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TEMY (INFORMATYCZNE

1.LOGOWANIE  WYLOGOWANIE Z APLIKACJI

Logowanie do aplikacji odbywa poprzez uruchomienie w przegladarce strony internetowe;j:

https://tetame.uniwersytetradom.pl/

wersja testowa https://tetame-tst.uniwersytetradom.pl/

Pojawia sie okno logowania, nalezy wpisa¢ poswiadczenia domenowe.

§ UNIWERSYTET Centralna Ustuga
- > N S (ol i ~ N . . :
i B i mwt SR EE EE) Uwierzytelniania UTH Rad.

Sign in with your organizational account

.................

(] Keep me signed in

Przetozony loguje sie do aplikacji Teta Me i wybiera profil Przetozony.


https://tetame.uniwersytetradom.pl/
https://tetame-tst.uniwersytetradom.pl/

OPTeams.a.

SYSTEMY INFORMATYCINE

a Unitd4 business
Wybierz profil uzytkownika

Pracownik e

I Przetozony I w

Wyloguj

Widok gtéwny po zalogowaniu na profil Przetozony.

WSPOLPRACOWNICY

WYNAGRODZENIE CZLONKOWIE RODZINY WYPOSAZENIE

KONTAKT

“' .
. ,,'l. b ‘
Wspéipracom K( ‘! ‘

Poznaj swoich wspotpracown

\ i S ¥ \/

&
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WEFORMATYCINE

Opcja wylogowania dostepna jest w prawym gérnym rogu:

o WYLOGLI

Teta ME
Opcija rozszerzenia widocznosci ekranu dostepna jest w

lewym gornym rogu.

X | Teta ME

Moje urlopy

Urlop wypoczynkowy
zystuguje 35 dr

2021 ((2022) 203

5 dni wykorzystano
30 dni pozostato do wykorzystania

Na stronie gtdwnej po lewej stronie w nawigatorze pakietowym dostepne sg moduty do
ktérych dostep ma zalogowany uzytkownik.
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2. PROFIL 2IN1

Profil Przetozonego zawiera w sobie oprécz modutdw dla Przetozonego, rowniez wtyczki jak dla
pracownika.

Stad Przetozony moze korzystac z jednego profilu bez potrzeby przelogowania sie.

8:5, Moj profil

i@ Urlopy i nieobecnosci

Moje urlopy

Urlopy pracownikow
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FTEMY INFORMATYCINE

3.MOJ PROFIL

Mdj profil to formularz, stuzacy pracownikowi do przegladania szczegdtowych danych zwigzanych z
jego zatrudnieniem.

Pracownik ma mozliwos¢ zapoznania sie z nastepujgcymi informacjami:
Lista wspotpracownikow z wiasnej jednostki organizacyjnej wraz z danymi kontaktowymi i
notyfikacjg o obecnosci

Struktura zaleznosci s{uzbowych i umiejscowienie w niej zatrudnionego
Rejestr cztonkéw rodziny z informacjg o zgtoszeniu do ubezpieczenia
Szczegotowe dane kontaktowe stuzbowe

Po wejsciu na formularz M¢j profil widoczny jest nagtéwek ze zdjeciem pracownika oraz informacja o
zajmowanym stanowisku i jednostce organizacyjne;.

@0

WSPOLPRACOWNICY CZLONKOWIE RODZINY KONTAKT

Wspotpracownicy xa«

Poznaj swoich wspotpracowni

(rormcomes ) oxananin

Pod nagtéwkiem dostepna jest sekcja Wspoétpracownicy, przejscie do komponentu mozliwe jest za
pomocg paska przewijania lub menu formularza umieszczonego nad nagtéwkiem.

W tej sekcji pracownik moze przegladaé wszystkich wspotpracownikéw z jednostki organizacyjnej, w
ktorej jest zatrudniony
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SYSTEMY INFORMATYCENE

WSPOLPRACOWNICY WYNAGRODZENIE CZLONKOWIE RODZINY KONTAKT

AU OIS S vy ng

Alttivate Windows

Jezeli pracownik zainteresowany jest zapoznaniem sie z danymi wszystkich wspotpracownikow do
dyspozycji ma przycisk ,Pokaz wszystkich”, ktéry po nacisnieciu rozwija catg dostepna liste
pracownikéw. Rozszerzong liste mozna zwing¢ za pomoca przycisku ,Ukryj”, ktéry pozwala na powrét
do pierwotnego stanu katalogu.

W sekcji widoczne sg imie, nazwisko, stanowisko, zdjecie oraz informacja o obecnosci pracownika.
Po kliknieciu w kafelek przedstawiajgcy wspétpracownika otwiera sie okno ze szczegétowymi danymi
stuzbowymi

Dane kontaktowe

Q Tel. komdrkowy
+458ENEAREN.

E-Mail
- EEES e e e

W podkfadce Organizacja, pracownik moze podejrze¢ jego umiejscowienie w strukturze
organizacyjne.
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INSPOLPRACOWNICY | WYNAGRODZENIE CZLONKOWIE RODZINY KONTAKT

Wspotpracownicy

Poznaj swoich wspotpracownikéw

WSPOEPRACOWNICY
<
a KIEROWNIK

ce KIEROWNIK

AR AR
_

W sekcji Cztonkowie rodziny pracownik widzi liste cztonkéw swojej rodziny podang w Dziale Kadr.
Na liscie widnieje informacja o imieniu, nazwisku, wieku, dacie urodzenia oraz stopniu pokrewienstwa.

Przy kazdym z cztonkéw rodziny widoczny jest znacznik informujgcy o zgtoszeniu do ubezpieczenia
lub jego braku.

WSPOLPRACOWNICY KONTAKT

Cztonkowie rodziny

©

6latur.:Slipca: -~

I\//

13 lat ur.: 10 pazdziernika 2¢

W sekcji Kontakt pracownik moze zweryfikowa¢ prywatne dane adresowe — adres staty, oraz
korespondencyjny i tymczasowy, jesli zostaty podane przez zatrudnionego w dziale kadr.

Widoczne sg dane kontaktowe stuzbowe, jesli zostaty zarejestrowane w aplikacji TETA HR, sg to:
Telefony stuzbowe
E-mail stuzbowy
Numer pokoju

10
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YETEMY INFORMATYCZNE

Pracownik posiada réwniez do wglgdu doktadny adres firmy wraz z jej numerem NIP.

WSPOLPRACOWNICY WYNAGRODZENIE CZLONKOWIE RODZINY WYPOSAZENIE

Kontakt

Przegladaj swoje dane osobowe

Adres staty Do F Adres firmowy

Malczewskiego 29
26-600 Radom
kraj: Polska NIP: 7960106439

Kontakt stuzbowy

E-mail: n

W sekcji Wynagrodzenie pracownik moze zweryfikowac dane ptacowe, dane ptacowe bedg widoczne
dopiero po kliknieciu w przycisk Pokaz informacje.

WSPOLPRACOWNICY CZLONKOWIE RODZINY WYPOSAZENIE KONTAKT

Wynagrodzenie

Zalezy nam na poufnosci waznych danych, dlatego je ukryliSmy.

