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1. WYZWANIA BIZNESOWE

Codzienna praca w Dziatach Kadr i HR wigze sie z licznymi
wyzwaniami w zakresie obstugi dokumentacji personalnej
obejmujacymi miedzy innymi:

> tworzenie nowych teczek personalnych,

» generowanie nowych dokumentéw potaczone z doktadaniem ich do
istniejacej teczki personalnej oraz aktualizacje spiséw zawartosci,

» umozliwienie dostepu do zawartosci teczki personalnej
w przypadku organizacji o rozproszonej strukturze,

> koniecznos¢ utrzymania odpowiednich zasoboéw

pod organizacje archiwum.

Na realizacje obowiazkow formalnych, raportowanie oraz prowadzenie
dokumentacji, pracownicy kadr i ptac przeznaczajg miesiecznie okoto 43h."

2. CZY WIESZ, ZE...

Zgodnie z Ustawg o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach prowadzenie
teczki personalnej moze odbywac sie na
zasadzie outsourcingu.

Nowa regulacja, ktéra weszta w zycie

z dniem 1 stycznia 2019r. umozliwia
pracodawcy rezygnacje z formy
papierowej i prowadzenie dokumentacji
w sprawach zwiazanych z zatrudnieniem
wytacznie w postaci elektronicznej.

Istnieje szybki i prosty sposob
na oszczednosd czasu pracy
pracownikow zaangazowanych
w proces zarzadzania teczka
personalna,.
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Wszystkie zgromadzone w ciggu
miesigca dokumenty kadrowe
uporzadkujemy za Ciebie.

Zapewniamy petng ochrone danych
osobowych oraz zgodnosc¢ z RODO
dzieki zastosowaniu najwyzszych
standardow bezpieczenstwa oraz
ograniczonego dostepu do
dokumentacji.

Mozesz przenies¢ odpowiedzialnosc
zwiazana, z zarzadzaniem dokumentacja
pracownicza na firme zewnetrzna, ktorej
rozwigzania wspierajg procesy zwigzane
z zarzadzaniem teczka HR.

II

1 Badanie ,Od kadr do HRBP" przeprowadzone
przez firme Iron Mountain oraz ekspertéow
Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie.

Coraz wiecej firm decyduje sie na digitalizacje dokumentacji
pracowniczej przez firmy zewnetrzne. Dzieki temu zyskuje
Srednio 27% czasu pracy.



3. CO, JESLI MOGtBYS:

Wykorzystac przestrzen, ktorg zajmuje obecnie
I I archiwum pracownicze do innych celéw
eje|e Jest to mozliwe dzieki rozwigzaniu archiwizacji zewnetrznej.

Istnieje mozliwos¢ przekazania zarowno teczek archiwalnych
(nieaktywnych/bytych pracownikow) jak i aktywnych/obecnych
pracownikow, dzieki czemu nie bedzie koniecznosci ponoszenia
wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem bezpiecznego archiwum
we witasnej lokalizacji.

Wyobraz sobie:
mniej dokumentdw w siedzibie firmy i wiecej miejsca, dzieki
ustudze Iron Mountain bezpieczne sktadowanie dokumentow.

Zaoszczedzi¢ czas

Jest to mozliwe dzieki potaczeniu archiwizacji teczek personalnych
z obstuga biezaca, gwarantujaca doktadanie dokumentdéw do teczki
oraz aktualizacje spisu zawartosci.

Wyobraz sobie:

dokumenty zebrane w ciagu miesiaca zostajg dostarczone do archiwum,
nastepnie w ciagu 7 dni dokumentacja zostanie dotozona do wtasciwych
teczek wraz z aktualizacjg spisu zawartosci.

Ograniczyc infrastrukture przy jednoczesnym
e utrzymaniu nieograniczonego dostepu do teczek
personalnych w kazdym miejscu i o kazdej porze

Oprocz archiwizacji papierowej i obstugi biezacej teczek personalnych
istnieje mozliwosc stworzenia elektronicznej teczki, pozwalajacej na zdalny
dostep do dokumentacji przy jednoczesnym przeniesieniu kosztow
prowadzenia infrastruktury na firme zewnetrzna.

