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Na dokumentacje pracowniczg sktadaja sie:
= akta osobowe pracownikow,
= dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

&

Dokumentacja pracownicza moze by¢ prowadzona w postaci:
= elektronicznej,
= papierowe;.

WYybor postaci, w jakiej prowadzona bedzie dokumentacja, zalezy od pracodawcy.

Jesli pracodawca zdecyduje sie na prowadzenie dokumentacji w postaci elektronicznej, bedzie zobowigzany
dokonac konwersji posiadanej dokumentacji pracowniczej do postaci elektronicznej. Dokonuje sie ona przez
sporzgdzenie odwzorowania cyfrowego, w szczegdlnosci skanu i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub kwalifikowang pieczecig elektroniczng pracodawcy Ilub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym upowaznionej przez pracodawce osoby, potwierdzajgcym zgodnosé odwzorowania cyfrowego z
dokumentem papierowym.

Jezeli dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana bedzie w postaci elektronicznej, jej zmiana na
posta¢ papierowg polega na sporzgdzeniu wydruku i opatrzeniu go podpisem pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej, potwierdzajgcym zgodnos¢ wydruku z dokumentem elektronicznym.



Elektroniczna dokumentacja pracownicza — korzysci
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Optymalizacja proceséw kadrowo-ptacowych — tatwiejsze zarzgdzanie dokumentacjg
Skrécenie czasu przechowywania akt pracowniczych z 50 do 10 lat — zmniejszenie kosztow
Szybkos¢ i tatwosc pozyskiwania informac;ji

Lepsza jakos¢ dokumentacji pracowniczej

Zwiekszenie poziomu bezpieczenstwa danych

tatwiejsze zarzadzanie dostepem i ochrong dokumentacji
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Zaktadka Dokumentacja pracownicza umozliwia ustawienie informacji o prowadzeniu i przechowywaniu przez
pracodawce dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej. Dane przechowywane w polach zaktadki s3

prezentowane zaréwno w kontekscie firmy (okno Dane firmy), jak i jednostki samodzielnie rozliczajgcej sie
(okno Dane identyfikacyjne jednostki).

Dane firmy E‘m

Drane platnika Kontakty Dane podmiotu VAT Dane dodatkowe Dokumentacja prac. PPK
Dane podstawowe Adres VWasciciel

Konta bankowe

Pracodawca prowadzi | przechowuje dokumentacje pracownicza w postaci elektraniczne] i istnieja zarejestrowane

WP zbiory dokumentow pracowniczych. Mie moZna zmienic stanu znacznika informujacego o sposobie prowadzenia @'
dokumentac]i pracowniczej przez pracodawce.

Diokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci elektronicznej

Akceptuj Anuluj
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eTeczka — typy dokumentéw

