SAP Portal

Szanowni Panstwo,
Niniejszy material stanowi uproszczong instrukcje do obstugi portalu pracowniczego
SAP Portal dostepnego pod adresem https://portal.sap.pw.edu.pl

Uwagal!
Zalecang przegladarkg do uruchomienia portalu jest Internet Explorer w najnowszej dostepne;j
wersji.

W przypadku probleméw z wyswietleniem strony lub innych probleméow (logowanie,
komunikaty o btedach) uwagi prosimy kierowac¢ na adres Service Desk: 5999@pw.edu.pl
lub zglasza¢ bezposrednio telefonicznie - tel. wew. 59 99.

Pomoc merytoryczng odnosnie poruszania si¢ po portalu uzyskaja Panstwo w Biurze Spraw
Osobowych PW.

Uwaga:

W Portalu udost¢pniane sg Panstwa dane osobowe i ptacowe. W zwigzku z tym zobowigzani
sg Panstwo do zachowania wszelkich zasad poufnosci i nie udostepniania swojego loginu i
hasta osobom trzecim.
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1. LOGOWANIE DO PORTALU
W celu uruchomienia portalu pracowniczego SAP nalezy w polu adresu przegladarki
internetowej wpisac adres:
https://portal.sap.pw.edu.pl

Nalezy zwroci¢ uwage na przedrostek https:// 1 koniecznie umiesci¢ go przed adresem strony.

Pojawi si¢ okno:

Log On

W odpowiednich polach nalezy wprowadzi¢ swoj dotychczasowy login i hasto - ktérymi
uzytkownik postuguje si¢ posiadajac konto na systemie produkcyjnym SAP-HR.

W przypadku pierwszego logowania — login i hasto zostang przekazane uzytkownikowi przez
osobe upowazniong. System wymusi zmian¢ hasta na nowe.

Uwagal!
Hasto musi si¢ sktada¢ minimum z 5 znakéw (w tym zawiera¢ przynajmniej jedng wielka i mata
liter¢ oraz co najmniej jedng cyfre).

Change Password
Old Password * stare hasto
New Password * nowe hasto

Confirm Passwviord * P
powtorz nowe hasto

Change | Cancel

. NS Copyright ® SAP AG. Al Rights Reserved w

Jesli ww. okno si¢ nie pojawi, nalezy w pierwszej kolejnosci zweryfikowaé poprawnosé
wprowadzonego adresu do przegladarki (https://portal.sap.pw.edu.pl). Jesli adres jest
poprawny, nalezy polaczy¢ si¢ poprzez VPN, doktadnie tak samo jak przy logowaniu do
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https://portal.sap.pw.edu.pl/
https://portal.sap.pw.edu.pl/

systemu SAP-HR. Jesli problem bedzie si¢ powtarzat, lub nie majg Panstwo potaczenia VPN,
nalezy zgtosi¢ si¢ do Service Desk Centrum Informatyzacji.

Po wpisaniu hasta, moze pojawi¢ si¢ nastepujace okienko:

Czy chcesz zapamietac hasto dla pw.edu.pl?  Dlaczego to widze? Tak l Nie dla tej witryny l

Opcja sugerowang jest ,,Nie dla tej witryny”.

Konfiguracja systemu dopuszcza wykorzystanie wyskakujacych okienek, ktorych nie nalezy
blokowa¢. W tym celu, gdy pojawi si¢ komunikat ,,Program Internet Explorer zablokowat
wyskakujace okienko z *pw.edu.pl” nalezy wybra¢ ,,Opcje dla tej witryny” a nastgpnie
»Zawsze zezwalaj”.

S Zawsze zezwala]
Program Internet Explorer zablokowat wyskakujace okienko z *.pw.edu.pl. Zezwdl raz Ve Emre
I

2. PROFIL PRACOWNIKA
Po poprawnym zalogowaniu si¢ do portalu w pierwszej zaktadce widoczny jest profil

r
L=
pracownika l M PEEEE Gy ktorym widoczne sa dane osobowe, adresowe zalogowanego
pracownika, czlonkowie rodziny zgloszeni do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS, dane
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, dane banku do wyptaty wynagrodzenia, dane
banku do wyptaty umow cywilnoprawnych , Urzad Skarbowy, dane do komunikacji z

pracownikiem oraz termin wazno$ci badan okresowych.
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Profil pracownika Dokumenty do pobrania Pasek wynsgrodzenia FIT-11 Wprowsdzanie wnioskéw o nizcbecnoé

