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Jesli mam dokumenty zeskanowane w chmurze, czy to oznacza,
ze mam juz e-teczke pracownika?

Przechowywanie zeskanowanych dokumentow w chmurze nie oznacza,
ze posiadamy e-teczke.

E-teczka musi by¢ prowadzona w systemie spetniajacym wymagania DIGITAL HR
prawne i techniczne. S

E-teczka wymaga bezwzglednie systemu teleinformatycznego, ktory
musi spetnia¢ szereg wymagan uregulowanych w § 9 i 10
rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej.

PRAKTYCZNE SZKOLENIA




Jakie sa kluczowe wymogi dla e-teczki wynikajace z
‘Rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej'?

e Wymogi co do systemu,

e wymogi co do formatu plikdw zapisywanych w e-teczce,

e wymogi co do skandéw (zatacznik do rozporzadzenia w sprawie ; |
dokumentacji pracowniczej), DIGITAL HR

e wymogi co do przenoszenia dokumentacji pomiedzy systemami -
teleinformatycznymi,

e wymogi co do wydawania kopii dokumentacji pracowniczej na
whiosek pracownika




Jak mozemy efektywnie przenies¢ dokumenty do e-teczki,
witaczywszy w to skanowanie, opisywanie i segregowanie?

e porzadkowanie i stworzenie listy dokumentow
e skanowanie dokumentéw 1 R
e nazwa dokumentu i zestawienie minimalnych metadanych DIGITAL HR
e konfiguracja e-teczki .
e wczytanie dokumentow do systemu




Czy mozna rozpocza¢ stopniowe wdrozenie e-teczki od
dokumentow dla nowo zatrudnionych pracownikow?

Nie ma obowiazku prowadzenia danej dokumentacji w jednej postaci

dla ogdtu zatrudnionych. | )
DIGITAL HR
Wdrozenie mozna przeprowadza¢ etapowo (na przyktad co kilka 1 .

miesiecy kolejny dziat), lub tylko w stosunku do nowo zatrudnianych
pracownikow, a dla dotychczas zatrudnionych akta osobowe mogg by¢
prowadzone w postaci papierowej.

PRAKTYCZNE SZKOLENIA




Czy dokumenty bytych pracownikow powinny by¢ rowniez
,wktadane” do e-teczki?

Nalezy pamietac o zasadzie:

J

1 PRACOWNIK 1 ZBIOR DOKUMENTACIJI 1 POSTAC DIGITAL HR

/ przepisow KP nie wynika obowigzek objecia elektronizacjg catosci
zatogi, a wiec przystepujac do procesu elektronizacji mozna rozwazyc¢

czy w ogole obejmie ona dokumenty archiwalne, czyli dotyczace
pracownikéw zwolnionych.

PRAKTYCZNE SZKOLENIA




Czy e-teczka pracownika ogranicza sie tylko do czesci/folderow
ABCDE, czy moze posiadac¢ rowniez inne foldery?

E-DOKUMENTACJA - FOLDERY OBOWIAZKOWE:
e dokumentacja czasu pracy
e whnioski urlopowe
e |isty ptac
e dokumentacja zwiazana z odzieza i obuwiem roboczym DIGITAL

E-DOKUMENTACJA - FOLDERY FAKULTATYWNE:
e dokumentacja PIT, ZUS, ZFSS

e dokumentacja PPK
e dokumentacja RODO




Jak wyglada pod wzgledem przepisow przejscie na dokumentacje
elektroniczna - czy to znaczy, ze nie trzeba nic drukowac€ i
przechowywac w fizycznym archiwum?

e obowigzek informacyjny,
e wydanie teczek pracownikom za pokwitowaniem,
e zniszczenie dokumentacji nie odebranej przez pracownikow,

e doktadanie dokumentacji do e-teczki z zachowaniem wymogow co do b |
formy wynikajacych z KP D|G|TA|. HR

L)

Gdy do dokumentacji pracowniczej prowadzonej w postaci elektronicznej ma byc
dotaczony dokument w postaci papierowej, pracodawca sporzgdza odwzorowanie
cyfrowe tego dokumentu, opatruje je kwalifikowanym podpisem elektronicznym
albo kwalifikowana pieczecig elektroniczng 1 umieszcza w dokumentacji
pracowniczej (..) (par. 11 wust. 1 Rozporzadzenia sprawie dokumentacji
pracowniczej).

PRAKTYCZNE SZKOLENIA




Czy podczas opisywania dokumentow e-teczka podpowiada
okreslona liste typow dokumentéw w danej czesci i czy mozna
skonfigurowac dodatkowe typy dokumentéw niezbedne w firmie?

