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1. Logowanie i strona startowa PP 

Do Portalu Pracownika mają dostęp wyłącznie osoby zatrudnione na umowę o pracę. 

Po zalogowaniu się do Portalu Pracownika pod adresem 

https://pp.pwsztar.edu.pl/PortalPracowniczy, otrzymujemy ekran startowy 

 

 

 

 

- Z lewej strony ekranu znajduje się menu główne aplikacji, umożliwiające dostęp do 

poszczególnych pozycji (Książka telefoniczna, Dane kadrowe, Dane płacowe, Urlopy, Listy 

obecności, Aktualizacja danych, Wnioski o zaświadczenia, ZFŚS). Po kliknięciu lewym 

https://pp.pwsztar.edu.pl/PortalPracowniczy
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przyciskiem myszy na pozycję menu głównego zawierającego moduły Portalu, rozwijane 

jest podmenu umożliwiające dostęp do poszczególnych formularzy. 

 

- W prawym górnym rogu znajdują się informacje o zalogowanym pracowniku: imię, 

nazwisko, login, jednostka organizacyjna oraz przydatne ikonki - kolejno: strona główna, 

zmiana kontekstu pracy, komunikaty systemowe, powiadomienia, pomoc kontekstowa, 

wylogowanie. 

 

 

 

2. Książka telefoniczna 

Zakładka Telefony zawiera podstawowe dane o pracownikach: imię oraz nazwisko, numer 

telefonu, faks, adres e-mail, jednostkę oraz lokację pracownika – budynek oraz pokój  

w którym przebywa. 
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3. Dane kadrowe 

Ta część Portalu Pracownika składa się z 7 zakładek. 

3.1. W widoku Dane podstawowe znajdują się 4 zakładki zawierające podstawowe informacje 

o pracowniku.  

Zakładka dane podstawowe zawiera: imię, nazwisko, pesel, datę urodzenia, nr dowodu 

osobistego, NIP, adres urzędu skarbowego.  

 

Kolejna zakładka dane adresowe pokazuje aktualny adres zamieszkania, adres zameldowania, 

adresy do PIT-ów oraz korespondencji. Po kliknięciu w odpowiedni pasek rozwijają się 

szczegółowe informacje odnośnie adresów.  

Następna zakładka dane kontaktowe zawiera numer telefonu pracownika, adres e-mail, faks 

oraz lokację, w której pracownik się znajduje. Kontakty oznaczone kolorem niebieskim mają 

charakter publiczny i są wyświetlone w książce telefonicznej, natomiast kontakty oznaczone 

kolorem czerwonym są kontaktami niepublicznymi. 

Ostatnią zakładką jest zakładka dowody tożsamości. Widoczne są w niej dokumenty – dowód, 

paszporty, prawo jazdy itp.  

3.2. Widok Rodzina pokazuje informacje na temat członków rodziny: imię i nazwisko, pesel, 

data urodzenia, stopień pokrewieństwa oraz informacje o ubezpieczeniu. 
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3.3. Widok Zatrudnienie zawiera informacje na temat obecnych i przeszłych form 

zatrudnienia. Znajdziemy w niej przebieg zatrudnienia oraz informacje dotyczące 

obowiązującej umowy. 

 

 

Składa się z 4 zakładek:  

- Umowa o pracę (informacje na temat obecnego zatrudnienia: data zatrudnienia, stanowisko, 

data obowiązywania umowy, rodzaj umowy itd.); 

- Historia zmian umowy o pracę (informacje o wynagrodzeniu, wymiarze, dacie zmian, 

stanowisku, przełożonym, jednostce organizacyjnej); 

- Inne formy zatrudnienia (informacje o aktualności dodatkowej umowy, stanowisku, 

wynagrodzeniu, rodzaju stawki, numerze umowy, temacie umowy); 

- Przebieg zatrudnienia (informacje o wszelkich formach zatrudnienia: obecnych  

i przeszłych). 
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3.4. Widok Wykształcenie w górnej części zawiera informacje na temat obecnego 

wykształcenia: tytuł lub stopień naukowy, zawód, komentarz. Poniżej znajdują się dwie 

zakładki: wykształcenie oraz języki. 

