
TETA WEB

Wniosek o urlop

Prezentacja obsługi składania wniosku o urlop

Profil UTH Pracownik



Poniższa prezentacja w sposób skrótowy omawia funkcjonalność 
składania wniosku o urlop w systemie TETA WEB w UTH Radom.

Aby złożyć wniosek o urlop na ekranie startowym należy wybrać zakładkę Moje urlopy



Moje urlopy

Okno moje urlopy pozwala na:

• wyświetlenie listy wniosków 
urlopowych,

• dodanie wniosku urlopowego,

• wyświetlenie informacji o 
absencjach,

• sprawdzenie stanu urlopów

• dodanie planu urlopu.



Moje urlopy - złożenie wniosku urlopowego

Aby złożyć wniosek urlopowy należy:

• kliknąć na przycisk Dodaj,

• uzupełnić podstawowe dane 
(Typ urlopu, Data od, Data do, 
opcjonalnie zaznaczyć Na żądanie),

• kliknąć na Zapisz.



Moje urlopy - złożenie wniosku urlopowego cd.

Następnie należy:

• kliknąć na przycisk Prześlij
lub Wycofaj (opcja prześlij 
oznacza wysłanie wniosku do 
akceptacji przełożonego)

Pasek postępu informuje 
o statusie wniosku 
urlopowego.



Moje urlopy - sprawdzenie statusu wniosku

Wychodząc od strony startowej przechodzimy kolejno:

• Moje urlopy

• Wnioski urlopowe

Poniższa lista prezentuje wniosku wraz z statusami.



Moje urlopy – podsumowanie nieobecności

Wychodząc od strony startowej 
przechodzimy kolejno:

• Moje urlopy

• Podsumowanie nieobecności

Lista prezentuje zarejestrowane 
absencje, informacje 
o złożonych wnioskach oraz 
limitach urlopowych.



Moje urlopy – stan urlopów
Wychodząc od strony startowej przechodzimy kolejno:

• Moje urlopy

• Stan urlopów

Okno prezentuje stan pozostałych oraz wykorzystanych urlopów w dniach 
lub godzinach.


