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Elektroniczna posta¢ dokumentacji pracowniczej

Od 1 stycznia 2019 r. obowigzujg nowe zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej. Pracodawcy
majg wybor pomiedzy prowadzeniem akt w formie papierowej lub elektronicznej. Proces przejscia
na elektroniczng posta¢ dokumentacji pracowniczej stanowi wyzwanie dla dziatéw kadr, jednakze
w diuzszej perspektywie czasu przyniesie on korzysci zwigzane z usprawnieniem pracy i nizszymi
wydatkami na obstuge dokumentacji pracowniczej.

e-teczka dostepnaw module Kadry, Ptace i HR enova365 jest cyfrowym odzwierciedleniem dokumentacji
papierowe]. Dzieki temu w kazdej chwili masz wglad do informacji pracowniczej, nawet po rozwigzaniu
stosunku pracy. Na jedno klikniecie zyskujesz dostep do repozytorium dokumentdw, bez wizyt
w archiwum, bez przektadania segregatorow.

2 B R

Nowe wymogi pracodawcy w zakresie przechowywania
dokumentacji pracowniczej wynikajace z rozporzadzenia:

Zakres, sposdb oraz warunki prowadzenia i przechowywania akt
Nowy wzor akt osobowych (teczki personalnej)
Zasady dotyczace przejscia z dokumentacji papierowej na elektroniczna

Szczegdty dotyczace sposobu i zasady przekazywania dokumentacji
pracowniczej ocbecnemu lub bytemu pracownikowi

Szczegdty zwigzane z wydawaniem kopii dokumentacji bytym i obecnym
pracownikom w formie elektronicznej lub jako wydruk

Zasady niszczenia dokumentacji pracownicze]

Wzory nowych dokumentéw do ZUS (raport Informacyjny ZUS RIA,
RPA, OSW) oraz aktualizacje dokumentéw zgtoszeniowych
i rozliczeniowych do ZUS

Zgodnos¢ z wymogami okreslonymi w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia
dla skanowanych dokumentow



e-dokumentacja pracownicza
po 1stycznia 2019 r.

e-dokumentacja pracownicza sktada sie z:

e-akt osobowych (tzw. e-teczka), ktéra jest cyfrowym odzwierciedleniem papierowych akt

osobowych; dokumenty w e-teczce sg indeksowane wedtug kategorii (A, B, C, D)
e-pozostatych dokumentdw (ewidencje czasu pracy, inne wczesniej wymienione)

Podziat akt osobowych na cztery czesci:
A - dokumenty sprzed okresu zatrudnienia (Swiadectwa pracy, dyplomy itp.)

B - dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownika

(umowa, zaswiadczenie lekarskie, szkolenie BHP)

C - dokumenty zwigzane z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzadkowej
lub odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary

po uptywie okreslonego czasu

D - dokumenty wystawiane po zwolnieniu pracownika

(Swiadectwo pracy, wypowiedzenie, inne).

Digitalizacja dokumentacji pracowniczej
Z enovad65 w 3 krokach

e-dokumentacja pracownicza powstaje poprzez cyfrowe odwzorowanie dokumentacji papierowej
i zatgczenie jej do systemu teleinformatycznego zawierajgcego funkcje e-dokumentacji pracownicze).
Odwzorowania cyfrowe papierowej dokumentacji pracowniczej sporzadza sie z nalezytg starannosciq i
jakoscig techniczng, umozliwiajgcg zapoznanie sie bez watpliwosci z trescig dokumentu, bez potrzeby
weryfikacji tej tresci z dokumentem w postaci papierowej.
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Tworzenie elektronicznej dokumentacji
pracowniczej w enova365

Odwzorowanie archiwow akt osobowych oraz biezgce tworzenie e-teczki

Wprowadzenie do e-teczek dokumentow zeskanowanych, podzielonych w odpowiednie czesci
A.B,C,D wraz z metrykg dokumentu

Zastosowanie e-podpisu na skanach dokumentéw
Wprowadzanie danych do kartoteki pracownika na podstawie skandw dokumentdw
Udostepnienie e-teczki w pulpicie pracownika

Wydanie dokumentadji pracowniczej w postaci elektronicznej jako skompresowanego pliku
zawierajgcego wszystkie odwzorowania cyfrowe w postaci pdf, metadane w formie xml.
Plik musi by¢ opatrzony podpisem kwalifikowanym

Deklaracje ZUS
Nowy raport do ZUS Raport Informacyjny (nowy obowigzek prawny)

Nowa wersja dokumentu ZWUA, DRA (rozszerzenie zakresu danych przekazywanych
za pracownikéw i zleceniobiorcow w imiennych raportach miesiecznych)

Inne funkcjonalnosci, ktore usprawnig prace

Nowa lista dokumentéw w e-teczkach, ktéra daje mozliwosc¢ filtrowania dokumentow
wg okreslonych kryteridow dla réznych pracownikow

