedzie stanowita poradnik, z ktérego czesto bedg korzystaty
dziaty kadr oraz osoby wspierajace proces od strony technicznej, gdyz postaralismy sie w niej od-
powiedzieé na pytania zaréwno prawne, jak i techniczne, tak aby Czytelnik uzyskat kompleksowgq
wiedze pozwalajaca na przeksztatcenie i obstuge elektronicznej dokumentacji i elektronicznych
procedur w obszarze kadrowym.

W rozdziale I wprowadzamy czytelnika w podstawy elektronizacji dokumentacji pracowniczej od
strony prawnej oraz przedstawiamy praktyczne informacje wynikajace z pytan zadawanych pod-
czas szkolen prowadzonych przez autorow niniejszej ksigzki.

Najtrudniejszym elementem funkcjonowania elektronicznej dokumentacji jest jej wdrozenie, do
ktorego trzeba odpowiednio przygotowac cala organizacje. Temu aspektowi poswiecamy roz-
dzial II, ktéry omawia warunki przygotowania odpowiednich systemoéw teleinformatycznych oraz
sposoby przenoszenia dokumentacji z wersji papierowej w elektroniczna.

Dokumentacja pracownicza obejmuje szereg zbioréw dokumentéw dotyczacych réznych procesow
zwigzanych zaréwno z przebiegiem zatrudnienia, jak i rozliczaniem czasu pracy czy urlopow wy-
poczynkowych. Rozdziat III prezentuje dokumentacje pracownicza w ujeciu domenowym, poka-
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zuje modelowy podziat dokumentacji w sposob zgodny z przepisami i praktyczny ze wzgledu na jej
pOzniejsze uzytkowanie.

Wymaganiem prawnym funkcjonowania dokumentéw kadrowych w postaci elektronicznej jest
stosowanie kwalifikowanych podpiséw i pieczeci elektronicznych. W rozdziale IV ujeliSmy temat
kompleksowo, wyjasniajac zaréwno warunki techniczne, jak i formalne funkcjonowania podpisow.
W rozdziale tym prezentujemy informacje dotyczace tworzenia i akceptacji podpiséw i pieczeci
elektronicznych, zwracamy szczegdlng uwage na sposoby i warunki weryfikacji podpisu, a takze
zabezpieczenia, ktore pozwolg na bezpieczne ich przechowywanie. Znajdziecie Panistwo tu takze
przeglad dostawcdw ustug zaufania oraz wskazania zwigzane z uzytkowaniem réznych form pie-
czeci i podpisow.

Rozdzial V to ujecie techniczne procesu elektronizacji, czyli opisanie niezbednych wymagan infor-
matycznych co do systemu, w ktérym ma by¢ przechowywana dokumentacja, jak i co do wygladu
plikéw z dokumentami i proceséw wydawania kopii dokumentéw pracownikom czy tez sposobu
ich przenoszenia miedzy systemami informatycznymi.

Dokumentacja pracownicza to zbiér zawierajacy dane osobowe, w tym dane wrazliwe, ktére wy-
magajq szczegdlnej ochrony w zgodzie z przepisami europejskimi. Dlatego ostatnie dwa rozdziaty
(rozdzial VI i VII) poswieciliémy wymaganiom ochrony prywatnosci i danych osobowych, ujelismy
w nich praktyczne aspekty zwigzane z szacowaniem ryzyka oraz dostosowaniem wymagan tech-
nicznych ochrony danych, tak aby elektronizacja nie tylko dostarczyta tatwiejszych procedur i ob-
stugi kadrowej, ale takze stanowita o bezpieczniejszym przechowywaniu akt osobowych pracow-
nikéw, w sposéb, w ktérym nie bedg one narazone na utrate ani na ujawnienie.

Warszawa, czerwiec 2021 r.

tukasz Prasotek, Michat Tabor
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