L J

11
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Wynagrodzenie
Zapoznaj sie z danymi o Twoich wynagrodzeniach

( UKRY] INFORMACJE

STAWKA MIESIECZNA DODATKI DO WYNAGRODZENIA

DOD.MOTYWACYINY 300,00 PLN

ostatnia wyplata 24.06.2022

POTRACENIA
PARKING -20,00 PLN

KONTO DO PRZELEWU:

Konto do przelewu:
mBank S.A. mBank Oddziat Bankowosci Detalicznej

b

W sekcji Wyposazenie pracownik moze zweryfikowad przypisane wyposazenie.

'WSPOLPRACOWNICY | WYNAGRODZENIE ~ CZLONKOWIERODZINY ~ WYPOSAZENIE  KONTAKT

Moje wyposazenie
Zweryfikuj przypisane do Ciebie wyposazenie

Nr inwentarzowy: ST-034332 Nr inwentarzowy: ST-033950 Nr inwentarzowy: ST-033949 Nr inwentarzowy: ST-033948

Urzgdzenie FortiGate 61E Do Monitor.| Skaner Canon Lide 120 Skaner Canon Lide 120 Skaner Canon Lide 120

Zabezpiecz.Sieci Finan ST ST ST
ST

Wydano w dniu 30 grudnia 2016 Wydano w dniu 30 stycznia 2015 Wydano w dniu 30 stycznia 2015 Wydano w dniu 30 stycznia 2015
Wyposazenie jest przeze mnie uzywane Wyposazenie jest przeze mnie uzywane Wyposazenie jest przeze mnie uzywane Wyposazenie jest przeze mnie uzywane
Jestem odpowiedzialny za wyposazenie Jestem odpowiedzialny za wyposazenie Jestem odpowiedzialny za wyposazenie Jestem odpowiedzialny za wyposazenie

12
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4. MOJE URLOPY

Pracownik moze za pomocg formularza ‘Moje urlopy’ zweryfikowaé stan wykorzystania swoich
urlopdw, a takze ztozy¢ wniosek urlopowy, a nastepnie przesta¢ go do akceptacji przetozonego.

Pracownik moze przetgczac sie pomiedzy swoimi zadudnieniami:
Moje urlopy
STAN URLOPU WNIOSKI

Stanowisko
Jednostka

W gornej czesci formularza dostepne sg zaktadki — Stan urlopu i Whnioski, dzieki ktérym mozna
przetgczac sie pomiedzy widokami standw urlopow i listg ztozonych wnioskéw urlopowych pracownika.
Z poziomu obu zakfadek istnieje mozliwo$¢ dodania nowego wniosku urlopowego.

Domyslinie, po wejsciu na Moje urlopy, otwarta jest zaktadka prezentujgca stan urlopéw.

Moje urlopy

Urlop wypoczynkowy

48

13 dni wykorzystano

13 dni 22dni

Dane dotyczgce urlopu wypoczynkowego wyswietlane sg na wykresie pierscieniowym. W srodku
wykresu umieszczona jest liczba dni lub godzin, ktére pozostaty pracownikowi do wykorzystania.
Na wykresie zaprezentowano rowniez czas urlopu juz wykorzystany przez pracownika oraz czas
zarezerwowany na wnioskach urlopowych pracownika, ktére nie zostaly jeszcze zatwierdzone.
Obok wykresu dostepna jest legenda wraz z informacjg o catym wymiarze urlopu wypoczynkowego,
przystugujgcym pracownikowi w danym roku kalendarzowym.

Z prawej strony formularza umieszczono przyciski do zmiany roku dla ktérego wyswietlany jest stan
urlopéw. Domysinie prezentowane sg dane dla biezgcego roku, ale istnieje mozliwo$¢ przetgczenia
sie na stan urlopéw za rok poprzedni lub nastepny.

W dolnej czesci formularza dostepna jest lista wszystkich typdw urlopéw przystugujacych
pracownikowi wraz ze szczegotowymi danymi o przystugujacych wymiarach urlopéw, wykorzystanym i
pozostatym czasie urlopow.

13



Nalezy klikng¢ ikonke

X

RR

Teta ME

8:3 Moj profil

@ Urlopy i nieobecnosci

Gggfgams.n.

WEFORMATYCINE

Moje urlopy

STAN URLOPU WNIOSKI

14
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Wniosek urlopowy

URL. WYPOCZYNKOWY v

Zatrudnienia, ktorych dotyczy wniosek ~

( anuLyy )

Na wywotanym formularzu nalezy wypetni¢ dostepne pola. W polu typ urlopu wybieramy rodzaj
nieobecnosci.

Znacznik w polu ,Na zgdanie” jest to dodatkowa cecha, tylko dla urlopu wypoczynkowego, nalezy
zaznaczy¢ znacznik, jedli urlop ma by¢ Sciggany z wymiaru, jako urlop na zadanie.

Wymiar urlopu na Zadanie to 4 dni, zawiera sie on w urlopie wypoczynkowym.

Znacznik ‘na kilka godzin’ mozna zaznaczyd¢, jesli wniosek dotyczy urlopu w godzinach, czyli np.
niepetnego dnia urlopu wypoczynkowego (tzw. resztki urlopowej) lub urlopu dodatkowego na opieke

nad dzieckiem (art. 188 KP). O

Wskazujemy réwniez w ramach jakiego zatrudnienia wnioskujemy o urlop.

Pod stanowiskiem widoczna jest liczba dni urlopu, ktora zostanie wykorzystana, wyliczana na
podstawie dat poczatek i koniec urlopu, z uwzglednieniem tylko dni roboczych wg harmonogramu
pracownika oraz liczba dni pozostatych do wykorzystania.

15
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Zatrudnienia, ktorych dotyczy wniosek ~

Inna forma zatrudnienia, Uniwersytet Technologiczno-Humanistyczny im.
Kazimierza Putaskiego w Radomiu

Mie wnioskujesz o urlop dla tego zatrudnienia

Nie ma zastepcy do wybrania w

P
Uniwersytet Technologiczno-Humanistyczny im. Kazimierza
Putaskiego w Radomiu
Wykorzystasz 1 dzien z dostepnych 4 dni. Pozostanie 3 dni
Nie ma zastepcy do wybrania v
, »

Mozliwe jest wyznaczenie zastepcy podczas sktadania wniosku, w tym celu nalezy wybra¢ zastepce z
listy, ktora sie pojawi:

Wykorzystasz 1 dzien z dostgpnych 30 dni. Pozostanie 29 dni [

Wybierz zastepce A

Ustawienie zastepcy spowoduje, ze wnioski ktore zostatyby zaadresowane do Przetozonego, podczas
jego nieobecnosci bedg mozliwe do akceptacji przez wskazanego zastepce (pojawig sie u niego na
wtyczce Urlopy pracownikow).

Dodatkowo na wniosku pracownik ma mozliwos¢:

- dofgczenia zatgcznika

Whniosek urlopowy

- dodania opisu (ograniczenie do 1000 znakéw)

16
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Gggfqgms.,q.

