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Wprowadzenie

Oddajemy w Panstwa rece drugie wydanie ksigzki, ktéra powstawata w czasie, gdy zaréwno praca,
jakinauka byty realizowane zdalnie. Koniec pandemii COVID-19 nie spowodowat jednak powrotu
do wczesniejszych warunkow pracy, a standardem w wielu organizacjach stata sie praca zdalna,
ktora w kwietniu 2023 r. uregulowano w przepisach Kodeksu pracy. W zwiazku z powyzszym, cy-
kliczne potaczenia wideo oraz przekazywanie i akceptowanie dokumentéw catkowicie elektronicz-
nie stato sie codzienno$cia w wielu pracach biurowych. ZauwazyliSmy wszyscy, ze mozliwo$¢é wy-
konywania zadan zdalnie, elektronicznie moze by¢ szybsze, tatwiejsze i bezpieczniejsze, wymaga
tylko przygotowania procedur, umiejetnosci pracownikéw i funkcjonujacych systemoéw teleinfor-
matycznych.

Wdrazane rozwiazania dotyczace elektronicznej dokumentacji pracowniczej pozwalaja na funk-
cjonowanie calkowicie elektronicznych akt pracowniczych oraz realizacje wiekszos$ci procedur for-
malnych na styku pracownik — pracodawca w sposdb elektroniczny. Z funkcjonowaniem elektro-
nicznych akt pracowniczych wigze sie jednak szereg pytan:

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

czych w sposéb elektroniczny,

2) czyiw jaki sposdb mozna przeksztalci¢ dokumentacje papierowa w elektroniczna,

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

4) jak podpisaé elektronicznie umowe o prace,

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

Na te oraz wiele innych pytan znajdziecie Panstwo odpowiedZ w niniejszej ksigzce, przygotowane;j
przez ekspertéw 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-
powiedzie¢ na pytania zaréwno prawne, jak i techniczne, tak aby Czytelnik uzyskal kompleksowa
wiedze pozwalajacq na przeksztalcenie 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 autoréw niniejszej ksiagzki. Najwazniejsza zmiang w tym zakresie
—w poréwnaniu z pierwszym wydaniem — jest analiza réznic pomiedzy pojeciami formy i postaci
dokumentdéw, co ma ogromne znaczenie, w zwigzku z tym, ze ustawodawca w Kodeksie pracy za-
czal masowo postugiwac sie zwrotem ,,w postaci papierowej lub elektronicznej”.

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

Nowy — dodany w drugim wydaniu ksigzki — rozdziat III opisuje zmiany prawne wprowadzone
w 2023 r., ktére w znaczacy sposdb utatwiaja elektronizacje dokumentacji pracowniczej, co po-
winno takze pomdéc pracodawcom w podejmowaniu decyzji o elektronizacji dokumentacji pracow-
niczej.

Dokumentacja pracownicza obejmuje szereg zbioréw dokumentéw dotyczacych réznych proceséw
zwigzanych zaréwno z przebiegiem zatrudnienia, jak i rozliczaniem czasu pracy czy urlopéw wy-
poczynkowych. Rozdziat IV prezentuje dokumentacje pracownicza w ujeciu domenowym, poka-
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 V ujeliSmy temat
kompleksowo, wyjasniajac zaréwno warunki techniczne, jak i formalne funkcjonowania podpiséw.
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, ktdre pozwola na bezpieczne ich przechowywanie. Szczegdlna uwage zwrdciliSmy
na funkcjonowanie kwalifikowanego podpisu i pieczeci w przeksztatcaniu postaci dokumentéw.
Znajdziecie tu Panistwo takze przeglad dostawcdw ustug zaufania oraz wskazania zwigzane z uzyt-
kowaniem réznych form pieczeci i podpiséw.

W bezpiecznej komunikacji z pracownikiem uzyteczne stajg sie nowe rozwiazania techniczne
oparte na ustugach zaufania, ktére omawiamy w rozdziale VI. Przedstawiamy tu mechanizmy iden-
tyfikacji za pomoca aplikacji mObywatel, rodzaje dokumentéw udostepnianych za jej pomoca oraz
bezpieczne sposoby weryfikacji mobilnego dokumentu tozsamosci. Rozdzial szczegétowo omawia
platformy podpisowe, ktére pozwalajq na akceptacje réznego rodzaju dokumentéw online. Osobna
czes¢ poswiecilismy ustudze rejestrowanego doreczenia elektronicznego, ktéra adresuje potrzeby
bezpiecznej i kontrolowanej korespondencji pomiedzy pracownikiem a pracodawca.

Rozdzial VII to ujecie techniczne procesu elektronizacji, czyli opisanie niezbednych wymagan in-
formatycznych co do systemu, w ktérym ma by¢ przechowywana dokumentacja, jak i co do wy-
gladu plikéw z dokumentami i proceséw wydawania kopii dokumentéw pracownikom czy tez spo-
sobu ich przenoszenia miedzy systemami informatycznymi.

Dokumentacja pracownicza to zbidr zawierajacy dane osobowe, w tym dane wrazliwe, ktére wy-
magaja szczegolnej ochrony w zgodzie z przepisami europejskimi. Dlatego ostatnie dwa rozdziaty
merytoryczne (rozdzial VIII i IX) poswiecilismy wymaganiom ochrony prywatnosci i danych oso-
bowych. Ujelismy w nich praktyczne aspekty zwigzane z szacowaniem ryzyka oraz dostosowaniem
wymagan technicznych ochrony danych, tak aby elektronizacja nie tylko dostarczyta tatwiejszych
procedur i obstugi kadrowej, ale takze stanowita o bezpieczniejszym przechowywaniu akt osobo-
wych pracownikéw, w sposéb, w ktérym nie beda one narazone na utrate ani na ujawnienie.

Warszawa, listopad 2023 r.

Lukasg Prasotek
Michat Tabor
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