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W jakim kierunku zmierza digitalizacja dziatéw HR? Jaka dokumentacja
pracownicza jest prowadzona elektronicznie? Jakie narzedzia
technologiczne s3 najczesciej wdrazane? Jakie branze sg najbardziej
zdigitalizowane?

Jesienng 2021 roku, przeprowadzilismy anonimowg ankiete wsrdd
dziatow HR i prawnych.

W badaniu wzieli udziat przedstawiciele firm réznej wielkosci, z niewielkg cho¢
wyrazng przewagg najwiekszych pracodawcow, zatrudniajacych powyzej 1000
0sob.

Respondenci to przedstawiciele réznych sektoréw:

. Najwiekszy odzew uzyskalismy ze strony branzy IT (ok 20%)

. Prawie 15% badanych reprezentuje branze produkcyjna

. Co pigty (20%) respondent to przedstawiciel sektora finansowego lub
prawnego (w tym ustugi consultingowe)

Wyniki nie zaskakujg — nasze doswiadczenie potwierdza, ze wskazane sektory nie
bojg sie zmian i sg otwarte na innowacje usprawniajgce prace lub obnizajgce
koszty dziatalnosci, nie dziwi wiec zainteresowanie udziatem w badaniu HR bez
Papieru 2022.
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llu pracownikow zatrudnia Panstwa

Odpowied? %

Do 250 pracownikéw 30.91%
Od 250 do 1000 pracownikéw 30.91%
i y 38.18%
Powyzej 1000 pracownikdw
owyze| p

Z przeprowadzonego badania wynika, ze tylko co dziesigty respondent prowadzi
akta osobowe w postaci elektronicznej. Tymczasem, od 2019 roku pracodawcy
majg mozliwosc przejscia na elektroniczng postac akt osobowych. Mogg to zrobic
w odniesieniu do dowolnie wybranej grupy pracownikéw, np. tylko dla
nowozatrudnionych.

W takim wypadku kwestia skanowania dokumentéw nie bedzie stanowita dla
pracodawcy tak duzego wyzwania (z uwagi na poczatek zatrudnienia nie ma
jeszcze wiele dokumentéw wymagajacych digitalizacji), jak w przypadku
pracownikéw o dtugim stazu, ktérych teczki osobowe nierzadko sg wypetnione
ogromng liczbg dokumentéw papierowych.

Dokumentacja pracownicza prowadzona w postaci elektronicznej jest
robwnowazna z dokumentacjg przechowywang papierowo (art. 94[11] Kodeksu
pracy). Oznacza to, ze dokumentacja elektroniczna moze w petni legalnie zastgpic
dokumentacje papierowg, a pracodawca nie musi przechowywaé papierowych
kopii.
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Czy Panstwa firma prowadzi akta osobowe
w postaci elektronicznej

Odpowied:z

10.91%
Tak
Nie 89.09%

Czy Panstwa firma prowadzi dokumentacje
pracowniczg (inng, niz teczki osobowe) elektronicznie?

Odpowiedsz
Tak 50.91%
Nie 49.09%

Z naszego doswiadczenia wynika, ze pracodawcy czesto prowadzg ewidencje
czasu pracy czy listy ptac w postaci elektronicznej, niezaleznie od postaci
w jakiej prowadzone sg akta osobowe. Przeprowadzone badanie potwierdza
nasze dotychczasowe obserwacje.

Okazuje sie, ze ponad potowa respondentéw prowadzi dokumentacje
pracowniczg (inng, niz teczki osobowe) elektronicznie. Takg forme prowadzenia
dokumentacji nalezy dostosowa¢ do wymogéw prawnych dla prowadzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej wynikajgcych z Rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji pracowniczej.

Odnosi sie to gtownie do obowigzku zapewnienia mozliwosci utworzenia plikow
XML z odpowiednimi metadanymi i dokonywania regularnej analizy zagrozen
w odniesieniu do stosowanego przez pracodawce systemu teleinformatycznego,

w ktérym prowadzona jest i przechowywana ta dokumentacja.
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Czy Panstwa firma prowadzi regularng ocene
zagrozen dotyczaca prowadzenia elektronicznej
dokumentacji pracowniczej?

Odpowied: %
ok 2857% ‘
Nie 5357%
. . 17.86%
Mie wiem
-

Ponad potowa badanych przyznaje, ze dla dokumentacji pracowniczej nie jest
prowadzona ocena zagrozen, zas blisko co pigty — przyznaje, ze nie ma wiedzy
w tym zakresie.

