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1. LOGOWANIE I WYLOGOWANIE Z APLIKACJI 

 

Logowanie do aplikacji odbywa poprzez uruchomienie w przeglądarce strony internetowej: 

https://tetame.uniwersytetradom.pl/ 

 

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

 

Pojawia się okno logowania, należy wpisać poświadczenia domenowe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Przełożony loguje się do aplikacji Teta Me i wybiera profil Przełożony. 

https://tetame.uniwersytetradom.pl/
https://tetame-tst.uniwersytetradom.pl/
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Widok główny po zalogowaniu na profil Przełożony. 
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Opcja wylogowania dostępna jest w prawym górnym rogu: 

 

 

 

Opcja rozszerzenia widoczności ekranu  dostępna jest  w 

lewym górnym rogu. 

 

 

  

 

Na stronie głównej po lewej stronie w nawigatorze pakietowym dostępne są moduły do 

których dostęp ma zalogowany użytkownik. 
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2. PROFIL 2IN1 

Profil Przełożonego zawiera w sobie oprócz modułów dla Przełożonego, również wtyczki jak dla 

pracownika. 

Stąd Przełożony może korzystać z jednego profilu bez potrzeby przelogowania się. 
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3. MÓJ PROFIL 

 

 

 

Mój profil to formularz, służący pracownikowi do przeglądania szczegółowych danych związanych z 

jego zatrudnieniem. 

 

Pracownik ma możliwość zapoznania się z następującymi informacjami: 
 Lista współpracowników z własnej jednostki organizacyjnej wraz z danymi kontaktowymi i 

notyfikacją o obecności  
 

  
 Struktura zależności służbowych i umiejscowienie w niej zatrudnionego 
 Rejestr członków rodziny z informacją o zgłoszeniu do ubezpieczenia 
 Szczegółowe dane kontaktowe służbowe 

 

Po wejściu na formularz Mój profil widoczny jest nagłówek ze zdjęciem pracownika oraz informacja o 

zajmowanym stanowisku i jednostce organizacyjnej. 

 

 

 

Pod nagłówkiem dostępna jest sekcja Współpracownicy, przejście do komponentu możliwe jest za 

pomocą paska przewijania lub menu formularza umieszczonego nad nagłówkiem.  

W tej sekcji pracownik może przeglądać wszystkich współpracowników z jednostki organizacyjnej, w 

której jest zatrudniony 
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Jeżeli pracownik zainteresowany jest zapoznaniem się z danymi wszystkich współpracowników do 

dyspozycji ma przycisk „Pokaż wszystkich”, który po naciśnięciu rozwija całą dostępną listę 

pracowników. Rozszerzoną listę można zwinąć za pomocą przycisku „Ukryj”, który pozwala na powrót 

do pierwotnego stanu katalogu. 

W sekcji widoczne są imię, nazwisko, stanowisko, zdjęcie oraz informacja o obecności pracownika. 

Po kliknięciu w kafelek przedstawiający współpracownika otwiera się okno ze szczegółowymi danymi 

służbowymi 

 
 

W podkładce Organizacja, pracownik może podejrzeć jego umiejscowienie w strukturze 

organizacyjne. 
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W sekcji Członkowie rodziny pracownik widzi listę członków swojej rodziny podaną w Dziale Kadr. 

Na liście widnieje informacja o imieniu, nazwisku, wieku, dacie urodzenia oraz stopniu pokrewieństwa. 

Przy każdym z członków rodziny widoczny jest znacznik informujący o zgłoszeniu do ubezpieczenia 

lub jego braku. 

 

 

 

 

 

W sekcji Kontakt pracownik może zweryfikować prywatne dane adresowe – adres stały, oraz 

korespondencyjny i tymczasowy, jeśli zostały podane przez zatrudnionego w dziale kadr. 

Widoczne są dane kontaktowe służbowe, jeśli zostały zarejestrowane w aplikacji TETA HR, są to: 
 Telefony służbowe 
 E-mail służbowy 
 Numer pokoju 
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Pracownik posiada również do wglądu dokładny adres firmy wraz z jej numerem NIP. 
 

 
 
 

 

W sekcji Wynagrodzenie pracownik może zweryfikować dane płacowe, dane płacowe będą widoczne 

dopiero po kliknięciu w przycisk Pokaż informacje. 
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W sekcji Wyposażenie  pracownik może zweryfikować przypisane wyposażenie. 
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4. MOJE URLOPY 

 

 
 

Pracownik może za pomocą formularza ‘Moje urlopy’ zweryfikować stan wykorzystania swoich 

urlopów, a także złożyć wniosek urlopowy, a następnie przesłać go do akceptacji przełożonego. 

