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Klienci

1 Milion Klientéw na Swiecie

e W 140 panstwach na catym swiecie
e 80% firm z Fortune 500 to Klienci ADP

w Polsce

> 450 Klientow
> 400 Pracownikow

> 180 tys. Naliczonych wynagrodzen miesiecznie

Zakres ustug
e Naliczanie wynagrodzen
e Administracja personalna
e Planowanie irozliczenie czasu pracy
e-teczka / e-archiwum

Wsparcie Klientow, dzieki
whnikliwym rozwigzaniom,
ktore napedzaja sukces
biznesowy

Byc¢ swiatowym autorytetem
w pomaganiu Klientom w
skupieniu sie na tym, co wazne.




Czy dokumenty zeskanowane do pdf i przechowywane
w chmurze obok akt osobowych moga by¢ traktowane
jako e-teczka?

e Wdrozenie e-teczki wymaga spetnienia obowigzku informacyjnego wobec zatogi
- pracownicy maja wiedziec, ze w ich przypadku jest prowadzona e-teczka,

e Rownolegte skanowanie dokumentacji i przechowywanie skandéw w chmurze nie
oznacza prowadzenia e-teczki,

e W razie sporu sgdowego, kontroli PIP, ZUS itp. nalezy postugiwac sie
dokumentacja papierowa,

e Dokumentacja elektroniczna - tylko pomocnicza rola.
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Czy dokumenty zeskanowane do pdf i przechowywane DIGITiJHR

w chmurze obok akt osobowych moga by¢ traktowane
jako e-teczka?

e Mogg stanowic pierwszy krok do wdrozenia e-teczki
e Moga ograniczy¢ koszt wejscia w ustuge e-teczki (skanowanie dokumentéw

archiwalnych)

Modele tworzenia dokumentow elektronicznych
e dokumenty podpisane elektronicznie (podpis kwalifikowany)
e konwersja dokumentu do wersji elektronicznej (skan dokumentu + opatrzenie podpisem kwalifikowanym
lub pieczecia)

Uwaga - Metadane oraz indeksy waznymi elementami tworzenia e-teczki
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Czy mozna wdrazaé e-teczke etapowo, np. dziatami? DIGITAL HR

Tak, i podziat jest dowolny, moze by¢ on zrobiony w nastepujacy sposob:

o Alfabetycznie,

e Dziatami, oddziatami,

e Lokalizacjami,

e Wg dat zatrudnienia pracownikow,

W razie przejscia zaktadu pracy lub jego czesci na innego pracodawce takze moze byc¢
pozostawione zrdéznicowanie.
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Czy mozna wdrazaé e-teczke etapowo, np. dziatami? DIGITAL HR

Etapowe wdrazanie e-teczki a Swiadomosc¢ procesow w organizacji i ich konsekwencje:
e w przypadku obiegu dokumentéw elektronicznych
e w przypadku obiegu dokumentéw papierowych i ich konwersji na postac

elektroniczna
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Czy mozna zatrudnia¢ nowych pracownikow i zaktadac im e- DIGITAL HR

teczki, a dla reszty pracownikow prowadzi¢ tradycyjne akta?

Od 2019 roku prowadzenie akt osobowych jest mozliwe albo papierowo albo
elektronicznie, co oznacza, ze forma prowadzenia akt jest decyzjg pracodawcy.
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Jakie zadania przy wdrozeniu e-teczki mozna zleci¢ firmie DIGITAL HR

outsourcingowej?

Audyt dok tacji - ' 3
udyt dokumentacjl Skanowanie dokumentéw

typowanie dokumentéw do . : :
| opisywanie metadanymi

usuniecia

, , ) Umieszczanie dokumentow w
Podpisywanie dokumentéw , .
systemie e-archiwum

Obowiazek informacyjny Niszczenie dokumentow




Jaka przewage ma stosowanie pieczeci kwalifikowanej nad
podpisem kwalifikowanym?

Skany dokumentow w PDF moga byC opatrywane albo pieczecig kwalifikowana

pracodawcy albo podpisem kwalifikowanym pracownika reprezentujacego pracodawece.

e podpis - sktada osoba fizyczna samodzielnie, mozliwe ewentualnie grupowe
podpisywanie dokumentéw (funkcjonalnos¢ oprogramowania do e-podpisu lub
systemu do e-teczki),

e piecze¢ - mozliwa automatyzacja procesu - robotyzacja, gdyz jest to potwierdzenie

autentycznosci w imieniu podmiotu prawnego.
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Czy nalezy dokumenty opatrywac podpisem kwalifikowanym
poza e-teczka, czy na etapie ich wgrywania do e-teczki?

Pojedyncze dodawanie

L, Podpisano, Wszystkie podpisy sa poprawne.

dokumentéw do systemu

m Podpisy X

[ |=] ~ Sprawdz poprawnosé wszystkich
| ({/‘ J\ J.f\ﬂ_}-;{(:)\“";;l-{,"\ SPOIRZENIE NA HR

W TECHNOLDGICZNYM SWIETLE

&Y &4 Wersja 1: Podpisane przez ANNA JANKOWSKA Czago dowledsy sig e szholenia

Hurtowe podpisywanie

Zrodto Trust uzyskane z European Union Trusted Daialy | osoby, ktdre powinny wehodzié w skdad zespoly projektowego:

fadania do powierzenia poszeregdlngm elonkom respobu;

Jest to kwalifikowany podpis elektroniczny zgodny z przepisem
UE 910/2014 Drganizowanie wipdlpracy pomisdsy obirarami merytorycs
LAORUTTISNL Te LUS1E JITnemony PO LaSi0s0we

dokumentoéw

Wymagania, jakie powinien spelnial ewentualny zewnetrzny dostawca ushugi;

Toz nosé podpisujacego jest prawidiowa Przebieg procesu i jego kluczowe punkty.

