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Instrukcja obstugi Portalu Pracowniczego PW
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Uwaga dla uzytkownikéw Portalu Pracowniczego PW oraz SAP HR!

W starym Portalu Pracowniczym konto w Portalu byto réwnoznaczne z kontem SAP HR. Oznaczato to
ze w przypadku zmiany hasta dla konta SAP HR, zmieniato sie réwniez hasto do Portalu.

Nie jest to jednak prawda w przypadku nowego Portalu. Mimo iz hasto poczagtkowe w nowym Portalu
jest identyczne do hasta wykorzystywanego w starym Portalu — konta na nowym portalu nie majg juz
zadnego zwiazku z kontami w SAP HR.

Logowanie
W celu zalogowania do systemu nalezy za posrednictwem dowolnej przegladarki internetowej (np.
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome) wpisaé adres https://portal.sap.pw.edu.pl.

Po chwili powinien pokazaé sie nastepujacy panel logowania:
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https://portal.sap.pw.edu.pl/

By sie zalogowac wystarczy wpisaé swojg nazwe uzytkownika i hasto w odpowiednie pola, oraz
klikng¢ na przycisk ,,Logowanie”. W przypadku gdy pracownik nie zna tych danych, powinien zgtosi¢
sie w tej sprawie do swojego kierownika.

Wylogowanie
Aby wylogowac sie z Portalu najpierw niezbednym jest otwarcie menu uzytkownika przez klikniecie
na odpowiednig ikone w lewym gdérnym roku strony:
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Kierownik Dane Pracownika Whioski Szk

Akceptacja Poczta SAP
Whnioskow Wiadomosci wewnetr...
Akceptacja/Odrzucan...
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Nastepnie, w nowo otwartym okienku menu, nalezy klikngé¢ na przycisk ,, Wylogu;j"”:
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Wyszukiw... Ustawienia Edycja
aplikacji strony

Ostatnio uzywane  Czesto uzywane

Oswiadczenie dla celéw stosowania podwyzszonych kosztéw
uzyskania przychodéw

App Przed 22 godzinami



Powrdt do strony gtowne;j
Gdy w trakcie korzystania z jednej z aplikacji Portalu zajdzie potrzeba powrotu do strony gtéwnej,
mozna to zrobié poprzez klikniecie na ikone w ksztatcie domu w lewym gérnym roku ekranu:
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Nawigacja po stronie gtownej
Strona gtéwna sktada sie z 5 podstawowych komponentdw. S to:
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Kierownik  Dane Pracownika  Wnioski  Szkolenia  Przydatne linki |\ 2 4
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Akceptacja Poczta SAP

Whnioskéw Wiadomosci wewnetr...

Akceptacja/Odrzucan...
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Dane Pracownika

Dane osobowe
Wyswietlanie danych...
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Ocena Pracownika

©

Moje adresy
Wyswietlanie danych..

A

Méj kalendarz
zespotu
WysSwietlanie mojego...
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Moje dane bankowe
Wyswietlanie danych..

as

Moje dane rodzinne
Wyswietlanie danych..
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Moje dane
komunikacyjne
Wyswietlane danych ...
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Przycisk stuzacy do otwierania oraz zamykanie menu uzytkownika.
Zestaw odnosnikéw umozliwiajgcych przeniesienie sie do listy aplikacji danej kategorii.
Przycisk umozliwiajgcy szybki dostep do uproszczonej lisy aplikacji.
Lista odnos$nikéw do poszczegdlnych aplikacji, w formie kafelkow podzielonych na kategorie.
By otworzy¢ dang aplikacje wystarczy klikngé na odpowiadajacy jej kafelek.
Przycisk otwierajacy pole tekstowe umozliwiajgce wyszukiwanie aplikacji.

Sktadanie wniosku o dofinansowanie wypoczynku
Czym jest wniosek o dofinansowanie wypoczynku?

Dofinansowanie wypoczynku uzyskiwane jest z Funduszu Swiadczer Socjalnych, ktéry funkcjonuje
zgodnie z Zarzadzeniem Rektora nr 20/2017 z dnia 12/04/2017. Srodki z Funduszu mozna

przeznaczy¢ nie tylko na dofinansowanie wypoczynku pracownikéw Politechniki Warszawskiej, ale
tez ich rodzin.

