HR EXCELLENCE IN RESEARCH (HRS4R) — MATERIALY DOWODOWE

Dziatanie 38 — Rozszerzenie i utatwienie dostepu pracownikéw do
petnej dokumentacji: utworzenie platformy wewnetrznej
Instytut Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk (IA PAN)

Dziatanie przewidywalo rozszerzenie i utatwienie pracownikom dostepu do dokumentacji Instytutu
poprzez platforme wewnetrzng. Zostato ono zrealizowane w dwdch uzupetniajgcych sie i powigzanych
ze sobg komponentach, z ktérych kazdy obstuguje rodzaj tresci, do ktérego jest przystosowany.

Instytut prowadzi portal pracowniczy, w ktérym kazdy pracownik ma uwierzytelniony, indywidualny
dostep do whasnych danych zwigzanych z zatrudnieniem: wymiaru i pozostatego urlopu, wnioskéw
urlopowych i o nieobecnos¢ wraz ze statusem ich akceptaciji, ostatniego wynagrodzenia i daty wyptaty,
rejestracji czasu pracy, kalendarza, powiadomien oraz materiatéw instruktazowych — w tym instrukcji
rejestrowania pracy zdalnej i kontaktu z dzialem kadr. Jest to biezacy punkt odniesienia pracownika w
sprawach dotyczacych jego zatrudnienia.

Dokumentacja instytucjonalna jest udostepniana w wydzielonej sekcji dokumentacyjnej,
uporzadkowanej w dzialy: ustawy, rozporzadzenia i akty wewnetrzne; zarzgdzenia Dyrektora;
komunikaty Dyrektora; informacje Dyrektora; oraz formularze do pobrania i inne przydatne dokumenty.
W tej samej sekcji umieszczono bezposredni odnosnik do portalu pracowniczego, dzieki czemu
pracownicy docierajg zaréwno do dokumentacji regulujgcej dziatalnos¢ Instytutu, jak i do wtasnych
danych kadrowych z jednego miejsca.

Oba komponenty razem realizujg cel dziatania: uporzadkowany dostep wszystkich pracownikéw do
wewnetrznej dokumentacji Instytutu obejmujacej poszczegélne komorki organizacyjne oraz
indywidualny dostep do wlasnych danych kadrowo-ptacowych. Wskaznik przewidziany w Planie dziatan
— dziatajgca platforma wewnetrzna — zostat osiggniety.

Zataczniki
A Portal pracowniczy — widok konta pracownika (pulpit startowy). (lipiec 2026)
B Sekcja dokumentacji dla pracownikéw na stronie Instytutu — spis dziatéw. (lipiec 2026)

Dalsze zapisy dostepne na zyczenie. Dowody przedstawiono w postaci datowanych zrzutéw ekranu, aby zapewni¢
ich weryfikowalnos$¢ niezaleznie od aktywnych odnosnikéw. Dane identyfikujace w widoku portalu pracowniczego
— imie i nazwisko posiadacza konta oraz indywidualne wpisy urlopowe i dotyczgce nieobecnosci — zostaty
utajnione; anonimizacje zastosowano na sptaszczonym obrazie. Przycieto paski narzedzi przegladarki i systemu.

Opracowano: lipiec 2026 r.

Zatacznik A — Portal pracowniczy: widok konta pracownika

Pulpit startowy portalu pracowniczego w widoku indywidualnego pracownika. Widok gromadzi w jednym miejscu:
urlop do wykorzystania wraz z funkcja ztozenia wniosku urlopowego; ostatnie wynagrodzenie wraz z datg wyptaty;
powiadomienia, w tym potwierdzenie zaakceptowania wniosku o nieobecnos¢; kalendarz czasu pracy z funkcjami
rejestracji; wyszukiwarke portalu; oraz panel samouczka z instrukcjami dotyczacymi rejestrowania pracy zdalnej,
kontaktu z dziatem kadr, logowania dwusktadnikowego i powiadomien organizacji. Zrzut ekranu z lipca 2026 r.;
dane identyfikujgce utajnione.
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Imie i nazwisko posiadacza konta oraz indywidualne wpisy urlopowe i dotyczgce nieobecnosci utajnione.

Zatagcznik B — Sekcja dokumentacji dla pracownikéw na stronie Instytutu

Spis dziatéw sekcji dokumentacyjnej dostepnej dla pracownikéw, obejmujacej: ustawy, rozporzadzenia i akty
wewnetrzne; zarzgdzenia Dyrektora; komunikaty Dyrektora; informacje Dyrektora; formularze do pobrania i inne
przydatne dokumenty; oraz portal pracowniczy. Ostatni kafelek fgczy sekcje dokumentacyjng bezposrednio z
portalem przedstawionym w Zatgczniku A, dzieki czemu oba komponenty sg osiggalne z jednego miejsca. Zrzut
ekranu z 20 lipca 2026 r.; przycieto paski narzedzi przegladarki i systemu.
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