Pracownik może przełączać się pomiędzy swoimi zadudnieniami:  

 

W górnej części formularza dostępne są zakładki – Stan urlopu i Wnioski, dzięki którym można 

przełączać się pomiędzy widokami stanów urlopów i listą złożonych wniosków urlopowych pracownika. 

Z poziomu obu zakładek istnieje możliwość dodania nowego wniosku urlopowego. 

Domyślnie, po wejściu na Moje urlopy, otwarta jest zakładka prezentująca stan urlopów. 

 

 

Dane dotyczące urlopu wypoczynkowego wyświetlane są na wykresie pierścieniowym. W środku 

wykresu umieszczona jest liczba dni lub godzin, które pozostały pracownikowi do wykorzystania.  

Na wykresie zaprezentowano również czas urlopu już wykorzystany przez pracownika oraz czas 

zarezerwowany na wnioskach urlopowych pracownika, które nie zostały jeszcze zatwierdzone.  

Obok wykresu dostępna jest legenda wraz z informacją o całym wymiarze urlopu wypoczynkowego, 

przysługującym pracownikowi w danym roku kalendarzowym. 

Z prawej strony formularza umieszczono przyciski do zmiany roku dla którego wyświetlany jest stan 

urlopów. Domyślnie prezentowane są dane dla bieżącego roku, ale istnieje możliwość przełączenia 

się na stan urlopów za rok poprzedni lub następny. 

W dolnej części formularza dostępna jest lista wszystkich typów urlopów przysługujących 

pracownikowi wraz ze szczegółowymi danymi o przysługujących wymiarach urlopów, wykorzystanym i 

pozostałym czasie urlopów. 

 

 

 



 

14 
 

 

 

4.1 DODAWANIE WNIOSKU URLOPOWEGO 

Należy kliknąć ikonkę  
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Na wywołanym formularzu należy wypełnić dostępne pola. W polu typ urlopu wybieramy rodzaj 

nieobecności.  

 

Znacznik w polu „Na żądanie” jest to dodatkowa cecha, tylko dla urlopu wypoczynkowego, należy 

zaznaczyć znacznik, jeśli urlop ma być ściągany z wymiaru, jako urlop na żądanie.  

Wymiar urlopu na żądanie to 4 dni, zawiera się on w urlopie wypoczynkowym.   

 

Znacznik ‘na kilka godzin’ można zaznaczyć, jeśli wniosek dotyczy urlopu w godzinach, czyli np. 

niepełnego dnia urlopu wypoczynkowego (tzw. resztki urlopowej) lub urlopu dodatkowego na opiekę 

nad dzieckiem (art. 188 KP).  

 

Wskazujemy również w ramach jakiego zatrudnienia wnioskujemy o urlop. 

Pod stanowiskiem widoczna jest liczba dni urlopu, która zostanie wykorzystana, wyliczana na 

podstawie dat początek i koniec urlopu, z uwzględnieniem tylko dni roboczych wg harmonogramu 

pracownika oraz liczba dni pozostałych do wykorzystania. 
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Możliwe jest wyznaczenie zastępcy podczas składania wniosku, w tym celu należy wybrać zastępcę z 

listy, która się pojawi:  

 

 

 

Ustawienie zastępcy spowoduje, że wnioski które zostałyby zaadresowane do Przełożonego, podczas 

jego nieobecności będą możliwe do akceptacji przez wskazanego zastępcę (pojawią się u niego na 

wtyczce Urlopy pracowników). 

 

 

Dodatkowo na wniosku pracownik ma możliwość: 

 

- dołączenia załącznika 

 

- dodania opisu (ograniczenie do 1000 znaków) 
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Po uzupełnieniu formularza i kliknięciu przycisku wniosek zostanie przesłany do 

akceptacji przełożonego, który może wykonać akcję zaakceptowania lub odrzucenia wniosku 

urlopowego. 

 

Po przesłaniu wniosku, pracownik może podejrzeć statusy swoich wniosków, przechodząc na 

zakładkę Wnioski.  

 

 

 

 

Po kliknięciu w wiersz z wnioskiem, możemy podejrzeć jego szczegóły. 