Po uzupetnieniu formularza i kliknieciu przycisku whiosek zostanie przestany do
akceptacji przetozonego, ktéry moze wykonac¢ akcje zaakceptowania lub odrzucenia wniosku
urlopowego.

Po przestaniu wniosku, pracownik moze podejrze¢ statusy swoich wnioskéw, przechodzac na
zaktadke Wnioski.

Moje urlopy
STAN URLOPU WNIOSKI
listopad 2022

Urlop Termin Stan dokumentu

@ pon. 21 lis

url. wypoczynkowy o Przestany do przetozonego

sierpier 2022

Urlop Termin stan dokumentu
10 I pt. 05 sie ) . .
url. wypoczynkowy ” Przestany do przefozonego
v e dni pt. 19 sie

Po kliknieciu w wiersz z wnioskiem, mozemy podejrze¢ jego szczegdty.
Szczegotly pojawia sie w panelu po prawej stronie.

Moje urlopy URL. WYPOCZYNKOWY

JRL NIO!
listopad 2022
Urlop Termin Stan dokumentu
1 . URL. WYPOCZYNKOWY
czynko estany d neg
¢
© poniedziatek 21.11.2022
sierpien 2022
Urlop Termin stan dokumentu SZCZEGGLOWE INFORMAC]E O ZATRUDNIENIACH ~
ynkowy 10 i Przestany do przefozoneg:
lipiec 2022
Urlop Termin Stan dokumentu
OSTATNIA AKCGIA
ko 1 ° Zaakceptowar el &
ke dries h
PRZESLI)
czerwiec 2022 HISTORIA WNIOSKU v
urlop Termin Stan dokumentu
OCZEKUJE NA v

17
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URL. WYPOCZYNKOWY X
Wniosek nr 01824/2022
wystawiony 22 sierpnia

TYP URLOPU

URL. WYPOCZYNKOWY

Termin @ poniedziatek 21.11.2022

5ZCZEGOLOWE INFORMACIE O ZATRUDNIENIACH

Uniwersytet Technologiczno-Humanistyczny im. Kazimierza
Putaskiego w Radomiu
Mr ewidencyjny pracownika

Wykorzystasz 1 dzien z dostepnych 4 dni. Pozostanie 3 dni

STAN DOKUMENTU W OBIEGU

Przestany do przetozonego
.|

OSTATNIA AKCJA

¥ wykonat akcje 22 08.2022 13:29
PRZESLI)

OCZEKUJE NA

HISTORIA WNIOSKU O

Po rozwinieciu:
- OCZEKUJE NA prezentowane sa informacje kto bedzie wykonywat kolejng akcje/ kolejne akcje w
obiegu dokumentow

18
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- HISTORIA WNIOSKU prezentowane sg przez jakie statusy przeszedt wniosek wraz z adnotacjg, kto
wykonat akcje, datg i godzing

OSTATNIA AKCJA

wykonat akcje

PRZESLI)
HISTORIA WNIOSKL ~
Akcja automatyczna
PRZESLANY DO PRZELOZONEGO
wykonat akcje
PRZESLI)
OCZEKUJE NA s
ODRZUE

Akcje moga wykonad:

AKCEPTACJA

Akcje moga wykonad:
15 &4 Yy

k e Lm T [P

Liste wnioskéw urlopowych mozna filtrowaé wg wybranych kryteriéw. W celu wyfiltrowania

whnioskéw nalezy skorzystac z przycisku umieszczonego w prawej gornej czesci
formularza.

Pojawia sie widok z mozliwoscig filtrowania wnioskéw.

19



Stan dokumentu Symbol wniosku

Typ urlopu

GP I | eams..n.

YSTEMY INE &M A CENE
O Na zadanie
O Jednodniowe

Od daty Do daty

OPIEKA 188 KP

URL. NIEPEENOSPR.

URL. SZKOL. ZAGR. NP

URL. SZKOL. ZAGR. P

URL. UZY. STOP. NAUK

URL. WYPOCZYNKOWY

Po wybraniu filtra, wyniki pojawig sie w nowej zaktadce:

Maje urlopy

STAN URLOPU WNIOSKI WYNIKI FILTRDWANIA
listopad 2022
Urlop

url. wypoczynkowy

sierpien 2022

Urlop

url. wypoczynkowy

Termin Stan dokumentu
d1 ° pon.21lis Przestany do przetozonego
zien

Termin Stan dokumentu

10 I pt. 05 sie

Przestany do przetozonego
dni 19s =
pt. 19 sie

Uzytkownik moze zmieni¢ dotychczasowe filtry lub zamkng¢ wyniki filtrowania.

20
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5. URLOPY PRACOWNIKOW

Urlopy i niecbec

Urlopy pracownikow

Formularz ‘Urlopy pracownikéw’ dostepny dla Przetozonych posiada zaktadke ‘Do rozpatrzenia’, na
ktérej widoczne sg wnioski urlopowe pracownikéw, ktére zostaty przestane do akceptacji danego
przetozonego.

. ) _ (oDRZUC o . .
Akcje dla dokumentéw ( i ) dostepne sg na liscie wnioskéw na kazdym z
rekordéw oraz na szczegotach po kliknieciu na dowolny wniosek z listy.

Urlopy pracownikow

DO ROZPATRZENIA PLANOWANE HISTORYCZNE

[  Zaznacz urlopy pracownikéw \ Wyswietlane: 3

wrzesien 2021

Pracownik Urlop Termin Stan dokumentu
e - 053 °wt28wr Przestany do przetozonego
url kow 3 B :
@ urlop wypoczynkowy dnia ODRZUC
A 053 owtldwrz Przestany do przetozonego
url kow a p
urlop wypoczynkowy dnia ODRZUC
A 053 ©wt07wrz Przestany do przetozonego
url kow 3 B :
@ urlop wypoczynkowy dnia ODRZUC

21
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FETEMY INFORMA CINE

WY SLAWITLNTY L2 SIETPMId

| Wyswietlane: 2

URL. WYPOCZYNKOWY

Stan dokumentu

@ poniedziatek 21.11.2022
Przestany do przetozonego

|

SZCZEGOLOWE INFORMACJE O ZATRUDNIENIACH

Stan dokumentu

Przestany do przetozonego

Przestany do przetozonego

OSTATNIA AKCJA
wykonat akcje
PRZESLI)

HISTORIA WNIOSKU

OCZEKUJE NA

Przetozony ma dostepne trzy opcje:

1. whniosek zostanie zaakceptowany, zmieni status na Zaakceptowany przez
przetozonego

Stan dokumentu

Zaakceptowany przez przetozonego

Stan dokumentu

, wniosek zmieni status na Odrzucony przez Przetozonego

Odrzucony przez przetozonego

22
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3. Grupowa akcja akceptacji/odrzucenia wnioskéw

. L [] Zaznacz urlopy pracownikow
Na zaktadce Do rozpatrzenia po zaklikaniu , dostepna

bedzie opcja akceptacji/ odrzucenia.

DO ROZPATRZENIA PLANCWAME HISTORYCZNE

ODRZUC (3)

wrzesier 2021

Pracownik Urlop

Al
urlop wypoczynkowy

Al
urlop wypoczynkowy

Al
urlop wypoczynkowy

Al
e urlop wypoczynkowy

Przetozony moze réwniez odznaczyé pojedyncze wnioski.