Profil osobisty

Frofil pracowniks > Profil osobisty

Profil osobisty

| ¥ Dane osobowe ~ Dane banku

Numer os cbow y
I inszw ko Gabiores:
Data urodzenia, Kod kontralny baniku:
Nurmer FESEL Murrer banku:
Stosow anie numeru NIPns AT [] Konto barkow e:

Instytucia finars ow s:

= Odbiarca:
f Kod kontralny baniu:
Mumes banku:

Ulics: Konto barkew e:

Nurmer domu: Instytucja finsrs ow a:

Humer mies zkanis
Kod pocztow y:
MeEcowoié Warszaws
Wojew Sdztw o NMazow isckie Nezws wzgdu skarbow ego: Werszaw SN
Kraf Fokks

Uics:

Nurer domu
Mumer mies zksnis:
Ked pocziow y:

| ™ Urzad skarbowy

| = Komunikacia

Mefcowoié Warszaws
Wojew Sdztw o Mezow ieckie
Krsf Pokks | ¥ Terminy

[ Rodzsj badanis: Wstspne
|~ Czlonkowie rodziny

Imig i nazw ske:
Dsta urodzenia

| = Praypisanie organizacyine

| Dataw sznoéci badsri

Nezw & stanow kka:
Obszar kadrow y:

Ops cbszerukadr,
Fodobszar kadow y
(Opis podobs zsrukadr
Przsickony

3. DOKUMENTY DO POBRANIA

‘lr.'!:.'.'-'-'"
s . , ;. . Dokumenty do pobrania
W kolejnej zaktadce mozna pobraé¢ réznego rodzaju formularze

Sa to m.in.:

Informacje uzupetniajgce do oswiadczenia PIT-2

NNW - formularz zgtoszenia szkody

Oswiadczenie dla celéw stosowania podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodéw
Oswiadczenie o osiggnieciu limitu 50% kosztéw uzyskania przychodu

Oswiadczenie o osiaggnieciu limitu podstawy sktadek emerytalnej i rentowej
Oswiadczenie w sprawie czesciowego zaniechania poboru zaliczki na PDoDF
Whiosek o zasitek opiekuniczy [ZUS Z-15]
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Profil pracownika Dokumenty do pobrania Faszek wynagrodzenis PIT-11

Dokumentacja

Diokumenty do pobrania > Dokumentacia

" Pobierz dokument

Dokum entacja
Dokument
Infarmacje wupshisjgos do of w isdczenia AT-2
MMW - formularz zglos zenia s zkody
J5w iadezenie dla celow stosowanis podw yzszonych kosztow weyskania przy chodow
Ofw iadezenie o osiggnieciu limiu 50% koszthw uzyskania przychodu
Ofw iadozenie o osisgnieciu limitu pods taw y s kisdek emarytalne]i rertow =j
Ofw isdczenie w s praw ie czes ciow ego zaniechanis poboru zaliczkina FDoDF

Wics & © zas ek opigkunczy [ZUS Z-15

=

Wprowsadzanie wnioskdw o nieobecnosé

Aby pobra¢ jeden z powyzszych dokumentdéw, nalezy w pierwszej kolejnosci go zaznaczy¢
poprzez kliknigcie myszka na nazwie dokumentu (wiersz z nazwag pods$wietli si¢ na

pomaranczowo).

Pobierz dokument
Do kum entacja
Dokument

I Informacie wzupeinisigce do of w iadczenis AT-2

MMW - formularz zgios zenia s zkody

Jfw iadczenie dla celdw stos ow ania podw yZszonych ks zthw w=yskania przy chodow
Osw iadczenie o osiagnieciu limiu 50% kos ztw uzyskania pizychodu

Ofw iadczenie o osiagnieciu limiu pods taw v s kisdek amearytaine| i rentow aj

Jfw iadczenie w s praw is ozes ciow ego zaniechania poboru zaliczkinae FooDF

Wnios &k o zas iek opigkuiczy [ZUS Z-15

W kolejnym kroku nalezy klikna¢ przycisk _Pebierz dokument |\ wyniku czego powinno pojawi¢

si¢ ponizsze okienko:



Internet Explorer

Co cheesz zrobic z plikiem
Informacje_uzupetniajace_do_oswiadczenia_PIT-2.doc?

Rozmiar: 24,0 KB
Typ: Microsoft Word 97 - 2003
L www.ca.pw.edu.pl

= Otworz

Plik nie zostanie zapisany automatycznie.