Nowa funkcjonalnosé umozliwia ztozenie wniosku za posrednictwem Portalu Pracowniczego PW, co



https://www.bip.pw.edu.pl/Wewnetrzne-akty-prawne/Dokumenty-Rektora-PW/Zarzadzenia-Rektora/20172/Zarzadzenie-Rektora-nr-20-2017-z-dnia-12-04-2017

minimalizuje potrzebe przynoszenia dodatkowych dokumentdéw osobiscie.

Warunkiem jest jednak ztozenie oswiadczenia o dochodach na osobe w rodzinie pracownika
przekraczajacych kwote 5137zt miesiecznie. Pracownicy o dochodach mniejszych powinni ztozy¢
whniosek na zasadach dotychczasowy w Biurze Spraw Osobowych - po pozytywnej weryfikacji beda
mieli mozliwo$é otrzymania wiekszego dofinansowania.

Jak ztozy¢ wniosek o dofinansowanie wypoczynku?

1.
2.

Nalezy zalogowac sie w Portalu Pracowniczym PW.
By otworzyé formularz, nalezy wybraé aplikacje ,ZFSS” z kategorii , Wnioski”:

Whioski

Whiosek o
nieobecnosé

Whiosek o dofinanso...

e
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Powinien pojawi¢ sie nastepujacy formularz:

WNIOSEK O PRZYZNANIE SWIADCZEN SOCJALNYCH

OSWIADCZENIE O PRZYCHODACH UZYSKANYCH W 2018 ROKU

Sredni miesigczny przychdd na osobe w rodzinie przekracza kwote 5137,00 zt:

Po kliknieciu na przycisk wyboru przy oswiadczeniu o dochodach na cztonka rodziny
przekraczajacych 5137zt, pojawig sie dodatkowe opcje:



WNIOSEK O PRZYZNANIE SWIADCZEN SOCJALNYCH

OSWIADCZENIE O PRZYCHODACH UZYSKANYCH W 2018 ROKU

v| Sredni miesieczny przychéd na osobe w rodzinie przekracza kwote 5137,00 zt:

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE WYPOCZYNKU

Dofinansowanie mojego wypoczynku
Dofinansowanie wypoczynku wspotmatzonka

Dofinansowanie wypoczynku dzieci pozostajgcych na moim utrzymaniu (termin 1)

Dofinansowanie wypoczynku dzieci pozostajgcych na moim utrzymaniu (termin 2)

Wyslij wniosek

Po zaznaczeniu wybranego pola, nalezy zaznaczy¢ jak organizowany bedzie wypoczynek. Jest
to kluczowe w wypadku gdy pracownik bedzie korzystat z obiektéw PW .

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE WYPOCZYNKU

¥| Dofinansowanie mojego wypoczynku

* Wypoczynek organizowany przez: we wtasnym zakresie

we wtasnym zakresie
Dofinansowanie wypoczynku wspot  nrzez PW od 6 do 13 déb hotelowych

Dofinansowanie wypoczynku dzieci przez PW co najmniej 14 déb hotelowych

Dofinansowanie wypoczynku dzieci pozostajgcych na moim utrzymaniu (termin 2)

Whyslij wniosek

W przypadku ubiegania sie o dofinansowanie wspdétmatzonka i dzieci, réwniez nalezy
zaznaczyc sposob organizacji wypoczynku. Dodatkowo nalezy zwréci¢ uwage na nastepujgce
kwestie:
e Imie i nazwisko wspdtmatzonka nie sg wypetniane automatycznie, nalezy je wpisaé
recznie. Dane te zostang zweryfikowane pod wzgledem poprawnosci w trakcie
przetwarzania wniosku.



e Dane osobowe dzieci powinny pojawic sie automatycznie we wniosku. Jesli sie to nie
wydarzy, oznacza to ze dzieci nie zostaty zgtoszone do Biura Spraw Osobowych i ich
dane nie znajduja sie w systemie. W takim wypadku nalezy zgtosic sie do Biura Spraw

Osobowych.

e Komunikat ,nalezy donies¢ dokumenty potwierdzajgce kontynuacje nauki” pojawia
sie w przypadku dzieci ktére ukonczyty 18 rok zycia. Odpowiedni dokument,
poswiadczajgcy o kontynuowaniu nauki przez petnoletnie dziecko, nalezy dostarczy¢
do Biura Spraw Osobowych.