Podpis zawiera osadzony znacznik czasu.

Osoby z HR:
Podpis nie obstuguje LTV i '\‘r“.-'gii‘_«-‘,f‘llii po 2024, Dgolne rasady postgpowania prey elektronizaci;
4 Wikazdwki do przeanalizowania dotychczasowego polotenia danych kadrowych;

y  Szczegoly podpisu

Etapy praygotowania dokumentéw do elektronicanego praechowywanla;

Osoby £ IT

Ostatnio sprawdzone: 2022.04.26 10:14:37 +02'(
Pole: Signature1 na stronie 2

Kliknij, aby wys

Podstawowa terminologia, ubyteczna priy konstruowaniu folderdw;

Specvfikacia techniczna obszaru archiwum
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Czy firma outsourcingowa moze wykorzystywac swoja pieczec
kwalifikowana, czy moze korzystac z pieczeci klienta?

e zasady reprezentacji pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy okresla art.
3[1] KP,

e zakres wspomnianego umocowania prawnego okresla pracodawca i nie ma
przeszkod prawnych, aby obejmowato ono rowniez np. wykonywane w ramach
dokonywania zmiany postaci czynnosci polegajacych na opatrywaniu cyfrowych

odwzorowan tej dokumentacji kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

(stanowisko MRPiPS z 7.2.2019 r.)
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Jak zapewnic¢ pracownikom efektywny dostep do e-teczki, jak
wydac kopie dokumentu?

Czy pracownik musi mie¢ Czy pracownik moze mie¢ staty

dostep do swoich dokumentéw? dostep do swoich dokumentéw?

Jak pracownik moze zawnioskowac Czy kopia dokumentacji moze

o wydanie kopii dokumentacji? by¢ udostepniona w portalu?

e dostep do e-teczki (HR)/ przetozeni
e mozliwy dostep dla pracownika (portal pracowniczy)

o dostep do pozostatej] dokumentacji pracownika nie bedgcej czescig akt personalnych
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Jakie sa wartosci dodane potaczenia e-teczki z platforma —

] DIGITAL HR
podpisowa? D)
Platforma podpisowa Panel pracowniczy
e podpis elektroniczny e workflow dokumentow:
e podpis kwalifikowany whiosKi
e workflow dokumentow: oswiadczenia
whniosKi e wgrywanie skanow
oswiadczenia dokumentow
UuMmowy e udostepnianie dokumentow
e wgrywanie skanow pracownikom
dokumentow e potwierdzenie pobrania
dokumentéw

e udostepnienie kopii e-

dokumentacji




W jakim kierunku idzie ustawodawca i jak podejscie
ustawodawcy moze przyspieszy¢ wdrazanie digitalizacji?

e Zmiany w wielu przepisach dopuszczajace ,postac papierowa lub elektroniczna” dla wielu
whnioskow | dokumentow,

Zmiany z 2023 .

PIT-2 Rodzicielstwo

. Informacje do umow
Kontrola trzezwosci
O prace

Nowe wnioski zwigzane z
Praca zdalna

zatrudnianiem pracownikow
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Jesli dzisiaj nie jestem gotowy na digitalizacje - to w jaki

sposOb moge sie do niej juz przygotowac?

Document Cloud AR
Bl PR i eTeczka dla nowozatrudnionych
pracownikow
Document Cloud £?
TESTOWY 1PRAC.. 26 :
£0013 Bwsrystie
dokiamannty
X e Wszystkie dokumenty
O Kategors
. Ry " Document Cloud
E oKl
E COKUI
E DOKUl

& € £ &£
o o
=]
Q
=

Skanowanie dokumentow
przyrostowych do formy zgodnej
z Rozporzadzeniem

Wybor grup pracownikoéow, dla
ktorych rozpoczynamy proces
digitalizacji dokumentacji

PRZYKLADOWY DOKUMENT

TESTOWY 1 PRACOWNIK o
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Czy mozna przechowywac liste ptac w postaci elektronicznej. DIGITAL HE

Jesli tak, to w jaki sposob to zrobic¢?

par. 6 pkt 3 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369 z p6zn. zm.) w zw. z art.

94(8) Kodeksu pracy

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach
ZWigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca:

3) karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwiazanych z
praca oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych (art. 86 § 3

L2

Kodeksu Pracy).




Elektroniczna teczka personalna jako czes¢ procesu digitalizacji DIG ”MHR

dziatéw HR T

ePakiet-O - elektroniczny proces zbierania informacji niezbednych do zatrudnienia

ePracownik - portal pracowniczy

The application allows the user
to instantly preview the panel
showing the main HR indicators

[ ] °
e wnioski urlopowe e
The ability to analyze indicators,
l.e.

® pasek p+aCOWy +  Employment Status

*  Employee loyalty

*  Employees rotation

«  Recruitment efficiency
Sickness absence

. PI I = Average salary
« Labor cost

= Vacation reserve

e zmiana danych r ' 5

eWhniosek - elektronicznie wnioski pracownikow

eZaswiadczenia - elektroniczne wnioskowanie o zaswiadczenia

* All reports are compliant with
current data and required
legal provisions.

eTeczka - elektroniczne akta osobowe

pick from 180 reports.

+ Each of the application users
can build and save their own

eLista ptac - archiwizacja elektroniczna listy ptac ( maj - czerwiec 2024)

D . =
F - T
- -
+ Each report can be saved / -
exported to Excel for more = sk
detailed analysis, : |
LB i




CONFERENCJA

DIBTALHR o,

DZIALOW PERSONALNYCH )
13-14 GRUDNIA 2023
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