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Działanie 38 — Rozszerzenie i ułatwienie dostępu pracowników do 
pełnej dokumentacji: utworzenie platformy wewnętrznej
Instytut Agrofizyki im. Bohdana Dobrzańskiego Polskiej Akademii Nauk (IA PAN)

Działanie przewidywało rozszerzenie i  ułatwienie pracownikom dostępu do dokumentacji  Instytutu 
poprzez platformę wewnętrzną. Zostało ono zrealizowane w dwóch uzupełniających się i powiązanych 
ze sobą komponentach, z których każdy obsługuje rodzaj treści, do którego jest przystosowany.

Instytut prowadzi portal pracowniczy, w którym każdy pracownik ma uwierzytelniony, indywidualny 
dostęp do własnych danych związanych z zatrudnieniem: wymiaru i pozostałego urlopu, wniosków 
urlopowych i o nieobecność wraz ze statusem ich akceptacji, ostatniego wynagrodzenia i daty wypłaty, 
rejestracji czasu pracy, kalendarza, powiadomień oraz materiałów instruktażowych — w tym instrukcji 
rejestrowania pracy zdalnej i kontaktu z działem kadr. Jest to bieżący punkt odniesienia pracownika w 
sprawach dotyczących jego zatrudnienia.

Dokumentacja  instytucjonalna  jest  udostępniana  w  wydzielonej  sekcji  dokumentacyjnej, 
uporządkowanej  w  działy:  ustawy,  rozporządzenia  i  akty  wewnętrzne;  zarządzenia  Dyrektora; 
komunikaty Dyrektora; informacje Dyrektora; oraz formularze do pobrania i inne przydatne dokumenty. 
W tej  samej  sekcji  umieszczono  bezpośredni  odnośnik  do  portalu  pracowniczego,  dzięki  czemu 
pracownicy docierają zarówno do dokumentacji regulującej działalność Instytutu, jak i do własnych 
danych kadrowych z jednego miejsca.

Oba komponenty razem realizują cel działania: uporządkowany dostęp wszystkich pracowników do 
wewnętrznej  dokumentacji  Instytutu  obejmującej  poszczególne  komórki  organizacyjne  oraz 
indywidualny dostęp do własnych danych kadrowo-płacowych. Wskaźnik przewidziany w Planie działań 
— działająca platforma wewnętrzna — został osiągnięty.

Załączniki

A   Portal pracowniczy — widok konta pracownika (pulpit startowy).  (lipiec 2026)

B   Sekcja dokumentacji dla pracowników na stronie Instytutu — spis działów.  (lipiec 2026)

Dalsze zapisy dostępne na życzenie. Dowody przedstawiono w postaci datowanych zrzutów ekranu, aby zapewnić 
ich weryfikowalność niezależnie od aktywnych odnośników. Dane identyfikujące w widoku portalu pracowniczego 
— imię i  nazwisko posiadacza konta oraz indywidualne wpisy urlopowe i dotyczące nieobecności — zostały 
utajnione; anonimizację zastosowano na spłaszczonym obrazie. Przycięto paski narzędzi przeglądarki i systemu.

Opracowano: lipiec 2026 r.

Załącznik A — Portal pracowniczy: widok konta pracownika
Pulpit startowy portalu pracowniczego w widoku indywidualnego pracownika. Widok gromadzi w jednym miejscu: 
urlop do wykorzystania wraz z funkcją złożenia wniosku urlopowego; ostatnie wynagrodzenie wraz z datą wypłaty; 
powiadomienia, w tym potwierdzenie zaakceptowania wniosku o nieobecność; kalendarz czasu pracy z funkcjami 
rejestracji; wyszukiwarkę portalu; oraz panel samouczka z instrukcjami dotyczącymi rejestrowania pracy zdalnej, 
kontaktu z działem kadr, logowania dwuskładnikowego i powiadomień organizacji. Zrzut ekranu z lipca 2026 r.;  
dane identyfikujące utajnione.
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Imię i nazwisko posiadacza konta oraz indywidualne wpisy urlopowe i dotyczące nieobecności utajnione.

Załącznik B — Sekcja dokumentacji dla pracowników na stronie Instytutu
Spis działów sekcji  dokumentacyjnej dostępnej dla pracowników, obejmującej:  ustawy, rozporządzenia i  akty 
wewnętrzne; zarządzenia Dyrektora; komunikaty Dyrektora; informacje Dyrektora; formularze do pobrania i inne 
przydatne dokumenty; oraz portal pracowniczy. Ostatni kafelek łączy sekcję dokumentacyjną bezpośrednio z 
portalem przedstawionym w Załączniku A, dzięki czemu oba komponenty są osiągalne z jednego miejsca. Zrzut 
ekranu z 20 lipca 2026 r.; przycięto paski narzędzi przeglądarki i systemu.
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