Whniosek zaakceptowany przez Przetozonego, trafi do akceptacji Kadr i finalnie otrzyma status
Zatwierdzony.

Liste wnioskéw urlopowych mozna filtrowaé wg wybranych kryteriow. W celu wyfiltrowania wnioskéw
nalezy skorzystac z przycisku ‘Filtruj’ umieszczonego w prawej gérnej czesci wniosku.
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Urlopy pracownikow

DO ROZPATRZENIA PLANOWANE

[  zaznacz urlopy pracownikéw
wrzesieri 2021

Pracownik

Al

Al

Al

Urlopy pracownikow

Stan dokumentu

HISTORYCZNE

Urlop

.urlop wypoczynkowy

.urlop wypoczynkowy

.urlop wypoczynkowy

Termin

0.53 © WL28wrz
dnia

0.53 ° Wt ldwrz
dnia

0.53 ©WLO07wrz

dniz

Pracownik

Typ urlopu

Gggfqgms.,q.

RMATYrCOINE

Wyswietlane: 3

Stan dokumentu

Przestany do przetozonego
0DRZUE

Przestany do przetozonego

Przestany do przelozonego

Symbol wniosku

0d daty Do daty

OPIEKA 188 KP

URL. NIEPEENOSPR.
URL. SZKOL. ZAGR. NP
URL. SZKOL. ZAGR. P
URL. UZY. STOP. NAUK

URL. WYPOCZYNKOWY

Obok zaktadki ‘Do rozpatrzenia’ na formularzu Urlopy pracownikéw dostepne sg dwa widoki.

Zakfadka ‘Planowane’ gdzie sortowanie dokumentéw odbywa sie po dacie poczgtkowej urlopu
rosngco zaczynajagc od miesigca biezgcego. Widoczne sg wnioski od daty poczgtkowej urlopu na date
biezgcg lub data korncowa urlopu pézniejsza niz data biezgca.

Zaktadka ‘Historyczne’ — sortowanie po dacie poczgtkowej urlopu malejgco, zaczynajgc od miesigca
biezgcego. Widoczne wnioski od daty poczgtkowej urlopu na date biezgca i data koncowa urlopu
wczesniejsza niz data biezgca.
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5.3.DODAWANIE ABSENCJI DLA PRACOWNIKA

Po przejsciu na modut Urlopy pracownikéw, Przetozony moze dodac urlop dla pracownika

uruchamiajac przycisk

Urlopy pracownikow

° DO ROZPATRZENIA PLANOWANE HISTORYCZNE 7I'-I.Tlll.!

O Zaznacz urlopy pracownikéw Wyswietlany: 1

sierpien 2022

W polu Pracownik, nalezy wskazaé pracownika dla ktérego jest wystawiany urlop:

Whniosek urlopowy

+DODA ] ZALACZNIK

Wybierz pracownika
b

(=]
v
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Po uzupetnieniu wniosku Przetozony klika Przeslij.

Whiosek wymaga jeszcze akceptacji:

wrzesien 2022

Pracownik Urlop Termin Stan dokumentu

| ) 1 ® ir. 28 wrz Zarejestrowany
LR e url. WypoCZynkowy
sz WYCOFA)

Po zaakceptowaniu wniosek zmienia status na Zaakceptowany przez Przetozonego i oczekuje na
akceptacje Kadr.
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5. PLANY URLOPOWE

Urlopy i nieobec

Moje urle

Moje plany urlopowe

Po uprzednim odblokowaniu planowania przez Przetozonego, pracownik ma mozliwos¢

zaplanowania urlopu.

Dostepne dni do zaplanowania sg pomniejszone o 4 dni urlopu na zgdanie.

Moje plany urlopowe
L

Wymiar Twojego urlopu do
zaplanowania wynosi 74 dni.

&y M6 profil Planowanie pie obejmuje 4 dni )
dostepnych jako urlop na zadanie.
@ urlopy i nieobecnosci

Zaplanowano 0 z74 dni @

B\ Dokumenty

Nie zostat zaplanowany 14 dniowy wypoczynek.

Czas pracy

System bedzie wymuszat zaplanowanie dtugiego urlopu:

Mie zostat zaplanowany 14 dniowy wypoczynek.

W planie powinien znaleic sie przynajmniej jeden 14 dniowy,

nieprzerwany wypoczynek (wliczajac dni wolne od pracy)

pon.

wt.

n

18

wt.

ac

3 I‘(;r ’

aw.

20

27

<

ZNE

2022

pt.

21

28

27

>

sob.

22

29

sob.

12

an
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S¥STEMY

Planowanie urlopu polega na zaznaczeniu dni na kalendarzu.

Po zaplanowaniu pojawi informacja o ilosci dni zaplanowanych.

(' POPROS PRZELOZONEGO O SPRAWDZENIE PLANU \]
M, i~

Ponizej pojawi sie opcja

Zaplanowano 22 z 74 dni @

l': POPROS PRZELOZONEGD O SPRAWDZENIE PLANU :}

17 stycznia — 18 stycznia fiil
Wykorzystasz 2 dni
ZASTEPCA

(Wskaz zastepcg) <

7 marca — 18 marca fi
Wiyko! asz 10 dni

14 dniow ynek

ZASTEPCA

(Wskaz zastepce) &

16 maja — 20 maja fil

Wykorzystasz 5 dni
ZASTEPCA

(Wskaz zastepce) &

pon.

10

3

pon.

21

1"

ar.

ar.

INFORMATYCENE

styczen
CZW. pt.
6 7
13 14
20 21
27 28
marzec
CZW. pt.
3 4
24 25

Po przestaniu planu do weryfikacji przetozonego, bedzie jeszcze mozliwos¢ anulowania
przygotowanego planu i dokonania poprawek (dopéty nie zostanie zatwierdzony przez

Przetozonego).

Zaplanowano 22 z 74 dni 0]

Wyslales prosbe do przelozonego o sprawdzenie planu
urlopowego

<ANULUJ PRZESEANA PRDﬁBE)

17 stycznia — 18 stycznia
Wykorzystasz 2 dni
ZASTEPCA

(Wskaz zastepce) &

pon.

10

3

1

ar.

12

19

W momencie gdy Przetozony zatwierdzi plan urlopowy, pracownik bedzie miat ponizszy widok:
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Moje plany urlopowe

Zaplanowano 19 dni

Kalendarz Twoich planéw urlopowych zostak zatwierdzony
przez przetozonego.

Kalendarz Twoich plandw urlopowych zostat zatwierdzony
przez przetozonego, na jego podstawie zostaty
wygenerowane wnioski o plany urlopowe. Jezeli checesz
dokonac zmian, skorzystaj z wniosku o plan urlopowy.

3 marca «— 8 marca
Wykorzystasz 4 dni

OPTeamsa

INFORMATYCEINE

pon.

10

17

24

M

SYETEMY

1

18

25

[Wniosek o plan urlopowy]

ar.