Szczegóły pojawia się w panelu po prawej stronie. 
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Po rozwinięciu: 

- OCZEKUJE NA prezentowane są informacje kto będzie wykonywał kolejną akcję/ kolejne akcje w 

obiegu dokumentów 
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- HISTORIA WNIOSKU prezentowane są przez jakie statusy przeszedł wniosek wraz z adnotacją, kto 

wykonał akcję, datą i godziną 

 

 

 

 

 

 

 

Listę wniosków urlopowych można filtrować wg wybranych kryteriów. W celu wyfiltrowania 

wniosków należy skorzystać z przycisku umieszczonego w prawej górnej części 

formularza. 

 

Pojawia się widok z możliwością filtrowania wniosków. 
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Po wybraniu filtra, wyniki pojawią się w nowej zakładce: 

 

 

 

 
Użytkownik może zmienić dotychczasowe filtry lub zamknąć wyniki filtrowania. 
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5. URLOPY PRACOWNIKÓW 

 

 

 

 

 

5.1. AKCEPTOWANIE WNIOSKÓW URLOPOWYCH 

PRACOWNIKÓW 
 

Formularz ‘Urlopy pracowników’ dostępny dla Przełożonych posiada zakładkę ‘Do rozpatrzenia’, na 

której widoczne są wnioski urlopowe pracowników, które zostały przesłane do akceptacji danego 

przełożonego.  

Akcje dla dokumentów ( i ) dostępne są na liście wniosków na każdym z 

rekordów oraz na szczegółach po kliknięciu na dowolny wniosek z listy. 
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Przełożony ma dostępne trzy opcje: 

1.   wniosek zostanie zaakceptowany, zmieni status na Zaakceptowany przez 

przełożonego 

 

 

 

2.  , wniosek zmieni status na Odrzucony przez Przełożonego 
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3. Grupowa akcja akceptacji/odrzucenia wniosków 

Na zakładce Do rozpatrzenia po zaklikaniu , dostępna 

będzie opcja akceptacji/ odrzucenia. 

 

 

 

Przełożony może również odznaczyć pojedyncze wnioski. 

 

 

Wniosek zaakceptowany przez Przełożonego, trafi do akceptacji Kadr i finalnie otrzyma status 

Zatwierdzony.  

 

 

 

Listę wniosków urlopowych można filtrować wg wybranych kryteriów. W celu wyfiltrowania wniosków 

należy skorzystać z przycisku ‘Filtruj’ umieszczonego w prawej górnej części wniosku. 
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5.2. WIDOKI NA FORMULARZU 
 

Obok zakładki ‘Do rozpatrzenia’ na formularzu Urlopy pracowników dostępne są dwa widoki.  

Zakładka ‘Planowane’ gdzie sortowanie dokumentów odbywa się po dacie początkowej urlopu 

rosnąco zaczynając od miesiąca bieżącego. Widoczne są wnioski od daty początkowej urlopu na datę 

bieżącą lub data końcowa urlopu późniejsza niż data bieżąca.  

Zakładka ‘Historyczne’ – sortowanie po dacie początkowej urlopu malejąco, zaczynając od miesiąca 

bieżącego. Widoczne wnioski od daty początkowej urlopu na datę bieżącą i data końcowa urlopu 

wcześniejsza niż data bieżąca. 
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5.3.DODAWANIE ABSENCJI DLA PRACOWNIKA 
 

Po przejściu na moduł Urlopy pracowników, Przełożony może dodać urlop dla pracownika 

uruchamiając przycisk  

 

 

 

 

W polu Pracownik, należy wskazać pracownika dla którego jest wystawiany urlop:  
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Po uzupełnieniu wniosku Przełożony klika Prześlij. 

 

Wniosek wymaga jeszcze akceptacji: 

 

 

Po zaakceptowaniu wniosek zmienia status na Zaakceptowany przez Przełożonego i oczekuje na 

akceptację Kadr. 
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5. PLANY URLOPOWE 

 

5.1. MOJE PLANY URLOPOWE 
 

 

 

 

Po uprzednim odblokowaniu planowania przez Przełożonego, pracownik ma możliwość 

zaplanowania urlopu. 

 

Dostępne dni do zaplanowania są pomniejszone o 4 dni urlopu na żądanie. 

 

System będzie wymuszał zaplanowanie długiego urlopu: 
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Planowanie urlopu polega na zaznaczeniu dni na kalendarzu. 

Po zaplanowaniu pojawi informacja o ilości dni zaplanowanych. 

Poniżej pojawi się opcja  

 

 

Po przesłaniu planu do weryfikacji przełożonego, będzie jeszcze możliwość anulowania 

przygotowanego planu i dokonania poprawek (dopóty nie zostanie zatwierdzony przez 

Przełożonego). 