 

 

 

3.5. Widok Badania okresowe i szkolenia BHP posiada dwie zakładki: Badania (informacje 

o badaniach kontrolnych, okresowych, dacie przeprowadzonego badania, dacie jego 

ważności, rodzaju badania, opisie) oraz Szkolenia BHP (informacje o przebytych szkoleniach, 

data odbycia szkolenia, data jego ważności, numer, opis, rodzaj szkolenia, kategoria oraz 

nazwa uprawnień). 

 

 

 

3.6. Widok Badania okresowe podległych zawiera informacje o badaniach pracowników 

(data badania, data jego ważności, rodzaj badania, czy jest aktualne). Jest to opcja dostępna 

wyłącznie dla przełożonych oraz kierowników. 

3.7. Widok Szkolenia BHP podległych zawiera informacje o szkoleniach ukończonych przez 

pracowników. Jest to opcja dostępna wyłącznie dla przełożonych oraz kierowników. 
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4. Dane płacowe 

Widok Lista płac zawiera informacje na temat płac w danym okresie. Po wybraniu okresu za 

który otrzymano wypłatę widoczne są zakładki zawierające kwotę oraz szczegółowe dane: 

wypłata, naliczone wynagrodzenie, szczegóły potrąceń obowiązkowych i dobrowolnych oraz 

opisowe. Kliknięcie w każdą podpisaną zakładkę rozwija szczegółowe informacje. 

 

 

Kliknięcie w ikonkę „raport” w lewym górnym rogu, pozwala na wyświetlenie i wydruk 

paska listy płac. 
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-Deklaracje podatkowe. 

 

 

Po kliknięciu w zakładkę „Dane płacowe”, kolejno „List PIT-11”, wyświetlą się deklaracje 

podatkowe pracownika wygenerowane i zatwierdzone w module e-Deklaracje systemu 

Egeria. 

Widoczne są dane: nazwa dokumentu, rok, nazwa pliku natomiast pole „data wydania” 

pozostaje puste. Po pierwszym podglądzie bądź pobraniu pliku, pole „data wydania” 

zostanie uzupełnione.  
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Przycisk „podgląd” pozwala na wyświetlenie dokumentu w drugiej zakładce. 

Przycisk „pobierz” pozwala na pobranie dokumentu na swój komputer oraz jego wydruk. 

 

 

 

 

5. Urlopy 

 

Widok „Urlopy” składa się z 5 zakładek: 

- Roczny plan urlopowy (jest widokiem kalendarza zawierającego informacje o planowanych 

urlopach, weekendach i świętach). 

 

- Nieobecności (zawiera informacje o nieobecności w pracy: rodzaj nieobecności np. urlop 

wypoczynkowy, na żądanie, opieka nad dzieckiem itp., datę początku oraz końca 

nieobecności oraz ilość dni nieobecności). 
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- Wniosek urlopowy (umożliwia składanie wniosków o urlop). 

Panel po prawej stronie kalendarza pokazuje informacje o przysługującym urlopie – ilości dni 

do wykorzystania, ilości dni zawnioskowanych o urlop oraz zatwierdzonych, a także zaległy 

urlop. 

 

Aby zaplanować urlop należy wpisać datę rozpoczęcia oraz zakończenia urlopu w panelu lub 

zaznaczyć w kalendarzu. Poniżej znajduje się rozwijany pasek „rodzaj urlopu”, w którym 

należy wybrać o jaki rodzaj urlopu wnioskujemy (opieka nad dzieckiem, urlop 

wypoczynkowy…). Poniżej znajduje się wybór pracownika zastępującego a następnie 

pracownika rozpatrującego. Wniosek zatwierdzamy przyciskiem „wnioskuj o urlop”. 
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- Lista wniosków urlopowych (zawiera informacje o wszystkich złożonych wnioskach). 

Zakładka „moje wnioski urlopowe” zawiera: datę urlopu oraz jego typ, datę złożenia 

wniosku, dane pracownika zastępującego oraz rozpatrującego, status wniosku. 

 

 

 

- Lista planowanych urlopów podwładnych. 