Wyobraz sobie:

mozliwosc¢ tatwego zarzadzania zaréwno archiwum papierowym

jak i elektroniczng teczka pracownicza dzieki wykorzystaniu autorskiej
aplikacji IM dostepnej online, 24/7.

Po zastosowaniu jednego z proponowanych przez IM rozwiazan, po stronie dziatu HR pozostanie
jedynie niewielki wycinek procesu, polegajacy wytacznie na przekazywaniu w ustalonym trybie
do IM teczek oraz dokumentacji wytwarzanej przez dziaty Kadr i HR.




Oszczednos$¢ czasu i zasobdéw ludzkich -
pozwoli skoncentrowac sie na dziataniach
strategicznych oraz na kompetencjach

z zakresu miekkiego HR.

Oszczednosc przestrzeni - dzieki
przekazaniu dokumentacji biurowej do
zewnetrznego archiwum zyskasz dodatkowg
przestrzen biurowa.

Dostep online - dzieki elektronicznej wersji
dostep bedzie mozlwy z dowolnego miejsca
i w dowolnim czasie.

Czas dotarcia do dokumentacji -
przy elektronicznym archiwum, poszukiwania
danej pozycji pojedynczego dokumentu bedg

utatwione poprzez elektroniczne wyszukiwanie.

4. KORZYSCI GOTOWEGO ROZWIAZANIA

» Ograniczenie kosztéw -
minimalizacja potrzeby
wydatkoéw zwiazanych
z utrzymaniem archiwum.

> Bezpieczenstwo - brak
dostepu dla postronnych oséb
do dokumentacji HR. Dzieki
przesunieciu dokumentacji do
zewnetrznego archiwum, dostep
posiadaja tylko i wytacznie
uprawnione osoby.

> Zgodnosé z prawem -
wspotpraca z nami gwarantuje
zgodnos¢ m.in. z ustawg z dnia
10 stycznia 2018 r. wprowadzajaca,
zmiany w okresie przechowywania
akt pracowniczych oraz
ich elektronizacji.

5. ELEKTRONIZACJA DOKUMENTACJI
PRACOWNICZEJ — NA CZYM POLEGA?

> Od1stycznia 2019 roku pracodawca moze krécej przechowywaé akta pracownicze —
10 lat, zamiast 50. Zmiana daje tez mozliwos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej
w postaci elektronicznej, zamiast papierowej. Istotne jest jednak, ze akta osobowe
nalezy sporzadzac w catosci w jednej wersji (papierowej lub elektronicznej). Nie jest
dopuszczalne, by akta osobowe danego pracownika miaty czesciowo charakter
papierowy i czesciowo elektroniczny.

> Nalezy jednak pamieta¢, ze dokumentacji pracowniczej nie stanowi dokumentacja
indywidualna, czyli: ewidencja czasu pracy, urlop wypoczynkowy, lista wyptaconego
wynagrodzenia, ewidencja przydziatu odziezy i obuwia roboczego, wyptata
ekwiwalentu pienieznego itp. Nie mozna natomiast sporzadzac czesci dokumentacji
dla jednej osoby (np. ewidencji czasu pracy) w dwoch réznych postaciach.

> Iron Mountain proponuje rozwigzanie polegajace na konwersji z postaci papierowej
na postac elektroniczna, ktéra zachodzi przez wykonanie odwzorowania cyfrowego
za pomocg skanowania dokumentacji i opatrzenia jej kwalifikowana pieczecig
elektroniczng pracodawcy, ktora potwierdza zgodnos¢ odwzorowania cyfrowego
z dokumentem papierowym. Dodatkowo IM do kazdego pliku dodaje zestaw
metadanych, zapisanych w odrebnym pliku XML, zapewniajac zgodnosc¢ struktury
technicznej pliku XML z metadanymi ze specyfikacjg techniczng zamieszczong
na stronie podmiotowej BIP resortu pracy.




