
TETA WEB 
 

Prezentacja obsługi portalu dla UTH Radom 

Profil UTH Przełożony 



Wstęp 

Poniższa prezentacja jest rozszerzeniem prezentacji TETA WEB dla 
pracownika niebędącego przełożonym w strukturze organizacyjnej. 

Zawiera dodatkowe widoki których nie ma na profilu UTH Pracownik 
oraz UTH Nauczyciel. 



Moje urlopy 
złożenie wniosku urlopowego - zastępstwo 

Aby złożyć wniosek urlopowy należy 
postępować zgodnie z instrukcją dla 
pracownika, różnica polega tylko na 
możliwości wskazania zastępcy: 

• kliknąć na przycisk Dodaj,  

• uzupełnić podstawowe dane  
(Typ urlopu, Data od, Data do, opcjonalnie 
zaznaczyć Na żądanie), wskazać zastępcę 
spośród podległych pracowników, 

• kliknąć na Zapisz. 

Dalsze kroki postępowania są identyczne jak  
w instrukcji dla pracowników. 

 



Moje urlopy - akceptacja/odrzucenie wniosku urlopowego 

Kroki postępowania: 

• Kliknąć na Urlopy -> Wnioski urlopowe 

• Wyszukać wniosek pracownika na liście, można się posłużyć wyszukiwarką pamiętając że system rozróżnia małe  
i wielkie litery 

• Zaznaczyć wniosek lub kilka wniosków (możliwa seryjna operacja akceptacji/odrzucania) 

• Kliknąć Akceptacja lub Odrzuć 

 



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 z możliwością wyboru podwładnego. 



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  
z możliwością wyboru podwładnego. 