 

 

 

W momencie gdy Przełożony zatwierdzi plan urlopowy, pracownik będzie miał poniższy widok: 
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Zaakceptowane wnioski na plan urlopowy będą teraz widoczne u pracownika na wtyczce Moje 

urlopy:  
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5.2. PLANY URLOPOWE PRACOWNIKÓW 
 

 

 

 

 

Proces planowania urlopów dotyczy etapu poprzedzającego decyzję o wnioskowaniu o urlop. Aby ten 

proces rozpocząć konieczne jest działanie Przełożonego, do którego należy udostępnienie 

pracownikom możliwości planowania. W tym celu Przełożony odblokowuje kalendarz planów 

urlopowych korzystając z przycisku ODBLOKUJ – jednocześnie decyduje, czy udostępnia pracownikom 

możliwość planowania w ramach całego roku, czy jedynie z uwzględnieniem pojedynczych miesięcy. 

Do Przełożonego należy również decyzja o ewentualnym zablokowaniu wybranych terminów w całym 

kalendarzu lub w kalendarzach konkretnych pracowników z przyczyn strategicznych. 



 

31 
 

 

Po użyciu przyciski , zostaje odblokowana możliwość 

planowania urlopu na cały rok.  

Kafelki zmienią kolor na zielony. 

 

 

Odblokowanie na pojedyncze miesiące, polega na kliknięciu przykładowo: 

   ->    

Po odblokowaniu pracownik będzie miał możliwość zaplanowania urlopu na wtyczce Moje plany 

urlopowe. 

W momencie kiedy pracownik zaplanuje urlop i go prześle, u Przełożonego na wtyczce z Planami 

urlopowymi przy pracowniku pojawi się informacja na niebiesko . 
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Do Przełożonego należy weryfikacja zaplanowanego planu. 

W każdym z kalefków  z miesiącem jest informacja o ilości zaplanowanych dni. 

Aby podejrzeć szczegóły należy kliknąć w nagłówek miesiąca i dostajemy widok: 

 

 

Klikamy  aby przejść do głównego widoku. 

 

Kierownik ma możliwość filtrowania planów: 

 

 

 

 

Po weryfikacji, Kierownik ma dostępną  akcję  
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Plan otrzymuje status zatwierdzony. 
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6. DOKUMENTY 

 

6.1.RAPORTY 
 

Moduł Raporty umożliwia zamawianie i pobieranie wybranych dokumentów. 

Raporty generowane z profilu Przełożonego, generowane są w kontekście podwładnych pracowników. 

 

W celu zamówienia raportu należy otworzyć formularz Raporty i wybrać zielony przycisk dodawania 

umieszczony w lewej górnej części ekranu.  

 

Otwarta zostanie lista udostępnionych raportów, które zostały pogrupowane wg dziedzin. Wybranie 

nazwy raportu spowoduje otwarcie okna modalnego zamawiania danego zestawienia. 
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6.1.1 Pobieranie raportów 
 

Z listy wygenerowanych dla użytkownika raportów możliwe jest pobieranie plików zestawień. Plik 

zostanie zapisany po kliknięciu przycisku „Pobierz raport”. 

Kolejna opcja to możliwość podglądu raportu, bez konieczności jego pobierania. 

Możliwe jest także wysłanie raportu na służbowy adres email, w tym celu należy zaznaczyć w oknie 

parametrycznym raportu opcję „Wyślij raport e-mailem”. 

 

 

 

 
 

W wierszu prezentującym raport, obok przycisku „Pobierz raport” widoczny jest także przycisk „Usuń”, 

który powoduje usunięcie raportu z aplikacji. W górnej części ekranu dostępny jest przycisk „Usuń 

wszystko” usuwający wszystkie wygenerowane dla zalogowanego użytkownika raporty. 

 

 

6.1.2 Stan wykorzystania urlopów 
 

Stan wykorzystania urlopów to dokument prezentujący wymiar, wykorzystany urlop oraz pozostały 

urlop dla wybranej listy pracowników z podziałem na urlop zaległy, bieżący i na żądanie. Pracownicy 

grupowani są wg jednostek organizacyjnych w których są zatrudnieni. 

 

W oknie modalnym zamawiania raportu dostępne są do wyboru parametry: 
 Według stanu na dzień – wydruk stanu na wskazany dzień 
 Pracownicy – lista pracowników do wyboru określona wg algorytmu widoczności  
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6.1.3 Stan wykorzystania urlopów dodatkowych na dzień 
 

Zestawienie przedstawia listę wybranych pracowników wraz ze szczegółowymi informacjami o 

wskazanym typie urlopu dodatkowego – nazwa typu, rodzaj wymiaru, daty urlopu, wymiar należny, ile 

wykorzystano oraz ile pozostało danego urlopu. Dostępne jest również podsumowanie widocznego 

zestawienia. 