0. END TO END PROCESS

Przekazywanie
biezacej dokumentacji
do teczek aktywnych
pracownikéw (Klient)

Archiwizacja
teczek nieaktywnych
pracownikéw (IM)

Przekazanie teczek
HR do IM (Klient)

Proces doktadania
i aktualizowania
spisow zawartosci
teczki (IM)

Mozliwos¢ digitalizacji Archiwizacja
i utworzenie elektronicznej aktywnej
teczki (IM) teczki personalnej

7.CO JESZCZE MOZEMY DLA CIEBIE ZROBIC?

Skrocenie okresu przechowywania dokumentacji kadrowej z 50 lat na 10 lat

Ustuga polega na przygotowaniu zaswiadczen ZUS RIA za pracownikoéw zgtoszonych

po raz pierwszy do ubezpieczen spotecznych po 31 grudnia 1998 r, ktdrych czas zatrudnienia
przypadat w okresie pomiedzy 1 stycznia 1999 r, a 31 grudnia 2018 r. Iron Mountain ustali

z Klientem termin ztozenia Oswiadczenia o zamiarze przekazania raportéw informacyjnych (ZUS
OSW). IM jest zobligowane w ciagu 12 miesiecy od ztozenia przez Klienta oswiadczenia ZUS
OSW do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, do przygotowania danych do raportow ZUS RIA.
Wymagane informacje do przygotowania i wypetnienia raportow zostang przekazane w postaci
plikow z bazami danych, dotyczacymi pracownikéw podlegajacych przygotowaniu raportow. IM
przygotuje wytacznie dane (w formie papierowej lub elektronicznej) do wprowadzenia przez
pracownikow Klienta do programu Ptatnik. Dodatkowo IM moze przygotowac i przestac do
pracownikow Klienta objetych skroceniem okresu przechowywania dokumentacji pisma
informujacego o ztozeniu przez Pracodawce raportu informacyjnego ZUS RIA, co spetni wymaog
ustawowy.

Obowigzek pracodawcy - ERP -7

Kwota zamieszczona na ERP-7 pomaga okresli¢ Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych

wysokosc¢ swiadczen emerytalno-rentowych, co przyczynia sie do uzyskania odpowiedniej
emerytury. Wydanie dokumentu nalezy do obowiazku pracodawcy. Praca na zdigitalizowanych
aktach pracowniczych pozwala na sprawne i bezproblemowe wystawienie zaswiadczenia.

Do obstugi zlecen Klientow posiadamy odpowiednio wykwalifikowany zespodt, ktory juz od wielu
lat pomaga w przygotowywaniu odpowiedzi na zgtoszenia bytych pracownikow — nie tylko

w zakresie zapytan samych pracownikow, ale tez wezwan sadowych czy odpowiedzi do ZUS.

Co zyskujesz wspétpracujac z IM?
b Dodatkowy czas potrzebny do biezacej pracy oraz na dziatania,ktére przyniosa korzysci tu i teraz,

> bezpieczerstwo i zgodnosc¢ z RODO,

> skrécenie czasu oczekiwania bytego pracownika na odpowiedz na jego zgtoszenie.




IRON
MOUNTAIN®

Firma Iron Mountain pomaga organizacjom na catym swiecie
zmniejszac koszty i ryzyko zwiazane z ochrong i przechowywaniem
informacji.

Oferujemy kompleksowe ustugi w zakresie zarzadzania dokumentacja,
ochrony danych i niszczenia informacji.

Posiadamy wiedze i doSwiadczenie niezbedne do rozwigzywania
skomplikowanych problemoéw zwiazanych z zarzadzaniem informacja,
jej bezpiecznym przechowywaniem i niszczeniem.

Dzieki niezrownanemu doswiadczeniu i specjalistycznej wiedzy

w zakresie bezpieczenstwa jesteSmy jednym z wiodacych na swiecie
dostawcow ustug w nastepujacych obszarach: zarzadzanie
dokumentacja i jej przechowywanie, skanowanie i digitalizowanie,
kopie zapasowe i odzyskiwanie, bezpieczne niszczenie dokumentéw
papierowych i nosnikdéw danych.

KONTAKT

Zapraszamy do kontaktu, z mitg checig
odpowiemy na pytania i watpliwosci
zwiazane z procesem.

handlowy@ironmountain.pl