12

19

26

Termin

Zaakceptowane wnioski na plan urlopowy bedg teraz widoczne u pracownika na wtyczce Moje

urlopy:

(anuLy ) @

< 2022
g pt.
6 7
13 14
20 21
27 28
0 v
£
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Moje urlopy

NOWY WNIOSEK URLOPOWY

Planowane urlopy

14 listopada 2022

2 dni .
15 listopada 2022

1 dzieri o 21 listopada 2022 1dzieri o 13 grudnia 2022

="

Maj profil

Urlopy i niecbecnosci

Urlopy pracownikow

Moje urlopy

Plamy urlopowe

Proces planowania urlopdw dotyczy etapu poprzedzajgcego decyzje o wnioskowaniu o urlop. Aby ten
proces rozpoczac¢ konieczne jest dziatanie Przetozonego, do ktérego nalezy udostepnienie
pracownikom mozliwosci planowania. W tym celu Przetozony odblokowuje kalendarz planéw
urlopowych korzystajgc z przycisku ODBLOKUJ — jednoczesnie decyduje, czy udostepnia pracownikom
mozliwos¢ planowania w ramach catego roku, czy jedynie z uwzglednieniem pojedynczych miesiecy.
Do Przetozonego nalezy réwniez decyzja o ewentualnym zablokowaniu wybranych terminéw w catym
kalendarzu lub w kalendarzach konkretnych pracownikéw z przyczyn strategicznych.
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Plany urlopowe
PLANY WNIOSKI
T, Moj profil
¢ 2022 >

STY Lt MAR KWI MA]J CZE up SIE WRZ
Odblokuj lub zablokuj mozliwosé
planowania dla pracownikow 0 0 0 0 0 0 0 o o

0 [ 0 0 0 0 0 0 0
Zaplanowano 0 /74 dni

a L] L] 0 0 o 0 0 o o

Po uzyciu przyciski : , zostaje odblokowana mozliwos$¢
planowania urlopu na caty rok.

Kafelki zmienig kolor na zielony.

STY Lt MAR KWl MA] CZE Lip SIE
( ZABLOKL ) ZABLOKU) ZABLOKL) ZABLOKLY ZABLOKU) ZABLOKU) ZABLOKU) ZABLOKU) ZABLOKL)
Odblokuj lub zablokuj mozliwosé
planowania dla pracownikéw 0 0 o 0 0 0 0 0
0 0 [t] 4] 0 0 o0 o

Zaplanowano 0 /74 dni

Odblokowanie na pojedyncze miesigce, polega na kliknieciu przyktadowo:

MAR
MAR
ZABLOKL]
ODELOKUI

0
0

0
0

->

Po odblokowaniu pracownik bedzie miat mozliwos¢ zaplanowania urlopu na wtyczce Moje plany
urlopowe.

W momencie kiedy pracownik zaplanuje urlop i go przesle, u Przetozonego na wtyczce z Planami

urlopowymi przy pracowniku pojawi sie informacja na niebiesko
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WSZYSTKIE MIESIACE STY LuT MAR KWI

C i~n ZABLOKU) ) ZABLOKU) ZABLOKUJ ZABLOKUJ ZABLOKUJ

Odblokuj lub zablokuj mozliwos¢

planowania dla pracownikéw 2 0 10 0
Burka Matgorzata
‘ 2 H 0 H 10 H 0
Zaplanowano 22 /74 dni
@ Pracownik zgiosit gotowos planu

Do Przetozonego nalezy weryfikacja zaplanowanego planu.
W kazdym z kalefkdw z miesigcem jest informacja o ilosci zaplanowanych dni.

Aby podejrze¢ szczegoty nalezy klikng¢ w nagtéwek miesigca i dostajemy widok:

€ WSZYSTKIE MIESIACE STY LT MAR KWI MA] CZE LIP SIE Wi
wr
2 4

ND P Wr R =] o1 s0 ND PN wT R W T so ND PN
a 10 n 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22

[ 7 8
CTTITTEREETTITT
@

Zaplanowano 22 /74 dni

E
g
wg

Klikamy aby przejs¢ do gtéwnego widoku.

Kierownik ma mozliwos¢ filtrowania plandw:

MW TSI Lo, P L oL s

B pracownikom do planowania

57 FILTRUJ

2022 > Pokaz @ PLANY Z BEEDAMI
Pracownik Firma Jednostka organizacyjna
‘ Wybierz pracownika ~ | | Wybierz firme - ‘ ‘ Wiybierz jednostke organizacyjng v
Stanowisko Stan Aktywnosc pracownikow
- | Zatwierdzony Niezatwierdzony Zgloszona gotowos¢ planu Brak gotowosci planu

e

POKAZ WYNIKI

<#| WYBIERZ | ZATWIERDZ PLAN

Po weryfikacji, Kierownik ma dostepna akcje
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2022 Pokaz  (X) PLANY Z Bt
STY Lt MAR KWl MA) [wi3 up SIE WRZ PAZ us GRU
2 0 10 0 5 0 5 0 0 o 0 0
I S (S ) ] S S S | e g SO | S
0 0 o o 0 0 0 0 0 ] 0 0
P
P 7 0 0 o o 0 0 0 0 0 0 0 0
Wymiar urlopu e zostat naliczony
0 0 0 0 [ 0 0 0 0 ] 0 0
0 0 o o [ 0 0 ) ) o o o
Y
0 0 o o 0 0 0 0 0 ] 0 0
Wymiar urlapu e zostak naliczony
]
. 0 0 o o 0 0 0 0 0 ] 0 0
0 0 o o 0 0 0 0 0 ] 0 0
0 0 o o 0 0 0 0 0 ] 0 0

Wymiar urlopu nie zostat naliczony

Wybrano Plan urlopowy dla wybran owy ¢ zatwierdzony.

Plan otrzymuje status zatwierdzony.

WSZYSTKIE MIESIACE 5TY LuT

D €D &

Odblokuj lub zablokuj mozliwosc
planowania dla pracownikow 2 0

Zaplanowano 22 dni
-ﬁ- Zatwierdzony plan urlopowy
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6. DOKUMENTY

Dokumenty

Raporty

Modut Raporty umozliwia zamawianie i pobieranie wybranych dokumentow.

Raporty generowane z profilu Przetozonego, generowane sg w kontekscie podwtadnych pracownikow.

W celu zamowienia raportu nalezy otworzy¢ formularz Raporty i wybra¢ zielony przycisk dodawania
umieszczony w lewej gérnej czesci ekranu.

Raporty

RAPORTY

Otwarta zostanie lista udostepnionych raportéw, ktére zostaty pogrupowane wg dziedzin. Wybranie
nazwy raportu spowoduje otwarcie okna modalnego zamawiania danego zestawienia.

Raporty

Urlopy i nieobecnosci

STAN WYKORZYSTANIA URLOPOW

STAN WYKORZYSTANIA URLOPOW ZESTAWIENIE ABSENC]I DODATKOWYCH NA DZIEN

Planowanie czasu pracy i realizacja

HARMONOGRAM PRACOWNIKA Z

ABSENCJAMI BILANS DZIENNMNY W OKRESIE LISTA OBECNOQSCI
Place
UNIWERSALNA LISTA PLAC PASEK PLACOWY

34



Gergams.n.