Seryjne operacje wpinania dokumentéw do e-teczki

Definiowalny mechanizm uprawnien do e-teczek dla wybranych operatoréw



e-teczki to kompletne rozwigzanie dla dziatéw
kadrowo-ptacowych

Zobacz jak efektywnie przeprocesujesz aneks do umowy o prace:

Ustalajg warunki aneksu
do umowy - np. podwyzki

Zaprasza pracownika do
podpisu i odbioru aneksu
do umowy

Po podpisaniu dokumentu
skanuje go do e-teczki

Przygotowuje projekt
e-dokumentu - aneksu
do umowy o prace

Podpisuje aneks do umowy oraz
przekazuje z powrotem do dziatu HR

e-teczki enova3é65 a RODO

Zatwierdza lub proponuje
zmiane ustalonych warunkdéw
aneksu do umowy o prace

Przygotowuje dokument aneksu do
umowy, drukuje go, przekazuje do
0soby reprezentujgcej do podpisu

r—

Gromadzone i przetwarzane w formie elektronicznej dane pracownikow beda wymagac szczegdlnej
ochrony ze wzgledu na wymogi, jakie stawiajg ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych
(RODO) oraz polska ustawa o ochronie danych osobowych. Stad, warto zwrdci¢ uwage na wiasciwe
zabezpieczenie elektronicznych teczek pracowniczych, uwzgledniajgce takie zasady jak:

Poufnos¢: dostep do elektronicznych teczek tylko dla oséb upowaznionych

Integralnosé: zapewnienie, ze zgromadzone w e-teczce dane bedg prawidtowe

Dostepnosé: zapewnienie dostepu do e-teczek i zwigzanych z nimi informacjami tylko

upowaznionym osobom w wymaganym miejscu i czasie zgodnie z okreslonymi potrzebami

Kompletnosé: informacje w e-teczkach powinny by¢ zgodne z zapisami przepisow sektorowych



Systemy ERP spetniajgce wymagania RODO pozwalajg na bezpieczne przechowywanie danych pra-
cowniczych w formie elektronicznych teczek. enova365 spetnia wymagania stawiane przez RODO
w zakresie bezpieczenstwa przetwarzanych danych m.in. dzieki:

° Regularnym testom bezpieczenstwa prowadzonym przez niezalezne podmioty;
°  Szyfrowaniu danych;

* Mechanizmom konfiguracyjnym pozwalajgcym nadac¢ uprawnienia wgladu do e-teczek
pracowniczych tylko wybranym uzytkownikom systemu;

* Mechanizmom monitorujgcym operacje wykonywane na danych osobowych;
* Pseudonimizacji danych osobowych;

*  Mozliwosci wykonywania kopii bezpieczenstwa w chmurze Microsoft Azure do Data Center
zlokalizowanych na terenie Unii Europejskiej.

Dlaczego warto przejs¢ na e-teczki?

OPTYMALIZACJA KOSZTOW
Mniej papieru, ograniczenie powierzchni archiwdw tradycyjnych.

BEZPIECZENSTWO DANYCH
Spetnienie wszystkich aspektéw bezpieczenstwa zgodnych z RODO.

USPRAWNIENIE PROCESOW

Kompletowanie dokumentdw i wymiana informacji w pulpitach
pracowniczych.

BAZA DANYCH
Usystematyzowanie e-archiwum, zebranie w jednym miejscu informacji
0 bytych i obecnych pracownikach.

%




Komentarze ekspertow

Joanna Walentek

Zmiany wprowadzone przez ustawodawce idq w dobrym kierunku. Era
cyfryzacji, ktérq obserwujemy od dfuzszego czasu w obszarze ksiegowosci

(IPK, Split payment, e-faktury), dotyka teraz rdwniez obszaréw kadrowo-
pfacowych. Pracodawcy majq wybdr co do postaci akt pracowniczych.
Mozliwosc prowadzenia dokumentacji pracowniczej w formie elektronicznej to
odciqzanie dziatu kadr i HR od czasochtonnych czynnosci zwigzanych z obstugg
tradycyjnej dokumentacji pracowniczej. W tym celu, warto wybrac¢ odpowiednie
oprogramowanie, ktére w petni spetni wymogi nowych przepiséw i usprawni
biezqcq prace.

lwona Wotkiewicz

Proces przejscia na elektroniczng postac akt osobowych jest pewnym wyzwaniem,
ale w diuzszej perspektywie czasu bedzie to opfacalne. Z miesiqca na miesigc
przyrasta ilos¢ dokumentow. W zwiqzku z nowymi przepisami, kazdy pracownik
bedzie musiat mie¢ zmieniong postac swoich akt, na co oczywiscie potrzebne
bedq naktady czasowe dziatow kadr. Jest to najlepszy moment, aby wykonujqgc te
prace zeskanowac dokumenty i przeniesc je do e-archiwum. Po podjeciu decyzji

0 przejsciu na e-dokumentacje pracowniczq, wazne jest wsparcie dziatow IT przy
wyborze narzedzia informatycznego.
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