Obszar roboczy X Typy dokumentdw
Dane Widok Operacje
[ . (X =
W m Od LI Ie d OtyCZElcym ElEktron lcanJ dOku menta CJl UH — HWH ?:; H-‘ [] Dodatkowe atrybuty [ Dodatkowe dane tabelaryczne Informacje uszczegdtawiajace
. . . . . X
pracowniczej wykorzystywane sg nastepujgce kategorie ooz sommenu  [sira csobowe [~]
# Typ dokumentu Mazwa typu dokumentu Czy aktywny| Mazwa paczki automatycz..| Status po ...
d k t A 0 1 |CertJezlb C fik j Sci 3 kd boych v
ertJezlbc ertyfikat znajomodci jezykiw cboy Cd —
O u men OW' 2 |DokDanOsob Dokument dotyczgcy danych oscbowych Z
. 3 |DokNagrod Dokument zwigzany zZ przyznaniem nagrody Z
n d O ku m e nty W S p raWI e d Ot. StOS u n ku p ra Cy’ 4 |[DokNiewElw Dokument dotyczgey niewyplacenia ekwiwalentu Z
5 |DokUbezp Dokument zwigzany z ubezpieczeniem pracownika Ll =
[} a kta OSObowe & |DokUrlBez Dokument dotyczacy urlopu bezplatnego Z
2 7 |[DokUrlMac Dokument dotyczgcy urlopu macierzyiskiego Ld
8 |DokUrlljc Dokument dotyczacy urlopu ojcowskiego Z
9 |DokUrlRdz Dokument dotyczacy urlopu rodzicielskiego Z —|
10 [DokUrlWch Dokument dotyczgey urlopu wychowawczego Z
11 |DokWyroz Dokument Zwigzany z przyznaniem wyrdinienia Z
4 7 4 . 12 |DypUkStud Dyplom ukoficzenia studidw v
Dla typow dokumentow zdefiniowanych w ramach  &ozoe Dooion ckoficoenia okoTy 5
. . S h . p . 14 |Inf0kjTa] Zakres informacji objetych tajemnicg zawodowg Z
15 |InfoMonit Cel, zakres i sposdb stosowania monitoringu Z
powyzszych  kategorii, umozliwiono wyswietlenie — Siefoenic  cel. sares i sposth stosomnis monitorina 2
. . . 5 .s Ve « .7 17 |InfRyzZaw Poinformowanie o ryzyku zawodowym z
i modyfikacje informacji uszczegdétawiajgcych. Ustali¢  iefmmesac Poinformouenie o werunkach zatrudnienia v
19 EwalZaw Podnoszenie kwalifikacji zawodowych ||
o 4 Iy g Q g 20 |Kwestlachk Kwestionariusz oacbowy v
mozna domysing czes¢ dokumentacji pracowniczej, 5 Hoy Aopomens seeee sesTisac 5
e 22 | CbnWymCE ObniZenie wymiaru czasu pracy Z —|
do ktérej dodawane beda dokumenty danego typu. B i A 2 -

P N
Poprawienie informacji uszczegdtawiajgcych typu dokumentu E
Domyélna czesd dokumentacji pracowniczej:
|B, Oswiadczenia lub dokumenty dotyczgce nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracowni ka.l w |
Oznaczenie Temat Opis
A Czesc A Dswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zgromadz.. | =)
EB CzescB O&wiadczenia lub dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy ora... 1
C Czest C Dswiadczenia lub dokumenty zwiazane z rozwiazaniem albo wygasniec...|
D Czesc D Odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zZwiazane z pono...[
B1 Czesc B wydzielona 1 Oswiadczenia w czesci B1
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Kartoteka Elektroniczna dokumentacja pracownicza

W systemie Quatra Max powstata centralna kartoteka Elektroniczna dokumentacja pracownicza umozliwiajgca
gromadzenie i przechowywanie akt pracownikow. Jest to repozytorium plikdw o strukturze zgodnej z ustawg (zbidr,
dokumentacja, czes¢, rodzaj dokumentu).

Dane w kartotece prezentowane sg w postaci drzewiastej. Gatezig jest rekord dokumentacji pracowniczej (zbioru).
Kolejne wiersze to kolejne rekordy.

Na jeden wiersz sktada sie informacja o: pracowniku, ktérego dotyczy dokumentacja, numerze zbioru, kategorii

dokumentu (dokumentacji), czesci, rodzaju (typie) dokumentu, numerze, dacie i tytule dokumentu oraz liczbie
zatgcznikow.

