
TETA WEB

Prezentacja obsługi portalu dla UTH Radom

Obsługa funkcjonalności PLANY URLOPOWE

Profil UTH Przełożony



Wstęp

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

Zawiera dodatkowe widoki dotyczące rozpatrywania wniosków o plan 
urlopowy których nie ma na profilu UTH Pracownik oraz UTH 
Nauczyciel.



Plany urlopowe
akceptacja/odrzucenie wniosku o plan urlopowy

Kroki postępowania:

• Kliknąć na Urlopy -> Plany urlopowe

• Wyszukać wniosek pracownika na liście

• Zaznaczyć wniosek

• Kliknąć Zatwierdź lub Odrzuć



Plany urlopowe
złożenie planu urlopowego pracownika

Przełożony może dodać wniosek o plan urlopowy pracownika. W tym celu należy:

• kliknąć na Urlopy -> Dodaj plan urlopu,

• wybrać pracownika z listy dostępnej w systemie,

• wprowadzić daty planu urlopowego

• kliknąć Akceptacja lub Odrzuć



Plany urlopowe

Prawidłowo dodany i zaakceptowany przez Przełożonego plan urlopowy 
powinien mieć status „ZATWIERDZONY” (100%).

Przełożony może sprawdzić status wniosków (swoich i podległych mu 
pracowników) na zakładce Plany urlopowe.