Widok Lista planowanych urlopów podwładnych zawiera informacje o złożonych przez 

pracowników wnioskach urlopowych. W zakładce „plany urlopowe pracowników” możliwe 

jest akceptowanie lub odrzucanie wniosków urlopowych. Obok wniosku każdego pracownika 

pojawiają się przyciski „zatwierdź” oraz „odrzuć”, za pomocą których możliwe jest 

rozpatrywanie wniosków podwładnych. Jest to opcja dostępna wyłącznie dla przełożonych  

oraz kierowników. 

 

6. Listy Obecności 

Miesięczna lista obecności pozwala na rejestrację obecności pracowników w wybranych 

dniach miesiąca. 
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Uzupełnianie listy obecności: należy zaznaczyć pracownika dla którego dodajemy obecność, 

następnie klikamy odpowiednią datę i zatwierdzamy przyciskiem „Dodaj obecność”. 

 

7. Aktualizacja danych  

 

7.1. Widok Lista wniosków w zakładce „aktualizacja danych” zawiera informacje o 

złożonych przez pracownika wnioskach aktualizacyjnych – np. o aktualizację danych 

osobowych, czy aktualizację adresu.  

 

Po kliknięciu w przycisk „nowy wniosek”, znajdujący się w lewym górnym rogu widoku, 

możliwe jest dodanie nowego wniosku. W tym celu należy uzupełnić wymagane dane i 

rozpocząć obieg dokumentu. Lista dostępnych wniosków: 

-Wniosek o aktualizację danych kontaktowych (książka telefoniczna), 

-Wniosek o aktualizację danych kontaktowych (niepubliczne), 

-Wniosek o aktualizację danych osobowych, 

-Wniosek o aktualizację adresu, 

-Wniosek o ręczną aktualizację według opisu i załączników. 

 

7.2. Uzupełnienie nowego wniosku na przykładzie wniosku o aktualizację danych 

osobowych. 

Po kliknięciu „Nowy wniosek” w lewym górnym rogu, należy wybrać rodzaj wniosku 

klikając wielokropek (trzy kropki) przy nazwie domyślnego wniosku, z dostępnej listy. 
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W kolejnym kroku należy uzupełnić pole „Opis/Uzasadnienie wniosku”, w którym 

opisujemy aktualizowane dane.  
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Klikając wielokropek  przy opisie/uzasadnieniu wniosku, możemy skorzystać z gotowych 

uzasadnień:  

- zmiana danych adresowych, 

- zmiana numeru telefonu, 

- błędne dane. 

Wybieramy pozycje wniosku i wpisujemy aktualne dane. 
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Potwierdzamy prawdziwość wprowadzonych danych i  klikamy „zapisz” w lewym, górnym 

rogu. Jeśli wniosek nie zawiera błędów, pojawi się komunikat o udanym zapisie wniosku. 
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Możemy dodać niezbędne załączniki. 

 

 

 

Polem które należy uzupełnić przed dodaniem pliku jest „opis załącznika”. Następnie klikamy 

„Dodaj nowy załącznik” i wybieramy odpowiedni plik z zasobów komputera. 
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Klikamy „rozpocznij obieg”. 
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8. Wnioski o zaświadczenia 

W widoku Lista wniosków o zaświadczenia widoczne są wszystkie złożone przez 

pracownika wnioski. 

Dodanie nowego wniosku umożliwia przycisk „nowy wniosek” w lewym górnym rogu 

widoku.  
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Wówczas otwiera się nowe okno, w którym należy wypełnić dane wniosku. W systemie 

dostępne są: 

- zaświadczenie o wynagrodzeniu 

- zaświadczenie o zatrudnieniu, 

- zaświadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, 

- zaświadczenie ZUS RP-7. 

Właściwy rodzaj zaświadczenia wybieramy klikając wielokropek przy pozycji „Rodzaj 

zaświadczenia”. 

 

 

Aby zapisać dane należy kliknąć w przycisk znajdujący się w lewym górnym rogu okna 

„zapisz”. Przycisk „usuń” umożliwia usunięcie wniosku. „Rozpocznij obieg” to przycisk 
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powodujący zapisanie i wysłanie wniosku do zatwierdzenia.  

 

 

 

Możliwe jest również dodawanie załączników do wniosku dzięki przyciskowi „załączniki”. 