Przyktadowy wypetniony formularz wyglgda nastepujgco:
WNIOSEK O DOFINANSOWANIE WYPOCZYNKU

v| Dofinansowanie mojego wypoczynku
* Wypoczynek organizowany przez: | we wtasnym zakresie ~

+| Dofinansowanie wypoczynku wspdtmatzonka

* Imie i nazwisko wspétmatzonka: _

* \Wypoczynek organizowany przez: | we wtasnym zakresie v

v| Dofinansowanie wypoczynku dzieci pozostajgcych na moim utrzymaniu (termin 1)

Imig Nazwisko Data urodzenia * Wypoczynek zorganizowany przez Uwagi

[ N przez PW od 6 do 13 d6b hotelc  a
I we wtasnym zakresie v
I we wtasnym zakresie v

Dofinansowanie wypoczynku dzieci pozostajgcych na moim utrzymaniu (termin 2)

ztozy¢ w Dziale Socjalnym niezbedne dokumenty.

Wyslij wniosek

Aby ztozy¢ wniosek nalezy klikngé¢ na przycisk ,, Wyslij wniosek”.



Sktadanie wnioskow urlopowych
W celu ztozenia wniosku urlopowego pracownik powinien na poczatku wybrac z menu na stronie
gtéwnej kafelek ,,Wniosek o nieobecnos¢” z kategorii ,Wnioski”.

Whioski

Whiosek o
hieobecnosé

ZFSS
Whiosek o dofinanso...

® x
A |
—_—

Nastepnie, w formularzu sktadania wniosku nalezy wybraé rodzaj nieobecnosci.

Nowy wniosek urlopowy

Urlop wypoczynkowy
Urlop wypoczynkowy

Urlop wypocz. na zadanie
Ptatny szkoleniowy

Zwol. okolicznosciowe
Opieka nad dzie.<14 - 16h
Opieka nad dzie.<14 - 2d

Krwiodawstwo



Na zawartym w formularzu kalendarzu nalezy zaznaczy¢ okres ktérego ma tyczy¢ sie nieobecnosé.
Okres ten nalezy zaznaczy¢ 2 kliknieciami — na pierwszy oraz ostatni dzien planowanej nieobecnosci.
Wypetniony wniosek prezentuje sie nastepujaco:

< Nowy wniosek urlopowy
Urlop wypoczynkowy v
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|:-| Dzieri roboczy Dziers wolny od pracy Zatwierdzone Oczekuje na zatwierdzenie
Dzien $wigteczny Odrzucone [] Dzisiaj [l Wybrane dni

Wyslij® Resetuj Uprawnienia Historia

W celu jego ztozenia pozostaje jedynie klikniecie, w prawym dolnym rogu formularza, na przycisk
» Wyslij”.

Wysli® Resetuj Uprawnienia Historia



Kalendarz zespotu

Kazdy pracownik danej jednostki organizacyjnej ma mozliwos¢ wgladu w kalendarz informujacy go o
ewentualnych nieobecnosciach swoich wspdtpracownikdw. Aby uzyskaé dostep do kalendarza
zespotu, nalezy w menu na stronie gtéwnej, klikng¢ na kafelek ,, Kalendarz zespotu” w kategorii ,Dane

Pracownika”.
Dane Pracownika
Dane bankowe

Dane osobowe Dane adresowe
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Dane o rodzinie PIT-11
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Kalendarz zespotu

Pojawi sie posortowana alfabetycznie wedtug nazwisk, lista wspétpracownikéw wraz z informacjg o
ich planowanych nieobecnosciach w danym tygodniu.
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1 tydzien ~ | Dzisiaj
pon. wt
12 13

7 Nieobecno$é
12 maja 2019-22 sierpnia 2019
asystent

adiunkt

adiunkt

starszy wyktadowca

asystent

adiunkt

Moj kalendarz zespotu -

< sierpien 2019
I czw.
14 15
Tydzier 33

Whiebowzigcie Naj$
Dzien Swigteczny

Whniebowziecie Naj$
Dzien Swigteczny

Whiebowziecie Naj$
Dzier Swigteczny

Wniebowzigcie Naj$
Dzien Swigteczny

Wniebowzigcie Naj$
Dzien Swigteczny

Whiebowzigcie Naj$
Dzien Swigteczny

Whniebowziecie Naj$
Dzien Swigteczny

Whiebowzigcie Naj$
Drien dwiatecznv

pt.
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sob. niedz.
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Mozliwe jest réwniez wyswietlenie tych informacji z catego miesigca, poprzez wybér pola ,,1 miesigc”

na liscie w lewym gérnym rogu kalendarza.

1 tydzien

1 tydzien
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