Tymczasem analiza zagrozen to jeden z podstawowych obowigzkéw
pracodawcy prowadzacego teczke pracowniczg w postaci elektronicznej.

Analiza ta powinna obejmowaé¢:
. Identyfikacje zagrozen o zrédtach technicznych i organizacyjnych;

. Ocene ich wagi i prawdopodobieinstwa wystgpienia, przy
uwzglednieniu konkretnych zabezpieczen stosowanych w procesie;

. Ocene ryzyka i okreslenie ewentualnych dziatan w zakresie jego
minimalizacji;
. Okreslenie strategii postepowania z ryzykiem.

Powigzang kwestig jest w tym kontekscie przeanalizowanie procesu takze
z perspektywy ryzyk dla praw i wolnosci (ryzyko RODO).

Konieczne jest regularne powtarzania i aktualizacji analizy.
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Czy w Panstwa firmie umowy o prace s3
zawierane w postaci papierowej (z podpisami
wiasnorecznymi obu stron)?

Odpowiedz %
85.45%
Tak
14.55%
Mig

Covid ograniczyt mozliwosci osobistego kontaktu.
W jaki zatem sposob podpisujg Panstwo obecnie
umowe o prace?

Odpowiedsz i

Pracownik osobiscie wrecza
podpisany egzemplarz podczas
bezposredniej wizyty w biurze
pracodawcy i odbiera podpisany
przez niego egremplarz

45.45%

Pracodawca wysyta podpisany

egzemplarz kurierem lub poczty do

pracownika, 8 pracownik odsyta 20.00%
podpisany przez siebie egzemplarz

do siedziby pracodawcy kurierem

lub poczts
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Covid ograniczyt mozliwosci osobistego kontaktu.
W jaki zatem sposob podpisujg Panstwo obecnie
umowe o prace?

Odpowiedz I

Pracownik osobiscie wrecza
pudplslany E.g?er'!"lpla rz pc_:ndc:-:as 45.450%
bezposredniej wizyty w biurze

pracodawcy i odbiera podpisany

przez niego egzemplarz

Pracodawca wysyta podpisany

egzemplarz kurierem lub pocztz do

pracownika, a pracownik odsyta 20.00%
podpisany przez siebie egzemplarz

do siedziby pracodawcy kurierem

lub poczig

Pracownik robi zdjecie / skan
doi ) . la ie e
po _plsanEJ umowy i wysyla je e 5458
mailem do pracodawcy, a
pracodawca przesyla podpisany

egzemplarz do pracownika

Pracodawca podpisuje dokument
lektroni dpi

ele run!cznl.r podpisem | 18.18%

elektronicznym, a pracownik

podpisuje dekument papierowy,

wlasnorecznie

Umowa jest podpisywana 5.45%
elektronicznie przez obie strony

Zdecydowana wiekszos¢ badanych przyznaje, ze umowa o prace zawierana jest
zazwyczaj w postaci papierowej

Jak wynika z udzielonych odpowiedzi, w uzytku jest takze tryb hybrydowy, w ktédrym
pracodawca sktada podpis przy pomocy QES, za$ pracownik podpisuje umowe
o prace witasnorecznie.

Oczywiscie umowa o prace moze by¢ zawarta takze elektronicznie

Pracodawca jest w tym celu zobowigzany do skorzystania z kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, pracownik za$ moze zaakceptowa¢ umowe o prace w inny sposéb,
pod warunkiem, ze jego tozsamosc¢ i wola ztozenia oSwiadczenia i jego tresc nie beda
budzity watpliwosci.
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Czy w Panstwa firmie wykorzystuje sie kwalifikowany
podpis elektroniczny do podpisywania umow o prace
(po stronie pracodawcy)?

Odpowiedz %
10.91%
Zawsze
Czesto 23.09%
32.73%
Miekiedy
-
27.27%
Nigdy

Niemal 1/3 badanych pracodawcéw w ogdle nie uzywa kwalifikowanego
podpisu elektronicznego do podpisywania umow o prace. Tymczasem, od 2019
roku kazdy pracodawca posiada taki podpis, poniewaz wykorzystuje go do
podpisywania rocznego sprawozdania finansowego.