 

9. ZFŚS 

W widoku Lista wniosków ZFŚS widoczne są wszystkie złożone przez pracowników 

wnioski. 

Dodanie nowego wniosku umożliwia przycisk „dodaj wniosek” w lewym górnym rogu 

widoku.  
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Wyświetli się lista z której należy wybrać interesujący nas wniosek. Rodzaje wniosków 

dostępne w Portalu Pracownika: 

- Wniosek o udzielenie pożyczki, 

- Wniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku zimowego/wiosennego, 

- Wniosek o przyznanie dofinansowania do wypoczynku, 

- Wniosek o przyznanie bezzwrotnej pomocy finansowej, 

- Wniosek o udział w programie MultiSport, 

- Wniosek o przyznanie dofinansowania na bilety/karnety na wydarzenia kulturalne  

i sportowe, 

- Uniwersalny wniosek dot. pozostałych niewymienionych celów. 

 

 

Do złożenia wniosku niezbędne jest posiadanie zatwierdzonego oświadczenia ZFŚS na 

bieżący rok! 
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9.1. Oświadczenie o sytuacji materialnej 

W widoku Lista oświadczeń ZFŚS widoczne są wszystkie złożone przez pracownika 

oświadczenia. 

Dodanie nowego oświadczenia umożliwia przycisk „dodaj oświadczenie” w lewym górnym 

rogu widoku.  

 

 

 

 

 

W kolejnym kroku należy wczytać dane osób uprawnionych do otrzymania dofinansowania 

(dane dzieci), lub dodać je ręcznie klikając „+”. Jeśli przypadkowo dodaliśmy niepotrzebne 

pole, można je usunąć wybierając ikonkę kosza. Dofinansowanie przysługuje wyłącznie na 
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dzieci. Jeśli z danych kadrowych wczytają się również dane współmałżonka, należy go 

usunąć ikonką kosza. 

 

 

 

Najeżdżając kursorem myszy na zdanie: „Oświadczam, że przeciętny miesięczny dochód 

netto w oparciu o wszystkie dochody członków rodziny w przeliczeniu na jedną osobę”, 

wyświetlamy instrukcję wyliczenia przeciętnego miesięcznego dochodu netto. 
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W zależności od wyliczonego dochodu zaznaczamy odpowiednie pole lub wpisujemy 

właściwą kwotę. 

 

Złożenie oświadczenia jest niezbędne, aby móc składać wnioski ZFŚS w danym roku.  

Dopiero po zatwierdzeniu oświadczenia (czyli zakończeniu jego obiegu) możliwe będzie 

wnioskowanie o środki ZFŚS. 

 

9.2. Uzupełnienie nowego wniosku na przykładzie wniosku o przyznanie dofinansowania do 

wypoczynku (wczasy pod gruszą): 

Z listy „Rodzaj wniosku” wybieramy „Wniosek o przyznanie dofinansowania do 

wypoczynku”.  
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Podstawowe dane pracownika, w tym dane z oświadczenia o sytuacji materialnej, są już 

uzupełnione.  

 

 

 

W kolejnym kroku należy wczytać dane osób uprawnionych do otrzymania dofinansowania 

(dane dzieci), lub dodać je ręcznie klikając „+”. Jeśli przypadkowo dodaliśmy niepotrzebne 

pole, można je usunąć wybierając ikonkę kosza. Dofinansowanie przysługuje wyłącznie na 

dzieci. Jeśli z danych kadrowych wczytają się również dane współmałżonka, należy go 

usunąć ikonką kosza. 
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Jeśli wprowadzone dane są prawidłowe i kompletne, należy zapisać wniosek klikając przycisk 

znajdujący się w lewym górnym rogu okna „zapisz”. „Rozpocznij obieg” to przycisk 

powodujący wysłanie wniosku do zatwierdzenia. Możliwe jest również dodawanie 

załączników do wniosku dzięki przyciskowi „załączniki”. 

 

 

W celu wygenerowania wersji pdf wniosku, jego zapisu lub wydruku,  należy kliknąć 

przycisk „Raport”. 
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Po zweryfikowaniu wniosku, pracownik otrzymuje informację w PP o przyznanej kwocie 

dofinansowania. 

 

 

 

 