FORMATYCZNE

6.1.1 Pobieranie raportow

Z listy wygenerowanych dla uzytkownika raportéw mozliwe jest pobieranie plikow zestawien. Plik
zostanie zapisany po kliknieciu przycisku ,Pobierz raport”.

Kolejna opcja to mozliwos¢ podgladu raportu, bez koniecznosci jego pobierania.

Mozliwe jest takze wystanie raportu na stuzbowy adres email, w tym celu nalezy zaznaczy¢ w oknie
parametrycznym raportu opcje ,Wyslij raport e-mailem”.

Raporty

RAPORTY

Dzisiaj

" Zestawienie absencji za okres 01-30.09.2021

. Stan wykorzystania urlopow na dzieri 16.09.2021

W wierszu prezentujgcym raport, obok przycisku ,Pobierz raport” widoczny jest takze przycisk ,Usun”,
ktéry powoduje usuniecie raportu z aplikacji. W gérnej czesci ekranu dostepny jest przycisk ,Usun
wszystko” usuwajgcy wszystkie wygenerowane dla zalogowanego uzytkownika raporty.

6.1.2 Stan wykorzystania urlopow

Stan wykorzystania urlopéw to dokument prezentujgcy wymiar, wykorzystany urlop oraz pozostaty
urlop dla wybranej listy pracownikéw z podziatem na urlop zalegty, biezgcy i na zgdanie. Pracownicy
grupowani sg wg jednostek organizacyjnych w ktérych sg zatrudnieni.

W oknie modalnym zamawiania raportu dostepne sg do wyboru parametry:
Wedtug stanu na dzien — wydruk stanu na wskazany dzien
Pracownicy — lista pracownikéw do wyboru okreslona wg algorytmu widocznosci
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Stan wykorzystania urlopow

3/11/2021 =

QoQQ

— T oa e,

[ wyslij raport e-mailem

Stan wykorzystania urlopow
Thursday, May 11, 2017

Gr po jednastce yinej Wymiar Wykorzystany uriop Pozostaly uriop
Nazwisko Imie Nr ew. Jednostka organizacyjna zalegly biezacy zalegly biezacy na zadanie  zalegly biezacy  na zadanie suma

Oddzial Lodz

PIASECKI TOMASZ 90001085  Oddzial todi 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Oddziat Warszawa

BING CHANDLER 90001093  Oddziat Warszawa 2.00 26.00 1.00 0.00 0.00 1.00 26.00 4.00 27.00

DUDEK JAGODA 90001090  Oddziat Warszawa 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

SOBCZAK MALGORZATA 00000186  Oddzial Warszawa 0.00 20.00 0.00 1.00 0.00 0.00 19.00 4.00 19.00

6.1.3 Stan wykorzystania urlopéw dodatkowych na dzien

Zestawienie przedstawia liste wybranych pracownikéw wraz ze szczegétowymi informacjami o
wskazanym typie urlopu dodatkowego — nazwa typu, rodzaj wymiaru, daty urlopu, wymiar nalezny, ile
wykorzystano oraz ile pozostato danego urlopu. Dostepne jest rowniez podsumowanie widocznego
zestawienia.

W oknie modalnym zamawiania raportu dostepne sg do wyboru parametry:
Wydruk na dzien — miesigc i rok
Firma — firma z ktérej firmy przypisane do zalogowanego uzytkownika
Rodzaj urlopu — lista typow nieobecnosci o nastepujgcych cechach — jak urlop szkoleniowy czy
opieka 188
Pracownicy — lista pracownikéw do wyboru okreslona wg algorytmu widocznosci
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Stan wykorzystania urlopow dodatkowych na dzien

Wydruk na dzier

‘ 31/8/2022 =

| imierza Putaskiego w Radomiu € +

‘_DPIEKA‘IBBI(P o v_‘ o f’; a

[ wyslij raport e-mailem

Stan wykorzystania urlopéw dodatkowych na dzien
wydruk na dzien: 31/08/2022

GRUPOWANIE WG: Brak grupowania FIRMA: UNIWERSYTET TECHNOLOGICZNO — HUMANISTYCZNY TM. KAZIMIERZA PUEASKIEGO W
WYBRANE ABSENCIE: 188/ OPIEKA 188 KP RADOMIU
ADRES: 26-600 RADOM
MALCZEWSKIEGO 29
Lp. Nazwisko i imig Numer Mazwa Rodzaj Data Data od Data do Wymiar nalezny Wiykorzystano Pozostato
ewidencyjny/ wymiaru
nr karty Biezacy  Zalegly

Brak grupowania

1E ‘OPIEKA 188 kP Dni 2022-03-02 2,00 0,00 0,00 2,00
‘OPIEKA 188 KP Godziny 00:00 00:00 00:00 00:00

2] OPIEKA 188 kP Dni 2022-03-09 2,00 0,00 1,00 1,00
'OPIEKA 188 kP Godziny 00:00 00:00 00:00 00:00

3K ‘OPIEKA 188 KP Dni 2022-03-09 2,00 0,00 2,00 0,00
'OPIEKA 188 KP Godziny 00:00 00:00 00:00 00:00

4R ‘OPIEKA 188 kP Dni 2022-03-09 2,00 0,00 1,00 1,00
‘OPIEKA 188 KP Godziny 00:00 00:00 00:00 00:00

Razem:
Biezacy Zalegly Wykorzystano Pozostalo
OPIEKA 188 KP (Dni) 8,00 0,00 4,00 4,00
OPIEKA 188 KP (Godziny) 00:00 00:00 00:00 00:00
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Raport przedstawia liste obecnosci wskazanych pracownikéw wraz z godzinami pracy we wskazanym

dniu.

W oknie modalnym zamawiania raportu dostepne sg do wyboru parametry:
¢ Data — dzien na ktéry zostanie sporzgdzony raport

°  Pracownicy — lista pracownikéw do wyboru okreslona wg algorytmu widocznos$ci

Lista obecnosci

3M172021 =

Wybrano 8 A

O wyslij raport e-mailem

Lista obecnosci
Friday, May 12, 2017

( anuLU) )

JEDMOSTRA ORGANIZACYINA; kod#z
DATA: 5/12/2017
Lp. Nr ewid. Imie Nazwisko Absencja Godziny Podpis Uwagi
Od Do
1 90001085 TOMASZ PIASECKI 6:00 14:00
JEDNDSTKA ORGANIZACYINA: Warszawa
DATA: 5/12/2017
Lp. Nr ewid. Imie Nazwisko Absencja Godziny Podpis Uwagi
Od Do
1 90001093 CHANDLER BING 6:00 14:00
2 90001090 JAGODA DUDEK 8:00 12:00
3 0000D18& MALGORZATA SOBCZAK 6:00 14:00
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6.1.5. Zestawienie absencji
Zestawienie prezentuje liste absencji wybranych pracownikéw we wskazanym okresie wraz z
informacjami o rodzaju absencji, ich datach i godzinach.