Nie ma zadnych przeszkéd prawnych, by wykorzystaé to narzedzie rowniez do
podpisywania umow o prace i wprowadzi¢ elektroniczne zawieranie umow
o prace (przy wykorzystaniu kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez
pracodawce) do statej praktyki w organizacji. Robi to jednak tylko co dziesigty
badany.
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Czy w Panstwa Firmie wykorzystuje sie podpis
elektroniczny do podpisywania innych dokumentoéw

niz uMmowy o prace?

Odpowiedz

Tak

Mig

Mig wiermn

85.45%

9.09%

5.45%

Jaki podpis elektroniczny jest wykorzystywany do
podpisywania innych dokumentéw niz umowy

O prace?

Odpowiedz

Kwalifikowa my

Miekwalifikowany

Zarowno podpisy kwalifikowane,
Jjak i niekwalifikowa ne

Mie wiem

T0.21%

8.51%

17.02%

4.26%
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Wykorzystanie podpisu kwalifikowanego

O ile kwalifikowany podpis elektroniczny nie jest czesto
wykorzystywany do podpisywania umow o prace przez
wiekszos¢ badanych, to prawie 85% z badanych stosuje
elektroniczne podpisy do podpisywania innych dokumentow
niz umowa o prace (w tym az 70% kwalifikowany podpis
elektroniczny — ,QES").

Obrazuje to pewien szerszy kontekst i trend. Niewatpliwie,
posiadanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez
osoby  zarzadzajagce w  organizacji jest rynkowym
standardem, a biznes dostrzegajac korzysci ptynace
z cyfryzacji, chetnie z nich korzysta.

Beneficjenci cyfryzacji chwalg z jednej strony szybkosc
procesow, decyzji i transakcji realizowanych zdalnie, gtdwnie
dzieki QES.

Z drugiej strony, cenig oni pewnosc¢ obrotu (kwalifikowany
podpis elektroniczny wywotuje skutki takie same, jak podpis
ztozony wiasnorecznie, zgodnie z art. 25 ust. 2
Rozporzadzenia elDAS). Tymczasem, w obszarze HR wciaz
zywe jest przekonanie ze umowa jest wazna tylko jesli jest na
papierze.
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Czy w Panstwa Firmie oswiadczenia pracodawcy
o rozwigzaniu/wypowiedzeniu umowy o prace
przesytane sg drogg elektroniczng?

Odpowied: ¥
Zawsze 7.27%
Czesm 16.36%
Miekiedy m_m
e o35

Zdecydowana wiekszo$¢ dokumentdw HR moze by¢ przesytana droga
elektroniczng. Przy czym, nie kazdy dokument HR musi by¢ podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Podobnie jak w przypadku umowy o prace, oswiadczenia pracodawcy
0 rozwigzaniu lub wypowiedzeniu umowy o prace moga by¢ wysytane do
pracownika drogg elektroniczng. Z raportu wynika, ze tylko 7% badanych to
robi, a zdecydowana wiekszos$¢ respondentow (ok. 77%) tego nie praktykuje
w ogodle lub robi to tylko niekiedy.

Pracodawcy powinni mie¢ na uwadze, ze prawnie dopuszczalne jest wystanie
pracownikowi wypowiedzenia (lub tzw. ,dyscyplinarki”) réwniez e-mailem.
Warunkiem jednak jest uprzednie podpisanie oswiadczenia o rozwigzaniu lub
wypowiedzeniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez pracodawce.
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Czy wykorzystujg Panstwo rozwigzania informatyczne
(np. dedykowane platformy) do elektronicznego
obiegu dokumentdw w sprawach pracowniczych?

Odpowiedz %

Tak 38.18%
Nie 54 55%
Mie wiermn :2?%

Ponad potowa badanych nie deklaruje korzystania z platform wspierajgcych
sktadanie podpisow elektronicznych. Tymczasem skorzystanie z takich
rozwigzan umozliwia pracodawcy tatwy dostep do wiarygodnych dowoddéw na
poszczegblne zdarzenia w procesie obiegu dokumentéw — przede wszystkim
co do jego otwarcia (zapoznania sie z nim) i doktadnego momentu podpisania.

Platformy zapewniajg takze gwarancje integralnosci dokumentu po jego
podpisie (np., przez uzycie pieczeci elektronicznych).

