Jak skutecznie wdrozyé
e-teczki w obstudze
kadrowo-ptacowej?

Jedna prosta decyzja — tak wiele korzysci

Przeczytaj kompleksowe Q&A i poznaj rozwigzanie,
ktore skutecznie buduje wellbeing pracownikow
I natychmiast usprawnia procesy HR.
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= | Wprowadzenie systemu e-teczek:
komfort i oszczednosc

SR Jakie sa korzysci Jakie sg pierwsze kroki
z wprowadzenia zwiazane z digitalizacja
M—, e-teczek? akt osobowych?
Prowadzenie dokumentacji Rozpoczynamy od zeskanowania
w formie elektronicznej daje dokumentdow, ktére powinny
tatwiejszy dostep do dokumentacji by¢ umieszczone w e-teczce
dla HR oraz pracownika. w formacie PDF. Mozemy sobie
Jest to szczegdlnie istotne to zadanie utatwic, nazywajac
W organizacjach rozproszonych. dokumenty odpowiednimi kodami.
Jest to rowniez oszczednosc, Po stronie Tety mozemy zbiorczo
jesli chodzi o materiaty takie utworzyc¢ e-teczki akcjg grupowa
jak np. papier czy toner dla wszystkich pracownikow.
do drukarki. Dzieki e-teczce Kolejno dokumenty sg podpisywane
wiele procesow kadrowych W narzedziu przez operatora HR
moze zostac uproszczonych i trafiajg do odpowiedniej czesci
i zautomatyzowanych. e-teczki ze statusem dokumentu

kompletnego.
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Skanowanie od podstaw

W jaki sposob zeskanowac¢ wszystkie dokumenty pracownicze?

Mozemy skorzystac z ustug profesjonalnej firmy, ktdra Swiadczy ustugi skanowania
lub tez digitalizowac¢ dokumenty wtasnymi zasobami.

Na czym polega kodowanie dokumentow, ktére utatwia
ich import do Tety?

Unit4 udostepnia uzytkownikom dokument z informacja, jakie nazwy nadac
zeskanowanym dokumentom, zeby Teta po ich imporcie mogta je dodac

z odpowiednimi informacjami do e-teczki pracownika bez recznego wprowadzania
danych. Wspdtczesne oprogramowanie skanerdw umozliwia automatyczne
nadawanie kodow.

Czy innym organom mozna przekazywac¢ dokumenty z e-teczek
wiasnie droga elektroniczna, bez koniecznosci drukowania?

Tak, rozporzadzenie przewiduje, ze dokumenty w formie zdigitalizowanej mozna
przekazac¢ do organow:

w postaci wydrukowanej z podpisem lub w postaci elektronicznej
pracodawcy, '

Wygoda przechowywania danych

System Teta HR gwarantuje przechowywanie dokumentacji pracowniczej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a przy tym bezpiecznie w formie
e-teczki. Taka organizacja dokumentow znacznie utatwia specjalistom
HR wyszukiwanie plikow z akt po metadanych.

Krzysztof Sotowski, Pre-sales Manager Unit4 Polska

Czy import dokumentow wykonujemy dla wszystkich
pracownikéw na raz, czy kazdego oddzielnie?

Mozemy importowac¢ dokumenty zbiorczo dla wszystkich pracownikow
lub indywidualnie w zaleznosci od potrzeby.



Jakie s3 wymogi techniczne, jesli chodzi o jakos¢ zeskanowanego
dokumentu?

Rozporzadzenie precyzuje wymogi techniczne co do jakosci tych skandw. Zatozenie
jest takie, ze jezeli dokument jest czarno-biaty, to skanuje sie go w wersji czarno-
biatej, a jesli jest kolorowy — to w kolorze

W praktyce spetnienie wymogow opiera sie na dwdch zatozeniach:

1 2
dokumentacja pracownicza musi byc sporzadzona z nalezyta
musiodzwierciedlac rzeczywistosc starannoscia, jakoscia techniczna
i dokumentowac czynnosci umozliwiajgca zapoznanie sie z jej
zwigzane z zatrudnieniem trescig bez potrzeby siegania

do dokumentacji papierowej

Gdzie nalezy przechowywac¢ oryginalne dokumenty papierowe
po ich zeskanowaniu i umieszczeniu w e-teczce?

Dokument papierowy nalezy oddac pracownikowi. W przypadku, gdyby pracownik
nie odebrat dokumentacji po zawiadomieniu w ustawowym terminie, dokumentacje
papierowa pracownika mozna zniszczyc.

Czy mozemy nie digitalizowac teczek papierowych pracownikow
zwolnionych znajdujacych sie w archiwum?

Tak, mozemy pozostawic je w formie papierowej.

W jakim stopniu zeskanowane dokumenty ,,obcigzaja” nasza
baze danych?

Szacujemy, ze na okoto 1000 pracownikdw, przy 100 dokumentach na osobe,
rozmiar skandw moze wynosic¢ od 10 GB do 50 GB. Jesli natomiast dokumenty

sg generowane bezposrednio z Worda do PDF, waga plikdw moze wynosic¢ okoto
5 GB — sg wiec znacznie lzejsze.