W oknie modalnym zamawiania raportu dostepne sg do wyboru parametry:
Data od, Data do — zakres czasu na ktOry zostanie sporzadzony raport
Pracownicy — lista pracownikéw do wyboru okreslona wg algorytmu widocznosci

Zestawienie absencji

1/11/2021 8 312021 B
D

/_
Wybrano 8 A .
< @

O wyslij raport e-mailem

( anuLyy )
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Zestawienie absengji

w okresie od 01/04/2022 do 31/08/2022

NAZWA FIRMY: UNIWERSYTET TECHNOLOGICZNO — HUMANISTYCZNY IM.
KAZIMIERZA PULASKIEGO W RADOMIU

ADRES: MALCZEWSKIEGO 29
26-600 RADOM
1.
Lp. Nazwisko Imie Hr ewid. Rodz. absendgi Dataod  Datado Dmikal. Dni rob. E;‘:ja: ;:d”;;
1 DEL. KRAJOWA 07/04/2022 08/04/2022 2,00 2,00 0,00 4,00
2 DEL. KRAJOWA 20/05/2022 20/05/2022 1,00 1,00 0,00 2,00
3 CH. ZAKEAD 30/05/2022 31/05/2022 2,00 2,00 0,00 4,00
4 CH. ZAKEAD 01/06/2022 03/06/2022 3,00 3,00 0,00 6,00
Suma 8.00 8.00 0.00 16.00
Podsumowanie dla jedn. org. 010_R Rektor
Rodz. absendji Dni kal. Dni rob. [;ij:t \r‘ﬂ:;kza ;;dn;;_l
iCH. ZAKEAD 5.00 5.00 0.00 10,00
DEL. KRAJOWA 3.00 3.00 0.00 6,00
Razem  &.00 8.00 0.00 16.00
2.
Lp. Nazwisko Imig Nr ewid, Rodz. absendii Datacd Datado Dnikal. Dnirob. E;Do‘ja: ;:d”;;
5 | OPIEKA MAD DZIECKIEM 13/04/2022 15/04/2022 3,00 3,00 0,00 24,00
6 | OPIEKA NAD DZIECKIEM 20/04/2022 22/04/2022 3,00 3,00 0,00 24,00
701 DEL. KRAJOWA 07/04/2022 08/04/2022 2,00 2,00 0,00 16,00
8 DEL. KRAJOWA 20/05/2022 20/05/2022 1,00 1,00 0,00 8,00
9 | CH. ZAKEAD 30/05/2022 31/05/2022 2,00 2,00 0,00 16,00

2

AUOTALL AR Ad IRE AT A TRE Innn 2 An 5 nn nonn a4 AR

6.1.6. Harmonogram pracownika z absencjami

Raport przedstawia miesieczne zestawienie godzin pracy wybranych pracownikéw — liczbe godzin
pracy w kazdym dniu oraz doktadng godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy wg harmonogramu.

W oknie modalnym zamawiania raportu dostepne sg do wyboru parametry:
Za miesigc — miesigc za ktory zostanie sporzgdzony raport
Pracownicy — lista pracownikéw do wyboru okreslona wg algorytmu widocznosci
Godziny pracy — godziny rozpoczecia i zakohczenia pracy pracownika
Dzienny czas pracy — liczba godzin pracy pracownika
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S¥STEMY

Harmonogram pracownika z absencjami

Miesigc

listopad 2021 B ‘

8:00
Godzi
16:00 R
Bh Dzienny czas pracy

[ wyslij raport e-mailem

Harmonogram pracownika
May 2017

& o
z~
-

ANULUJ

15 16 17 18 19
PN WT SR CZ FPT

Lp. Nrew. MNazwisko MPK Plan Nor. 1 2 3 4 5
PN WT SR CZ PT

1 900010 DUDEK 84 84 8:00 8:00 B:00
90 JAGODA 12:00 12:00 12:00

Oh 4h 0Oh 4h 4h

2 900010 ADAMSKI 168 168 6:00 6:00 6:00
83  ZIEMOWIT 14:00 14:00 14:00

Oh B8 Oh Bh Bh

3 DO0000L SOBCZAK 168 163 6:00 6:00 6:00
86 MALGORZATA 14:00 14:00 14:00

Oh B8 0Oh B8h Bh

4 900010 NOWAKOWSK 168 168 6:00 6:00 6:00
87 A ZDZISLAWA 14:00 14:00 14:00

Oh 8 0Oh

B:00 8:00 B:00 8:00 8:00
‘00 12:00 12:00 12:00 12:00
4h 4h 4h 4h 4h
6:00 6:00 600 &:00 6:00
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
Bh 8 Bh Bh Bh
6:00 6:00 600 &00 600
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
Bh & Bh Bh 8h
6:00 6:00 6:00 6:00 6:00
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
8h Bh B8h 8h

22 13 24 25 26
PN WT SR CZ FPT
8:00 85:00 8:00 B:00 8:00
12:00 12:00 12:00 12:00 12:00
4h 4h 4h 4h 4h
6:00 6:00 600 6:00 &:00
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
Bh 8 Bh Bh Bh
6:00 6:00 600 &6:00 &:00
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
Bh B B8h 8h Bh
6:00 6:00 6:00 6:00 6:00
14:00 14:00 14:00 14:00 14:00
Bh 8h Bh Bh 8h

=k

=

INFORMATYCENE

29 30 31
BN_WT SR
8:00 8:00 8:00
12:00 12:00 12:00
4h  4h  4h
6:00 6:00 6:00
14:00 14:00 14:00
8 Bh Bh
6:00 6:00 6:00
14:00 14:00 14:00
8h Bh 8h
6:00 6:00 6:00
14:00 14:00 14:00
8h Bh 8h
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6.1.7. Pasek pracownika
Raport zawiera dane z listy ptac pracownika za wskazany miesigc.
Wydruk dziata tylko w kontek$cie zalogowanej osoby.

W oknie modalnym zamawiania raportu dostepne sg do wyboru parametry:
Za miesigc — miesigc za ktéry zostanie sporzgdzony pasek

Pasek ptacowy

pazdziernik 2021 =
o
r@u < N @)
Wybrano 4 w
O wyslij raport e-mailem

( ANULY] |

|
A
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Pasek ptacowy

za miesiac 012021

MAM KO IME FIRNA NA
STANOM 5D P—

JEOHCOSTHA CRGANLZACTJNA

HUNER BM DENCY MY MNP

REGOM:
PESRL

KOO TYTLEY UBEZAECTEM A
CDOAAE NFZ
Wil AR ETATLE

HOEETY LIZYSHANLA 250,00
ULGA PODATHOWA 0.00
WEFCLNE OPODATHOWANIE ME

Zaasdnicea i dodatki
WYHAGR ZASADMICTE
DODATER STAZOWY

ZUS RMUA dane miesieczne dla osoby ubezpieczonej

Fodist sy sktadek Fodstawy skiadek nerasts aco Stadki
Tytuld skdadii -t biedacy od pocrtku uberpiecronego Sdadki plainika
Foku

Sdsciks ne ubezpleczenie emenylaing
Sdadica nn ubezpiscrenie rentowe
Skiadks ne ubezpieczEnie charobows
Sdadia ne uberpieczenie wypadiows
Sdadia na ubezpieczenie zdrowoine
Sidadica ne Funduss Frecy

Sedscea nie Fundusz Ga. Sw. Frac. 831

mm e m

Faram: T

6.1.8 Bilans dzienny w okresie

Raport prezentuje dane o rozliczeniu czasu pracy wybranych pracownikow wg zestawu sktadnikéw
RCP wskazanego przy konfiguracji formularza raportu.

