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SAP Portal 

Szanowni Państwo, 

Niniejszy materiał stanowi uproszczoną instrukcję do obsługi portalu pracowniczego 

 SAP Portal dostępnego pod adresem https://portal.sap.pw.edu.pl 

 

Uwaga! 

Zalecaną przeglądarką do uruchomienia portalu jest Internet Explorer w najnowszej dostępnej 

wersji.  

W przypadku problemów z wyświetleniem strony lub innych problemów (logowanie, 

komunikaty o błędach) uwagi prosimy kierować na adres Service Desk: 5999@pw.edu.pl  

lub zgłaszać bezpośrednio telefonicznie - tel. wew. 59 99. 

Pomoc merytoryczną odnośnie poruszania się po portalu uzyskają Państwo w Biurze Spraw 

Osobowych PW. 

Uwaga:  

W Portalu udostępniane są Państwa dane osobowe i płacowe. W związku z tym zobowiązani 

są Państwo do zachowania wszelkich zasad poufności i nie udostępniania swojego loginu i 

hasła osobom trzecim. 
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1. LOGOWANIE DO PORTALU 

W celu uruchomienia portalu pracowniczego SAP należy w polu adresu przeglądarki 

internetowej wpisać adres: 

https://portal.sap.pw.edu.pl 

Należy zwrócić uwagę na przedrostek https:// i koniecznie umieścić go przed adresem strony. 

Pojawi się okno: 

 

W odpowiednich polach należy wprowadzić swój dotychczasowy login i hasło - którymi 

użytkownik posługuje się posiadając konto na systemie produkcyjnym SAP-HR. 

W przypadku pierwszego logowania – login i hasło zostaną przekazane użytkownikowi przez 

osobę upoważnioną. System wymusi zmianę hasła na nowe.  

 

Uwaga! 
Hasło musi się składać minimum z 5 znaków (w tym zawierać przynajmniej jedną wielką i małą 

literę oraz co najmniej jedną cyfrę). 

 

Jeśli ww. okno się nie pojawi, należy w pierwszej kolejności zweryfikować poprawność 

wprowadzonego adresu do przeglądarki (https://portal.sap.pw.edu.pl). Jeśli adres jest 

poprawny, należy połączyć się poprzez VPN, dokładnie tak samo jak przy logowaniu do 

https://portal.sap.pw.edu.pl/
https://portal.sap.pw.edu.pl/
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systemu SAP-HR. Jeśli problem będzie się powtarzał, lub nie mają Państwo połączenia VPN, 

należy zgłosić się do Service Desk Centrum Informatyzacji. 

Po wpisaniu hasła, może pojawić się następujące okienko: 

 

Opcją sugerowaną jest „Nie dla tej witryny”. 

Konfiguracja systemu dopuszcza wykorzystanie wyskakujących okienek, których nie należy 

blokować. W tym celu, gdy pojawi się komunikat „Program Internet Explorer zablokował 

wyskakujące okienko z *pw.edu.pl” należy wybrać „Opcje dla tej witryny” a następnie 

„Zawsze zezwalaj”. 

 

 

2. PROFIL PRACOWNIKA 

Po poprawnym zalogowaniu się do portalu w pierwszej zakładce widoczny jest profil 

pracownika , w którym widoczne są dane osobowe, adresowe zalogowanego 

pracownika, członkowie rodziny zgłoszeni do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS, dane 

jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, dane banku do wypłaty wynagrodzenia, dane 

banku do wypłaty umów cywilnoprawnych , Urząd Skarbowy, dane do komunikacji z 

pracownikiem oraz termin ważności badań okresowych. 
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3. DOKUMENTY DO POBRANIA 

W kolejnej zakładce można pobrać różnego rodzaju formularze .  

Są to m.in.: 

 Informacje uzupełniające do oświadczenia PIT-2 

 NNW - formularz zgłoszenia szkody 

 Oświadczenie dla celów stosowania podwyższonych kosztów uzyskania przychodów 

 Oświadczenie o osiągnięciu limitu 50% kosztów uzyskania przychodu 

 Oświadczenie o osiągnięciu limitu podstawy składek emerytalnej i rentowej 

 Oświadczenie w sprawie częściowego zaniechania poboru zaliczki na PDoDF 

 Wniosek o zasiłek opiekuńczy [ZUS Z-15] 



5 

 

 

Aby pobrać jeden z powyższych dokumentów, należy w pierwszej kolejności go zaznaczyć 

poprzez kliknięcie myszką na nazwie dokumentu (wiersz z nazwą podświetli się na 

pomarańczowo).  

 

W kolejnym kroku należy kliknąć przycisk ,  w wyniku czego powinno pojawić 

się poniższe okienko: 
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W przypadku wybrania opcji „Otwórz”, w kolejnym oknie należy wybrać przycisk „Zezwalaj”, 

aby poprawnie otworzyć dokument. 

 

W przypadku wybrania pozostałych dwóch opcji dokument zostanie zapisany na dysku 

komputera. 

 

4. PASEK WYNAGRODZENIA 

W zakładce można obejrzeć tzw. „paski wynagrodzenia“ za wybrane okresy. 
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Aby obejrzeć jeden z dostępnych okresów, należy w pierwszej kolejności go zaznaczyć poprzez 

kliknięcie myszką na dacie (wiersz z datami okresu podświetli się na pomarańczowo) i 

następnie należy kliknąć przycisk .  

 

W wyniku kliknięcia, poniżej tabeli z okresami, w sekcji „Pasek wynagrodzenia” powinien 

ukazać się dokument PDF z danymi dotyczącymi wynagrodzenia za wybrany okres. 

Paski zawierające wszystkie wypłaty zrealizowane w bieżącym miesiącu będą dostępne  

w Portalu po zakończeniu danego miesiąca. 
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5. PIT-11 

Zakładka  umożliwia pobranie informacji PIT-11 zalogowanego użytkownika portalu. 

 

Aby pobrać PIT 11 należy kliknąć przycisk , w wyniku czego ukaże się wygenerowany plik 

w formacie PDF. 
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Wygenerowany plik można zapisać na dysku klikając przycisk  lub wydrukować klikając przycisk 

, znajdujące się w prawym górnym rogu okna z dokumentem. 

PIT-11 za poprzedni rok podatkowy, będzie dostępny w Portalu po wygenerowaniu przez Dział Płac. 

W Portalu zawsze będzie dostępny tylko PIT-11 za rok poprzedni. 

6. WYLOGOWANIE Z PORTALU 

W celu poprawnego wylogowania się z portalu należy kliknąć przycisk  znajdujący 

się w prawym górnym rogu okna przeglądarki. 

 


