
Quatra Max
Elektroniczna dokumentacja pracownicza



Elektroniczna dokumentacja pracownicza
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Na dokumentację pracowniczą składają się:
 akta osobowe pracowników,
 dokumentacja w sprawach związanych ze stosunkiem pracy.

Dokumentacja pracownicza może być prowadzona w postaci:
 elektronicznej,
 papierowej.

Wybór postaci, w jakiej prowadzona będzie dokumentacja, zależy od pracodawcy.
Jeśli pracodawca zdecyduje się na prowadzenie dokumentacji w postaci elektronicznej, będzie zobowiązany
dokonać konwersji posiadanej dokumentacji pracowniczej do postaci elektronicznej. Dokonuje się ona przez
sporządzenie odwzorowania cyfrowego, w szczególności skanu i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub kwalifikowaną pieczęcią elektroniczną pracodawcy lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym upoważnionej przez pracodawcę osoby, potwierdzającym zgodność odwzorowania cyfrowego z
dokumentem papierowym.
Jeżeli dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana będzie w postaci elektronicznej, jej zmiana na
postać papierową polega na sporządzeniu wydruku i opatrzeniu go podpisem pracodawcy lub osoby przez
niego upoważnionej, potwierdzającym zgodność wydruku z dokumentem elektronicznym.



Elektroniczna dokumentacja pracownicza – korzyści
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Skrócenie czasu przechowywania akt pracowniczych z 50 do 10 lat – zmniejszenie kosztów

Lepsza jakość dokumentacji pracowniczej

Szybkość i łatwość pozyskiwania informacji

Optymalizacja procesów kadrowo-płacowych – łatwiejsze zarządzanie dokumentacją

Zwiększenie poziomu bezpieczeństwa danych

Łatwiejsze zarządzanie dostępem i ochroną dokumentacji



eTeczka w Quatra Max
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Zakładka Dokumentacja pracownicza umożliwia ustawienie informacji o prowadzeniu i przechowywaniu przez
pracodawcę dokumentacji pracowniczej w postaci elektronicznej. Dane przechowywane w polach zakładki są
prezentowane zarówno w kontekście firmy (okno Dane firmy), jak i jednostki samodzielnie rozliczającej się
(okno Dane identyfikacyjne jednostki).



eTeczka – typy dokumentów
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W module dotyczącym Elektronicznej dokumentacji 
pracowniczej wykorzystywane są następujące kategorie 
dokumentów:
 dokumenty w sprawie dot. stosunku pracy,
 akta osobowe.

Dla typów dokumentów zdefiniowanych w ramach
powyższych kategorii, umożliwiono wyświetlenie
i modyfikację informacji uszczegóławiających. Ustalić
można domyślną część dokumentacji pracowniczej,
do której dodawane będą dokumenty danego typu.



Kartoteka Elektroniczna dokumentacja pracownicza
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W systemie Quatra Max powstała centralna kartoteka Elektroniczna dokumentacja pracownicza umożliwiająca
gromadzenie i przechowywanie akt pracowników. Jest to repozytorium plików o strukturze zgodnej z ustawą (zbiór,
dokumentacja, część, rodzaj dokumentu).
Dane w kartotece prezentowane są w postaci drzewiastej. Gałęzią jest rekord dokumentacji pracowniczej (zbioru).
Kolejne wiersze to kolejne rekordy.
Na jeden wiersz składa się informacja o: pracowniku, którego dotyczy dokumentacja, numerze zbioru, kategorii
dokumentu (dokumentacji), części, rodzaju (typie) dokumentu, numerze, dacie i tytule dokumentu oraz liczbie
załączników.



Dodawanie dokumentu do dokumentacji pracowniczej
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Operacje dostępne w kartotece Elektroniczna
dokumentacja pracownicza:

 Dodaj zbiór dokumentacji pracowniczej - umożliwia
dodanie zbioru dokumentacji pracownika.

 Dodaj dokument do dokumentacji pracowniczej -
umożliwia dodanie dokumentu do dokumentacji 
pracownika.

 Dodaj dokument do dokumentacji pracowniczej wg 
załączników - umożliwia dodanie dokumentu do 
dokumentacji pracowniczej na podstawie uprzednio 
zarejestrowanego załącznika osoby.



Ewidencja dokumentacji pracowniczej w kontekście pracownika
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Możliwe jest wprowadzenie dokumentu do dokumentacji
pracowniczej w kontekście:

 Pracownika,
 Współpracownika,
 Kandydata (moduł Zarządzanie Kapitałem Ludzkim).