Obszar roboczy K Elektroniczna dokumentacija pracownicza
Dane Widok Raporty Dokument

2| Fm

Pracodawca: | L w

Pracownik Nr zbioru Dokumentacja Czesé
» Nienacki Przemystaw test/3751/002
» Poniatowski Andrzej testf3751/001

Typ dokumentu Nr dokumentu Data dokumentu Tytud L. zatacznikow

¥ Wojtaszek Monika test/3751/003

v Akta osobowe

v Czest A
A Dyplom ukoriczenia studiow

test12 2019-08-30 2
testidok/3751/010 2019-08-30 WWW 0
testidok/3751/011 2019-08-30 aa
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Dodawanie dokumentu do dokumentacji pracowniczej

Obszar roboczy X Elektroniczna dokumentacja pracownicza

Dane Widok Dokument Raporty | Dodawanie dokumentu do dokumentagji pracownicz...u
2 - r Dokumentacja pracownicza
U " v E @ ? - Pracodawca: [.
E L Dodaj zhior dokumentacji pracowniczej [ Osoba: Zofia F
L+ Dodaj dokument do dokumentacji pracowniczej | Mumer zbioru: |5555 Data zatoZenia: |2019-10-11 E
L+ Dodaj dokument do dokumentacji pracowniczej wag zatgcznikow i®) Akta osobowe () Dokumentw sprawie dot. stosunku pracy
» Chrobry Rafat CHROBRY/2019/001/001 [ Dane dokumentu
Symbol kategorii: Akta oscbowe
Typ dokumentu: |D§,erkSr.ud | EI Dyplom ukoficzenia studidw
Mr dokumentu: | | [] Czy automatyczny
Operacje dostepne w  kartotece Elektroniczna e 7 " v preetova
p J ep Rok obrotowy: Miesiac rozliczenia: 10 !
dokumentacja pracownicza: e e | Tee { ot
Data dokumentu; [2019-10-28 B MNr porzadkowy: 2
= Dodaj zbiér dokumentacji pracowniczej - umozliwia = [czsec 2 ) [FTETEE G :
. . . . Oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych ocsobowych, zgromadzone w zwigzlku z ub:
dodanie zbioru dokumentacji pracownika. - |
= Dodaj dokument do dokumentacji pracowniczej - Uwag
umozliwia dodanie dokumentu do dokumentacji
pracownika.

= Dodaj dokument do dokumentacji pracowniczej wg
zatacznikow - umozliwia dodanie dokumentu do
dokumentacji pracowniczej na podstawie uprzednio ‘
zarejestrowanego zatgcznika osoby.
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Ewidencja dokumentacji pracowniczej w kontekscie pracownika

[ | Poprawianie danych pracownika E
Mozliwe jest wprowadzenie dokumentu do dokumentacji Adam Malinowski p—
pracowniczej w kontekscie: J:td” f»?ﬁ:::;.:‘
Elextronicens domumentacia pracownicza || |4 (4]
= Pracownika, = % ¥l
= Wspotpracownika, Pracodawea: [5el Nrzbion: EDE/0001
= Kandydata (modut Zarzgdzanie Kapitatem Ludzkim). | Dokumentacia caesc Typ dokumentu e

» Akta osobowe

w Dokument w sprawie dot. stosunku _.

|
|
1 A Ewidencjonowanie czasu pracy
| v Ewidencja czasu pracy
Obszar roboczy X Kartoteka pracownikdw I asdasdasd
Dane Edycja Widok Operacje | Kartoteki | Raporty :
2 - “1 | *| Kartoteka zarobkowa I
s |@ % ¥ o i
Kartoteka zasithowa I i
Przeglad: [Etaty Raporty z kartoteki zarobkowej i
Zaktadanie dokumentacji pracowniczej EEE— I
Jednostka org.: | . K - o |
— 1 Wprowadzanie dokumentu do dokumentacji pracowniczej |
# Nlérﬂer g Wprowadzenie dokumentu do dokumentacji wg zatacznikow stka i
1 201803191 zaTRsvMf Elektroniczna dokumentacja pracownicza |
2 |2014803192 ZRIRSTY Elektroniczna dokumentacja pracownicza zaznaczonych osob
3 201803192 ZMRSYIE!HWHISI... 1
4 &
Zapisz ‘ ‘ Akceptuj ‘ ‘ Anuluj
L i o, ii— - [—