— 7apisz

—> Zapisz jako

Anuluj

W przypadku wybrania opcji ,,Otworz”, w kolejnym oknie nalezy wybraé przycisk ,,Zezwalaj”,
aby poprawnie otworzy¢ dokument.

Zabezpieczenia programu Internet Explorer

@ Witryna internetowa chce otworzy¢ zawartosc sieci
# web za pomoca tego programu na komputerze

Ten program zostanie otwarty poza trybem chronionym. Tryb chroniony
programu Internet Explorer pomaga w ochronie kamputera. Jesl nie ufasz
tej witrynie internetowej, nie otwieraj tego programu.

Izl MNazwa: Microsoft Word
Wydawca: Microsoft Corporation

[IMie pokazuj ostrzezenia dia tego programu ponownie

Zezwalaj ! Mie zezwalaj 1

W przypadku wybrania pozostatych dwoch opcji dokument zostanie zapisany na dysku
komputera.

4. PASEK WYNAGRODZENIA

‘l_ﬂ
Pasek wynagrodzenia . X , . .
W zaktadce mozna obejrze¢ tzw. ,paski wynagrodzenia“ za wybrane okresy.
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Profil pracownika Dokumenty do pobrania

Pasek wynagrodzenia

Pasek wynagrodzenia > Pasek wynagrodzenia

Paski z Archwium
Waineod | Waznedo 4|
01.11.2018 30.11.2018

¥ Pasek wynagrodzenia
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Pasek wynagrodzenia PIT-11 Wprowadzanie wnioskéw o nieobecnosé

Aby obejrze¢ jeden z dostepnych okresow, nalezy w pierwszej kolejnoSci go zaznaczy¢ poprzez
kliknigcie myszkg na dacie (wiersz z datami okresu podswietli si¢ na pomaranczowo) i
nastepnie nalezy kliknaé przycisk | Pedglss 6 |

Paski z Archwium

Wazneod  Waznedo *

01.11.2018 30.11.2018

vl

W wyniku klikniecia, ponizej tabeli z okresami, w sekcji ,,Pasek wynagrodzenia” powinien
ukaza¢ si¢ dokument PDF z danymi dotyczacymi wynagrodzenia za wybrany okres.
Paski zawierajgce wszystkie wyplaty zrealizowane w biezgcym miesigcu bedg dostepne
w Portalu po zakonczeniu danego miesiaca.



l ¥ Pasek wynagrodzenia

Home  Comment View Form Protect Share lq [Find ,O_ {3
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Data wystawienia:02.01.2017
Raport 2a:11.2016

DOTYCZACE
Zastawiesie informaci ZA OKRES: 11.2016
Politechnika Warszaw ska

1
NIP: 5250005834, REGON: 000001554

Ninigjszy dokument jest 2godny z drukiem RMUA £ tp. Dioyncgo Kpiggowcgo
1 17 o L )

Godz. pragracom (00106704}
Nowins00108704)
Pozost urop wypeczynkowy(00106704)
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5. PIT-11
r =
Zaktadka i umozliwia pobranie informacji PIT-11 zalogowanego uzytkownika portalu.

S
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FProfil pracownika Dokumenty do pobrania Fasek wynagrodzenia Werowadzanie wnicskdw o niecbecnosc

PIT-11

PIT-11 = PIT-11

Fobierz AT

= Formularz PIT-11

Aby pobraé PIT 11 nalezy klikngé przycisk - Fobisrz F‘T@.., w wyniku czego ukaze sie wygenerowany plik
w formacie PDF.



¥ Formularz PIT-11

PIT_11.pdf
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INFORMACJA O DOCHODACH ORAZ O POBRANYCH ZALICZKACH
NA PODATEK DOCHODOW
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C. DANE IDENTYFIKACYJNE | ADRES ZAMIESZKANIA PODATNIKA

Wygenerowany plik mozna zapisac¢ na dysku klikajgc przycisk E lub wydrukowaé klikajgc przycisk
E, znajdujgce sie w prawym gérnym rogu okna z dokumentem.

PIT-11 za poprzedni rok podatkowy, bedzie dostepny w Portalu po wygenerowaniu przez Dziat Ptac.
W Portalu zawsze bedzie dostepny tylko PIT-11 za rok poprzedni.

6. WYLOGOWANIE Z PORTALU

W celu poprawnego wylogowania sie z portalu nalezy kliknaé przycisk *¥'°8¥=re | 7naidujacy
si¢ w prawym gornym rogu okna przegladarki.

Szukanie: Q- Mowa sesja SAF Store



