
D I G I T A L I Z A C J A  
W  P R O C E S A C H  H R

ELEKTRONICZNE ZAWIERANIE
UMÓW O PRACĘ I ZLECENIE 
– PRAKTYCZNE WSKAZÓWKI



Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej papierowej na elektroniczną powinna iść 
w parze z elektronizacją procesu, tzn. zmieniamy proces w taki sposób, aby nie
powstawały dokumenty papierowe.

Najłatwiejsze dla pracodawcy jest wdrożenie procesu elektronizacji i archiwizacji w
postaci elektronicznej dla nowych pracowników. 

Bardziej skomplikowana będzie zmiana procesu dla aktualnych pracowników, dla
których prowadzone są akta papierowe, gdyż tu należy dokonać zmiany postaci
papierowej na elektroniczną. 

Wstęp



Pergamin 

Platforma, która obsługuje cały cykl 
życia umów i podobnych dokumentów.

10 godzin 
na dokument!



W Kodeksie pracy wykorzystywana jest tzw. forma pisemna zwykła.

Art. 78 KC: „Do zachowania pisemnej formy czynności prawnej wystarcza złożenie
własnoręcznego podpisu na dokumencie obejmującym treść oświadczenia woli.”

Rzadko wymagana jest forma pisemna pod rygorem nieważności:
Umowa o zakazie konkurencji
Umowa o wspólnej odpowiedzialności materialnej

Co oznacza wymóg formy pisemnej dla umowy 
o pracę?



Tak, gdyż Kodeks cywilny zrównuje formę elektroniczną z podpisami kwalifikowanymi 
z formą pisemną,

Art. 78[1] KC – FORMA ELEKTRONICZNA

Do zachowania elektronicznej formy czynności prawnej wystarcza złożenie oświadczenia woli
w postaci elektronicznej i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Oświadczenie woli złożone w formie elektronicznej jest równoważne z oświadczeniem woli
złożonym w formie pisemnej.

Czy umowa o pracę może być podpisana podpisem
elektronicznym?



Przykład wypełnienia wniosku w Pergaminie



Czy umowa o pracę może być podpisana podpisem
elektronicznym? Podpis Asseco SimplySign



Czy możliwe jest podpisanie umowy o pracę w sposób
hybrydowy – jedna strona w papierze a druga
elektronicznie?

Strony mogą skutecznie zawrzeć umowę poprzez:
złożenie własnoręcznych podpisów na dokumencie obejmującym treść oświadczenia woli; 
wymianę dokumentów obejmujących oświadczenie woli, z których każdy jest podpisany
przez jedną stronę; 
wymianę dokumentów w postaci elektronicznej zawierających oświadczenie woli każdej
ze stron, przy czym każdy z tych dokumentów musi zostać opatrzony kwalifikowanym
podpisem elektronicznym strony składającej oświadczenie woli lub
poprzez wysłanie przez jedną stronę dokumentu w postaci tradycyjnej z oświadczeniem
woli podpisanym własnoręcznie oraz przez drugą podpisanego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym dokumentu w postaci elektronicznej. 



Skan

Pracownik Skan Podpis 
kwalifikowany

Co należy przechowywać w e-teczce w przypadku umowy
podpisywanej hybrydowo?

Pracownik Pracodawca
Zapisanie w
e-archiwum

Pracodawca

Zapisanie w
e-archiwum



Czy mniejsze wymagania formalne dotyczą umów
zlecenia i umów o świadczenie usług?

Umowy zawierane w praktyce zatrudnieniowej to tak naprawdę umowy o świadczenie usług,
a nie umowy zlecenia.

Zgodnie z art. 750 KC do umów o świadczenie usług, które nie są uregulowane innymi
przepisami, stosuje się odpowiednio przepisy o zleceniu.

Przepisy o zleceniu nie wymagają formy pisemnej, a więc umowy takie mogą być
podpisywane w formie dokumentowej.



Tworzenie i podpisywanie umów ze zleceniobiorcami 



Wypełnienie oświadczenia



Podpis oświadczenia



Podpis Umowy zlecenia w Pergaminie przez HR



Czy można wdrożyć pracę zdalną przy wykorzystaniu platformy
podpisowej bez użycia ani jednej kartki papieru?

Dokumenty, które mogą być złożone w postaci papierowej lub elektronicznej:
wniosek pracownika o zastosowanie pracy zdalnej,1.
aneks  wprowadzający pracę zdalną,2.
oświadczenie o posiadaniu warunków lokalowych lub technicznych do pracy zdalnej,3.
odmowa pracodawcy zastosowania pracy zdalnej dla pracowników z grup uprzywilejowanych,
np. kobieta w ciąży,

4.

uzupełnienie informacji o warunkach zatrudnienia,5.
 wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej,6.
zapoznanie się z procedurami ochrony danych,7.
potwierdzenie odbycia szkolenia wstępnego bhp,8.
zapoznanie się z oceną ryzyka i informacją bhp,9.
oświadczenie, że na stanowisku pracy zdalnej są bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 10.
wniosek o pracę zdalną okazjonalną.11.



W jaki sposób rozwiązania elektronicznego obiegu
dokumentacji mogą usprawnić proces digitalizacji?

 Elektronizacja procesu to:

         Zaprzestanie drukowania dokumentów, 

         Gotowe formularze - ograniczenie błędów na etapie wypełniania oraz                                
          przepisywania danych,

         Dane elektroniczne - można je wykorzystać w innych systemach (integracja), 
         eliminujemy przepisywanie danych,

         Kompletność dokumentacji - łatwe raportowanie,

          Dostęp do dokumentów - czas.



Czy digitalizacja obiegu dokumentów pracowniczych oznacza
oszczędności finansowe?

HR obniża koszty swoich działań, skraca czas pracy z dokumentami i zwiększa efektywność.

vs.
70% odzyskanego czasu
10 razy szybsze procesy
75% taniej



Kiedy warto skorzystać z podpisów krótkoterminowych 
i jaki jest ich koszt?

Koszt podpisu krótkoterminowego jest porównywalny 
z kosztem jednej przesyłki kurierskiej. 



W jakich sytuacjach można wykorzystać w procesach
kadrowych pieczęć elektroniczną?

Pieczęć elektroniczna kwalifikowana pojawiła się w przepisach Kodeksu pracy w 2019 r. 
w związku z wprowadzeniem możliwości elektronizacji dokumentacji pracowniczej.

Pieczęć może być wykorzystywana do opatrywania nią skanów dokumentów w PDF.

Pieczęć się służy do składania oświadczeń woli, a więc nie można jej wykorzystać 
do zgłoszenia pracownika do ZUS, wysłania PIT do MF.

Pieczęć a możliwa automatyzacja/robotyzacja.
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