 

W oknie modalnym zamawiania raportu dostępne są do wyboru parametry: 
 Wydruk na dzień – miesiąc i rok 
 Firma – firma z której firmy przypisane do zalogowanego użytkownika 
 Rodzaj urlopu – lista typów nieobecności o następujących cechach – jak urlop szkoleniowy czy 

opieka 188 
 Pracownicy – lista pracowników do wyboru określona wg algorytmu widoczności  
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6.1.4. Lista obecności 
 

Raport przedstawia listę obecności wskazanych pracowników wraz z godzinami pracy we wskazanym 

dniu. 

 

W oknie modalnym zamawiania raportu dostępne są do wyboru parametry: 
 Data – dzień na który zostanie sporządzony raport 
 Pracownicy – lista pracowników do wyboru określona wg algorytmu widoczności 
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6.1.5. Zestawienie absencji 
Zestawienie prezentuje listę absencji wybranych pracowników we wskazanym okresie wraz z 

informacjami o rodzaju absencji, ich datach i godzinach.  

 

W oknie modalnym zamawiania raportu dostępne są do wyboru parametry: 
 Data od, Data do – zakres czasu na który zostanie sporządzony raport 
 Pracownicy – lista pracowników do wyboru określona wg algorytmu widoczności  
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6.1.6. Harmonogram pracownika z absencjami 
Raport przedstawia miesięczne zestawienie godzin pracy wybranych pracowników – liczbę godzin 

pracy w każdym dniu oraz dokładną godzinę rozpoczęcia i zakończenia pracy wg harmonogramu. 

 

W oknie modalnym zamawiania raportu dostępne są do wyboru parametry: 
 Za miesiąc – miesiąc za który zostanie sporządzony raport 
 Pracownicy – lista pracowników do wyboru określona wg algorytmu widoczności 
 Godziny pracy – godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy pracownika 
 Dzienny czas pracy – liczba godzin pracy pracownika 
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6.1.7. Pasek pracownika 
Raport zawiera dane z listy płac pracownika za wskazany miesiąc.  

Wydruk działa tylko w kontekście zalogowanej osoby. 

 

W oknie modalnym zamawiania raportu dostępne są do wyboru parametry: 
 Za miesiąc – miesiąc za który zostanie sporządzony pasek 
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6.1.8 Bilans dzienny w okresie 
 

Raport prezentuje dane o rozliczeniu czasu pracy wybranych pracowników wg zestawu składników 
RCP wskazanego przy konfiguracji formularza raportu.  
 
W oknie modalnym zamawiania raportu dostępne są do wyboru parametry:  
 

 Data od, Data do - zakres czasu, z którego przedstawione zostaną dane w raporcie  

 Tylko wiersze niezerowe - jeśli w dniu nie ma żadnych wartości to taki dzień jest pomijany w 
raporcie dla wybranego pracownika.  

 Bilans zagregowany - po zaznaczeniu tego znacznika, wartości nie wyświetlają na każdy dzień 
osobno tylko zostają zsumowane z całego miesiąca.  

 Pracownicy - lista pracowników do wyboru określona wg algorytmu widoczności wtyczki raportu  
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6.1.9 Uniwersalna lista płac 
 

Raport prezentuje wartości składników z listy płac pracownika za wybrany miesiąc. Dane pobierane są 
wyłącznie z zamkniętych list płac.  
W oknie modalnym zamawiania raportu dostępne są do wyboru parametry:  
Za miesiąc – miesiąc, na który zostanie sporządzony raport  

Firma – lista firm w których zatrudniony jest zalogowany użytkownik  
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6.4 DOKUMENTY PIT 
 

 
 

Za pomocą formularza Dokumenty PIT pracownicy mają możliwość: 
- przeglądania listy wszystkich udostępnionych dla nich deklaracji PIT-11  
- pobrania wybranej deklaracji lub korekty PIT w formacie .pdf wraz potwierdzeniem jej odbioru. 
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W kafelku prezentującym dokument PIT widoczny jest przycisk  za którego pomocą 

następuje pobranie dokumentu w formacie .pdf bezpośrednio na urządzenie z którego korzysta 

pracownik. Pierwsze wykonanie akcji powoduje automatyczne potwierdzenie odbioru PIT’a. 

Pracownik w każdej chwili może zalogować się do aplikacji TETA ME i ponownie pobrać dokument. 
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