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Szanowni Pracownicy,

z dniem dzisiejszym, tj. 9 stycznia 2025 roku, uruchamiamy Portal Pracownika w ramach dziatania
nowego systemu kadrowo-ptacowego Sykof HR. Portal ten zastepuje dotychczasowy obieg wnioskéw
urlopowych w formie papierowe] oraz obstuge pracy zdalnej, ktéra dotychczas funkcjonowata w
systemie EZD.

Cho¢ portal jest intuicyjny w obstudze, prosimy o uwazne zapoznanie sie z dofgczong instrukcjg jego
uzytkowania.

Panel Pracownika
Od stycznia wszyscy pracownicy sktadajg wnioski urlopowe oraz dotyczace pracy zdalnej wytgcznie za
posrednictwem Panelu Pracownika w systemie Sykof HR.

- Wnioski papierowe zostajg catkowicie wyeliminowane.

- Kazdy wniosek sktadany w Portalu trafia automatycznie do przetozonego (kierownika dziatu,
zaktadu, pracowni itd.), a po jego zatwierdzeniu — do dziatu spraw osobowych.

Panel Kierownika

Kierownicy majg mozliwosc¢ zatwierdzania wnioskéw pracownikdéw za posrednictwem Panelu
Kierownika. Dzieki temu proces staje sie szybszy i bardziej przejrzysty.

- Whnioski sktadane przez pracownikéw sg automatycznie przesytane do zatwierdzenia przez
kierownikéw.

- Kierownicy moga réwniez wyznaczac zastepcow, ktérzy beda zatwierdzac wnioski podczas ich
nieobecnosci.

Urlopy w portalu

Na dzien dzisiejszy w Portalu Pracownika Sykof HR pracownikom wyswietlany jest urlop na rok 2025.
Natomiast niewykorzystany urlop z poprzednich okreséw zostanie wprowadzony w systemie w
najblizszych dniach. Prosimy o cierpliwos¢ i wyrozumiatos¢ w tym zakresie — dane bedg sukcesywnie
uzupetniane. Chcemy rowniez podkresli¢, ze aktualne braki w danych nie przeszkadzajg w
uzytkowaniu portalu, w szczegdlnosci w sktadaniu nowych wnioskdéw urlopowych czy dotyczacych
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pracy zdalnej.

Prosba o staranno$¢ i wspétprace

Styczen jest pierwszym miesigcem wdrozenia nowego systemu, dlatego prosimy o szczegdlng
starannos¢ w wypetnianiu wnioskéw (dotyczy to rdwniez kolejnych miesiecy).

- Prosimy o dokfadne sprawdzanie wszystkich danych przed wystaniem wniosku do akceptacji.

- W razie pytan technicznych prosimy o kontakt z dziatem IT. W sprawach kadrowych i ptacowych
pytania mozna kierowac na adres e-mail: portal@imdik.pan.pl.

Jednoczesnie prosimy o wyrozumiatos¢ w przypadku ewentualnych niescistosci, czy nieprawidtowo
przeniesionych Panstwa danych. Takie sytuacje sporadycznie mogg sie zdarzy¢ w poczatkowej fazie
wdrozenia systemu. Zapewniamy, ze wszystko bedzie na biezgco weryfikowane i poprawiane.

Dostep do komputeréw dla pracownikéw bez dostepu do sprzetu

Na chwile obecng pracownicy mogg korzystac z:

1. Komputera na korytarzu administracyjnym przy pokoju B120.

2. Komputerdw dostepnych w Panstwa zaktadach pracy — w tej sprawie prosimy o kontakt z
przetozonymi, ktérzy pomoga zorganizowac dostep.

3. W niedalekiej przysztosci dla pracownikéw, ktdrzy nie posiadajg wtasnego sprzetu, zostang
udostepnione dwa komputery w bibliotece Instytutu.

Dostep do systemu Sykof HR

Aktualnie dostep do Portalu jest mozliwy wytacznie z sieci lokalnej Instytutu.

- Link do systemu znajduje sie w zatgczonej instrukcji uzytkowania Panelu Pracownika.
- Znajdg go Panstwo réwniez na stronie internetowej Instytutu w zaktadce:
Pracownicy — Informacje i dokumenty — Portal Pracownika.

Instrukcja obstugi systemu

W zatgczonym pliku przesytamy szczegdtowaq instrukcje obstugi Portalu wraz z informacjami o
logowaniu. Instrukcja znajduje sie réwniez na stronie internetowej Instytutu w zakfadce:
Pracownicy — Informacje i dokumenty — Portal Pracownika.

W przypadku trudnosci prosimy o kontakt z naszym zespotem wsparcia pod adresem e-mail:
portal@imdik.pan.pl.

Kolejne udogodnienia w przysztosci
System Sykof HR to dopiero poczatek wdrazania nowoczesnych rozwigzan w naszym Instytucie. W

najblizszych miesigcach planujemy wprowadzenie dodatkowych funkcji w portalu, ktére jeszcze
bardziej usprawnig codzienng prace. Szczegdty na ten temat przekazemy w kolejnych komunikatach.

Dziekujemy za Panstwa zaangazowanie i cierpliwos¢. Wierzymy, ze nowy system, w tym Panel

Pracownika, przyniesie korzysci zaréwno pracownikom, jak i kierownikom oraz usprawni naszg
wspotprace.

Pozdrawiam serdecznie,

Katarzyna Wyszkowska
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Z-ca Dyrektora ds. Finansowych / Gtéwny Ksiegowy
Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej

im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk
tel. 022 608 64 91

I

Polska Akademia Nauk

Administratorem danych osobowych jest Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. M. Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, ktérego dane kontaktowe
to: tel. (22) 668-52-50, e-mail: sekretariat@imdik.pan.pl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac za posrednictwem poczty elektronicznej: daneosobowe@imdik.pan.pl
Szczegotowe informacje dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych dostepne sa w siedzibie Instytutu w Warszawie, przy ul. A. Pawiniskiego 5 oraz w
Polityce prywatnoéci na stronie internetowej: http://www.imdik.pan.pl

(2] Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego PAN
Mossakowski Medical Research Institute, Polish Academy of Sciences

Polska Akademia Nauk
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