W oknie modalnym zamawiania raportu dostepne sg do wyboru parametry:

0 Data od, Data do - zakres czasu, z ktérego przedstawione zostang dane w raporcie

O Tylko wiersze niezerowe - jesli w dniu nie ma zadnych wartosci to taki dzien jest pomijany w
raporcie dla wybranego pracownika.

0 Bilans zagregowany - po zaznaczeniu tego znacznika, wartosci nie wyswietlajg na kazdy dzien
osobno tylko zostajg zsumowane z catego miesigca.

0 Pracownicy - lista pracownikéw do wyboru okreslona wg algorytmu widocznosci wtyczki raportu
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VEORMATYCZNE
Bilans dzienny w okresie

1/8/2022 & 31/8202 B

e
o < @)
LD i ) A=A
Wybrano 9 v
{ ANnuULUL] )
Bilans dzienny 23/08/2022 13:23
Imie: za okres: 01/04/2022 do 30/04/2022
Nazwisko:
Nr ewidencyjny:
Stanowisko:
Jednostka organizacyjna: |
Qo = [:*] = = =
-4 5] @ o o =] 3 a 1
g ¢35 |8 |9 8|3, 2/ g|2|8|8|a|[2]23]|¢%|&
. 5 | | g Z ) o 2 | nZ 4 S ] ] 2 o 2 Z Ix]
Dziefi N N N N N N n N i3 | > a N ° 8 ¥ % 2
S|l 8|l |8 |5|s|&8|s|°% a|8|g|68|8|8|a|2s|:z
e ) ) 2 ) 8 3 ) =| o L] © I = 2 a = g
<] o 5] <) <] N
01042022 [ pT [ o,00 [ 0,00 [o00 Fo00 o000 [Fo00 [oo0 Fooo Fooo Pooo oo [oo0 Fooo Fooo Fooo [ooo [[oo0 [ oo0
02042022 | 50 [ 0,00 [ 7,00 [19,00 [12,00 [12,00 [ 0,00 [ 0,00 (1200 [ 0,00 [o00 [o00 [o00 [o00 [o00 [oo0 [ooo0 [ooo [ ooo

03.04.2022 | ND | 0,00 [15,00 [ 7,00 [ 12,00 [ 12,00 [ 0,00 0,00 [12,00 [ 12,00 [ 8,00 | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

06.04.2022 | SR [ 0,00 [15,00 [ 19,00 [ 400 [ 4,00 | 0,00 0,00 [ 400 [ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
07.04.2022 | CZ | 0,00 [15,00 [ 7,00 [ 12,00 [ 12,00 [ 0,00 0,00 [12,00 [ 12,00 [ 8,00 | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

n9.04.2022 | 50 0.0n 0.0n n.nn 0.0n n.nn n.0n 0.0n .00 n.nn 0.0n n.nn 0.0n n.nn n.0n 0.0n .00 n.nn 0.0n

6.1.9 Uniwersalna lista ptac

Raport prezentuje wartosci sktadnikéw z listy ptac pracownika za wybrany miesigc. Dane pobierane sg
wytgcznie z zamknietych list ptac.

W oknie modalnym zamawiania raportu dostepne sg do wyboru parametry:

e Za miesigc — miesigc, na ktéry zostanie sporzgdzony raport

* Firma — lista firm w ktorych zatrudniony jest zalogowany uzytkownik

44



Uniwersalna lista ptac

marzec 2022 BE=

OPTeamsa

SYSTEMY INFORMATYCINE

‘ Uniwersytet Technologiczno-...

[ wyslij raport e-mailem

H ] o —
Fred-- = & —
LI o0 —

\-”\N UNIWERSYTET
‘ﬁ ~; TECHNOLOGICZNO-HUMANISTYCZNY

im. Kazimierza Pulaskiego w Radomiu

Uniwersalna lista ptac

za miesigc 03/2022

THTUE LISTY PEAC: ADMINISTRACIA-pobory II1/ 2022

MR LISTY: L2Z203UMY MAZWA FIRMY: UNTWERSYTET TECHNOLOGICZNO — HUMANISTYCZNY IM.
DATA OBLICZENIA: 23/03/2022 KAZIMIERZA PULASKIEGO W RADOMIU
DATA WYBLATY: 25/03/2022 ADRES: 26-600 RADOM
MALCZEWSKIEGD 29

p— Jedn. org: |

Studenta -1
NOMINAE W B.M. (H) 134  SKL.UB.EMERYTALNE DD WYPLATY PRACOW. :
NOMINAE W EB.M. (D) 23 SKL.UB.RENTOWE DO WYPLATY PRZELEW :
CZAS PRZEPR. BM GODZ 134  SKE.UB.CHOROBOWE SKE.ZAKE.FUN.EMERYT.
CZAS PRZEPR. BM DNI 23  SKb. ZDROWOTNA SKE.ZAKE.FUN.RENT.
WYNAGR. ZASADNICZE ZALICZKA PODATKU SKEZAKEFUN.WYPADK
DODATEE, STAZOWY UBEZP. POTRAC. RAZEM SUMA SKE. ZAKEAD
PREMIA & POT. KZP SKLADKA
BRUTTO POTRACENIA RAZEM 1

PODST. EME/REN
PODST. CHORO/WYPAD
PODST.SKE.ZDROWOTNED
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YSTEMY INFORMATYCZNE

Dokumenty PIT

Za pomocg formularza Dokumenty PIT pracownicy majg mozliwosc:
- przegladania listy wszystkich udostepnionych dla nich deklaracji PIT-11
- pobrania wybranej deklaracji lub korekty PIT w formacie .pdf wraz potwierdzeniem jej odbioru.

— DOkanenty PIT

8:} Maoj profil

2021

'%1‘ Urlopy | nieobecnosci

B dokumenty P |T1 1

Raporty Wystawiony: 20 stycznia 2022

Nr informacji: 1
Dokumenty PIT
o Dokument zostat wystawiony

dla wielu zatrudnien

()  Potwierdzites odbitr

2020

PIT11

Wystawiony: 22 stycznia 2021
Nr informacji: 1

Dokument zostat wystawiony

il |
<

dla wielu zatrudnien
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W kafelku prezentujgcym dokument PIT widoczny jest przycisk za ktérego pomoca
nastepuje pobranie dokumentu w formacie .pdf bezposrednio na urzadzenie z ktérego korzysta
pracownik. Pierwsze wykonanie akcji powoduje automatyczne potwierdzenie odbioru PIT’a.
Pracownik w kazdej chwili moze zalogowa¢ sie do aplikacji TETA ME i ponownie pobra¢ dokument.
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