Czy e-teczka jest bezpieczna formga przechowywania
dokumentacji? Czy nie ma mozliwosci zniszczenia/usuniecia/
przejecia jej czy wycieku danych?

Jako producent oprogramowania doktadamy wszelkich staran, aby e-teczki byty
bezpieczne. Z kazdag forma prowadzenia teczek pracowniczych jest zwigzane
ryzyko, rézni sie ono oczywiscie od formy prowadzenia dokumentacji. W przypadku
dokumentacji papierowej moze ona ulec zniszczeniu. Naszym zdaniem e-teczki

sg bezpieczniejszg forma przechowywania dokumentow pracowniczych niz teczki
papierowe.



Digitalizacja bez watpliwosci
dzieki e-teczkom w Teta HR i Teta ME

Czy mozna prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg dwutorowo:
dla czesci pracownikow akta sg prowadzone w formie
papierowej, a dla pozostatej grupy elektronicznie?

Mozemy dla czesci pracownikow prowadzi¢ akta w formie papierowej, a dla
pozostatych w elektronicznej. Jednakze nalezy pamietacd, ze dla jednego pracownika
mozemy prowadzi¢ akta w jeden wybrany sposdb: papierowo lub elektronicznie
(oczywiscie po zakonczeniu wdrozenia e-teczek).

Czy w Tecie mozna podpisa¢ dokumenty zbiorczo? Czy istnieje
maksymalna liczba dokumentéw mozliwa do podpisania akcjg
grupowa podpisem kwalifikowanym w e-teczce?

W Tecie istnieje mozliwosc¢ podpisania grupowo dokumentéw poprzez ich wybranie
w kartotece dokumentdéw w e-teczce i wybranie opcji podpisu. Nie ma tutaj
okreslonego limitu.

Jezeli mamy podpisane papierowo dokumenty,
np. 1000 anekséw, czy mozliwe jest ich automatyczne
wczytanie do e-teczek?

Tak, jak najbardziej. Standardowo skanuje sie dokumenty jednej osoby, ale tu proces
dziata odwrotnie — skanujemy jeden typ dokumentu dla wielu pracownikéw. Jesli
oprogramowanie jest odpowiednio skonfigurowane, mozliwe jest automatyczne
przypisanie skanow do wtasciwych pracownikéw bez recznej pracy
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Wygoda przechowywania danych

Rozwijajgc obstuge e-teczki o webowq aplikacje mobilng TETA ME,
nasi klienci zapewniajg pracownikom tatwy dostep do swoich danych -
niezaleznie od czasu i miejsca. W ten sposob wspieramy procesy

w duchu selfservice.

Piotr Chrobot, Prezes Zarzadu Unit4 Polska

Czy oswiadczenia sktadane przez pracownika przez Teta ME
trafiajg automatycznie do e-teczki?

Tak, oswiadczenia ztozone przez pracownika w Tecie ME moga trafiac do e-teczki.
To samo dotyczy np.wnioskow urlopowych.

Czy mozna wdrozyc¢ e-teczki bez Tety ME?

Teta ME nie jest elementem koniecznym do uruchomienia e-teczki. Jest ona
jedynie rozszerzeniem do e-teczki, znajdujacej sie w Tecie HR, ktdra umozliwia
pracownikowi wglad do swojej dokumentacji.

Jesli pracownik zgtasza prosbe o wydanie swoich dokumentow
z e-teczki, w jaki sposob moge udostepni¢ mu jego akta osobowe?

W Tecie istnieje mozliwosc eksportu e-teczki wraz w metadanymi.




Teta — zawsze w zgodzie z przepisami

Czy ewidencje czasu pracy mozna prowadzic¢ papierowo,
a np. akta osobowe w e-teczce?

Jezeli pracodawca nie posiada systemu informatycznego do ewidencji czasu
pracy, a takze nie chce skanowac dokumentacji papierowej, to nawet powinien
przechowywac te dokumenty w wersji papierowej.

Czy w e-teczce powinny znalez¢ sie dokumenty zwigzane
np. z urlopem wypoczynkowym, karta wynagrodzen,
karta przydziatu odziezy?

Tak, to sg czesci e-teczki. Dokumentacja pracownicza, o ktdrej mowa

w Kodeksie Pracy i rozporzadzeniu, sktada sie z dwdch elementow: akt osobowych
oraz dokumentéw w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — w tym wtasnie
wnioski urlopowe, ewidencja czasu pracy, zgody, itd. Wszystkie te dokumenty razem
sktadaja sie na petng dokumentacje pracowniczg. E-teczka obejmuje wiec nie tylko
akta osobowe, ale i te druga czesc¢ dokumentow.

Zgodnie z rozporzadzeniem, dokumenty w e-teczce musza
by¢ przechowywane w porzadku chronologicznym. Co jednak
w sytuacji, gdy zauwazymy btad lub bedziemy musieli usunaé
jakis dokument? Czy system Teta umozliwia anulowanie

lub usuniecie dokumentow, a takze ich przenumerowanie?

Oczywiscie jest to mozliwe. Dokumenty w e-teczce moga byc przenumerowane.
Mozliwe jest tez ich anulowanie lub usuniecie w zaleznosci od tego czy dokument
zawiera zatacznik lub zostat podpisany przez HR.
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