Tak, biblioteka @ FOB to bogata eFOB podpowiada!
lista typow dokumentéw m.in.:

o CzeSC A-10 typdw

Jo!
b

| E Typ dokumentL
L dyp

o CzeSCB-127 typow
o CzeSCC-24t
e ypy q Dyplom ukoriczenia szkoly (studiow) [A. Przed zatrudnieniem]

° CZQSC D ) 13 typOW | G Dyplom ljlkqﬁczenia szkoly, studiow (podczas zatrudnienia) [B.
e Whioski dot. czasu pracy - 10 ‘ Zatrudnienie]

| - 4 Zmien folder na domysiny

Dyplomy/zaswiadczenia potwierdzajace znajomosc jezykow
i obcych (podczas zatrudnienia) [B. Zatrudnienie]

Uwaga: Dobra eTeczka powinna
pozwalac¢ tworzy¢ wtasne typy!
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Jak e-teczka moze pomaga¢ w dotrzymywaniu ustawowych
terminow przechowywania dokumentéw i w ich , niszczeniu”?

eFOB liczy i podpowiada!

Retencja dokumentow - Retencja dokumentdw s

| | Ustawienia retenc)l z foldery Wigez retencig D I G I T A I_ H R

Wyliczanie wedlug daty Ltworzenia dokumentu - Wyliczanie wadiug daty (PL) Wg prawodawsiwa -
= o i oA Liczac od dnia poczgtku - » | ; aty
Lackraglanie daly koleinego roku Zaokraglanie daty T
Okres .
: 10 Lat(a) - Okres _ Borter Mo

przechowywania przechowywania
Termin na Termin na

o 30 Dni - o 2 Lat{a) -
usuniecie usunigcie

Konfiguracja retencji - przyktad dla typu dokumentu konfiguracja retencji - przyktad dla ustawien folderu
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Czy kazdy dokument musze dodawac pojedynczo do e-teczki,
czy moge wykonac import kilku dokumentow na raz?

100 dokumentow jednoczesnie - w @ FOB bezproblemowo!
_ | |

Dla: MUCHA LUCJAN (ID: 16) Q- Kwestionariusz osobowy dla kandydata Q- 1. Akta osobowe > B. Zatrudnienie 20231201 Gl D I G I TA I_ H R

D Mazwa pliku Pracownik Typ dokumentu Folder Data na dokumencie
[J [ «westionariusz osobowydl.. MUCHA LUCJAN (ID: 16) Q. ~ Kwestionariusz osobowy... Q, ~ 1.Aktaoscbowe > B. Zatrudnienie ~  2019-12-01 E
[] [ kwesTioNARIUSZ 0SOBO..  MUCHA LUCJAN (ID: 16) Q, » Umowa o wspdingj odpo.. Q. ~ 1. Akta osobowe > B. Zatrudnienie ~  2024-01-01 E

[J [ MuchaLucjan - formularzpdf MUCHA LUCJAN (ID: 16) Q. - Zaswiadczenie z PUE ZU.. Q, ~ 1. Aktaoscbowe > B. Zatrudnienie ~  2010-12-01 E
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Czy przy imporcie/dodawaniu dokumentéw e-teczka sama
rozrozni typ dokumentu, czy trzeba samodzielnie to zaznaczyc¢?

Tak, rozroznianie jest mozliwe w eFOB na rozne sposoby:  Skutecznosc

1.Standardowy import ZIP z dokumentami i Excel A

2.Rozpoznawanie specjalnych kodéw 3D

3.Rozpoznawanie specjalnych kodéw QR " ()
4.0CR dokumentu + podpowiedzi Al (w opracowaniu) P~ m DIGITAL

-

Aneks do umowy Faczna liczba czynnikéw

E E uciazliwych 1 innych ww
skierowaniu: 4

BEOMER
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Kompatybilnos¢ miedzy systemami e-teczek - c¢zy mozna
przenosi¢ dokumenty z systemu e-teczki jednego producenta do
drugiego?

XML wg rozporzadzenia jest dos¢ uniwersalny, ale ...

v P « 1. Akta osobowe > B. Zatrudnienie > B1. Zatrudnienie pracownika v
B Desktop ~  [] Name Type
—=| Documents % Ryzyko zawodowe pot poinf prac_.. Adobe Acrobat D..
¥ Downloads I Ryzyko zawodowe pot poinf prac_.. XML File

3gRRKtdZz3hK9g8oLhxGDP
Lewandowski_Robert 15
1. Akta osobowe
A. Przed zatrudnieniem
B. Zatrudnienie

B1. Zatrudnienie pracownika
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