Rozwigzania te majg wiec szczegdlnie istotne znaczenia dla dokumentéw
wysytanych do pracownika, oraz dokumentéw, dla ktérych podpis
kwalifikowany nie jest wymagany.
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Jakie procesy, wedtug Panstwa, powinny podlegac¢ digitalizacji
w pierwszej kolejnosci?

Odpowied:z %
Rekrutacja 38.18%
. 76.36%
Zawarcie umowy o prace
. 63.64%
Zmiany do umow o prace [aneksy)
O
25.45%
Cnboarding
-
Wrioski w obszarze ZF55 23.64%
. . 20.09%
Rozwigzanie umowy
Offboarding 3.09%
]
BHF - np. szkolenia 18.18%
-

Odpowiedzi nie zaskakujg — najbardziej newralgiczne obszary z perspektywy
digitalizacji to proces rekrutacji i zawierania umow o prace, a takze proces ich
aneksowania.

Respondenci dostrzegajg tez zasadno$¢ wdrazania rozwigzan paperless
w takich procesach jak rozwigzanie umowy (prawie co trzeci badany) czy BHP
(prawie co piaty badany).

Jest to zbiezne z naszym doswiadczeniem — wtasnie powyzsze procesy (wraz

z procesami zwigzanymi z ZFSS oraz danymi osobowymi) naleza do najczesciej
optymalizowanych przez nas w ramach HR bez Papieru.
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Jakie wyzwania zwigzane z wdrazaniem HR bez Papieru s3a
w Panstwa ocenie najistotniejsze?

Odpowied:? %

Ograniczenia budZetowe 25-36%
Brak odpowiedniego wsparcia 37.50%
prawnego

64.29%
Brak od iedniego wsparcia [T

povi & P S

Obawy zespotu do korzystania z 28.57%
wdrazanych rozwizzan -
Brak realmych korzysci 5.36%
wynikajgcych z digitalizacji
Zbyt czasochtonny | energochionny 30.36%
projekt
Trudnoici komunikacyjne ze B8.93%
zwigzkami zawodowymi &

7.14%
Inne

]

Jak wynika z badania, kluczowymi przeszkodami we wdrozeniach projektow
paperless w obszarze HR jest brak odpowiedniego wsparcie IT oraz
ograniczenia budzetowe. Ograniczenia budzetowe to wyzwanie — warto wiec
wskazac¢ osobom decyzyjnym korzysci, z jakimi wigze sie powodzenie projektu
HR bez Papieru.

Jak wynika z naszego doswiadczenia projektowego, zaangazowanie zespotu IT
istotnie jest kluczowe dla powodzenia projektu. W gruncie rzeczy digitalizacja
jest projektem integrujgcym szereg obszaréw — poza HR-em i IT, powinno
wiacza¢ sie wen takie przedstawicieli zespotéw Compliance i danych
osobowych.

Wbrew obawom respondentéw, projekty HR bez Papieru nie muszg by¢

nadmiernie czasochtonne - realizujemy zazwyczaj w kilka miesiecy
(w przypadku projektéw o szczegdlnie szerokim zakresie — kilkanascie
miesiecy).
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Jakie korzysci zwigzane z wdrazaniem HR bez Papieru s3a
w Panstwa ocenie najistotniejsze?

Odpowiedz %

Oszczednosci finansowe

Utamwienie w tworzeniu 87.50%
dokumentacji
Zwickszenie bezpieczerstwa 64 29%
obiegu dokumentow S
S 3571%
Korzysci wizerunkowe
L
5.36%

Inne

Do kluczowych korzysci projektéw digitalizacji nalezy utatwienie proceséw
tworzenia i obiegu dokumentéw oraz zwiekszenie ich bezpieczenstwa. Dobrze
wdrozony paperless usprawnia procesy i zwiekszg efektywnosé¢ dziatania po
stronie HR, co nie pozostaje bez wptywu na wizerunek pracodawcy jako
podazajgcego za aktualnymi trendami — zaréwno w zakresie zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji jak i refleksji nad wyzwaniami ekologicznymi.

HR bez Papieru utatwia zapewnienie rozliczalnosci dziatan, daje wieksza
kontrole nad procesem zarzgdzanie dostepami do informacji oraz obniza do
minimum ryzyko utraty danych (w tym na skutek przypadkdéw losowych).

Last but not least, w dtuzszej perspektywie HR bez Papieru to tez realnie
mniejsze koszty zwigzane z tworzeniem i przechowywaniem dokumentacji
pracowniczej.
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