Zatqcznik do zarzgdzenia nr 202/2013
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroclawiu

INSTRUKCJA OBSLUGI SYSTEMU TETA HRM

System kadrowy TETA HRM dostepny jest na stronie uczelni www.up.wroc.pl
w zaktadce po lewej stronie Informacje dla ... pracownikoéw. Wejscie po nacisnieciu ikony
Intranet

e

‘*‘ :_-__-_——_'1;_:____:...-_'."
P p

Intranet

lub pod adresem www.up.wroc.pl/hrm

Dostep do systemu odbywa sie przez dowolng przeglgdarke internetows.

Logowanie do systemu odbywa sie poprzez ten sam login co do systemu pocztowego, {j.
pierwsza litera imienia oraz nazwisko pisane tgcznie, bez polskich znakéw, matymi
literami. Jako hasto pierwszego logowania zostato ustawione hasto utworzone wedtug
schematu: pierwsza litera imienia oraz 5 ostatnich cyfr numeru PESEL.

Ponizej przedstawione zostato oméwione poszczegdlnych funkcji programu.

. KARTOTEKA PRACOWNIKA

El = [ Kartoteka pracownika

Podzielona jest na dwie kategorie:

o Kartoteka - zawiera podstawowe informacje na temat pracownika, terminy
szkolenia BHP oraz liste absencji.

¢ Konta - zawiera informacje o koncie pracownika — umozliwia zmiane hasta.


http://www.up.wroc.pl/
http://www.up.wroc.pl/hrm

A. Kartoteka

Aby przej$¢ do szczegdtowych danych pracownika nalezy z menu widocznego po lewej
stronie w Kartotece pracownika wybra¢ kolejno pozycje Kartoteka, a nastepnie
Pracownicy.

- | - ]
Kartoteka pracownika

[ Kartoteka ) .
Pracownicy
Konta v Absendie
Raportowanie
Urlopy

Zarzadzanie czasem pracy

Wyloguj sie

W oknie widocznym po przejsciu do zaktadki Pracownicy dostepna jest lista wszystkich
pracownikow, ktorych dane ma prawo przeglada¢ zalogowana osoba. W przypadku kont
pracowniczych na liscie jest jedynie nazwisko pracownika. Natomiast przetozony ma
mozliwos¢ wgladu do wszystkich przypisanych mu w systemie TETA podwtadnych.
Klikniecie na nazwisko pracownika powoduje przeniesienie na strone szczegotowych
danych pracownika.

Kartoteka , (" Dane pracownika )
Kanta ’
.......................... Tt — :
Raportowanie
Urlopy Imig: Status pracownika: ’W

Zarzadzanie czasem pracy Drugie imig:

Wyloguj sie Nazwisko:

Plec:

Wymiar etatu: |1
Data urodzenia:
" Tytut zawodowy:

rew.:

Tytut naukowy:

Adres e-mail:
‘ Stopien naukowy:
Wiek: 44
Data zatrudnienia: 2013-12-04 Lokalizacia: ‘
Data rozwiazania umowy: Stanowisko: ‘DYREKTDR
Jednostka: ‘AMB
ipodlegle
Wyksztatcenie: ‘
" Podwladni pracownika 12/2
Wrew. v | Nekarty « + | Osoba « - | Datacd « - | Datado « + ||

0000911 0
| 0000917 0

_TESKOWSKI GRZEGORZ
_TESZKOWSKA ADRIANNA

|2013-12.01
|2013-12-01

|2014-12.31
| 20140430

Po kliknieciu na przycisk o nazwie BHP przeniesieni zostaniemy do zaktadki w ktorej
zgromadzone zostaty informacje na temat szkolenia BHP oraz badan okresowych.
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B. Konta

Uzytkownicy w aplikacji 1-1f1

| Hrew. « v | Nrkarty « - | Pracownik 4 w | Login & | Lokalizacja « - |

0000308 0 Andrzej _test a_test

Po przejsciu do zaktadki konta z widocznej listy nalezy wybra¢ swoje konto poprzez
klikniecie na pole login.

Login: | a_test

Stare hasto: |

Mowe hasto: |

Weryfikacja hasfa: |

Data waznosd konta:

Data waznosd hasla:

W nowo otwartym oknie istnieje mozliwos¢ zmiany hasta. W tym celu nalezy uzupetnic
pole Stare hasto dotychczasowym hastem: w polu w pole Nowe hasto oraz Weryfikacja
hasta podac¢ nowe hasto. W tym oknie istnieje rowniez mozliwos¢ sprawdzenia waznosci
hasta (daty po uptywie ktérej wymagana bedzie zmiana hasta) oraz daty waznoséci konta
(po tej dacie konto przestanie by¢ aktywne i nie bedzie mozna sie zalogowac). Hasta
nalezy zmienia¢ po 30 dniach kalendarzowych.

iI. URLOPY

A. Pracownik

Z listy modutéow (lub z menu widocznego w lewej czesci) nalezy wybraé¢ podkategorie
URLOPY

& Urlopy
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A.1. SKLADANIE WNIOSKU
Whiosek dodajemy w menu:
Urlopy -> Operacje -> Dodaj wniosek urlopowy

W dostepnym formularzu nalezy wprowadzi¢ date poczatku i konca urlopu
wypoczynkowego  (pracownik  samodzielnie moze  wprowadzi¢ tylko urlop
wypoczynkowy).

TETA (TS B

Dane uzytkownika: MAGDALENA KLEMENCZYC (m.klemenczyc)

Kartoteka pracownika Pokat liste | Wyszukaj | Dodsj

Raportowanie

Urlopy " Wniosek urlopowy - DODAWANIE REKORDU
Operacje
B Stan na ostatni dzien roku: Informacie z miesigca | 2009/06 |
Plany urlopowe b
i DnifGodziny Sy
lErZE_dZEI'IIE Czasem pracy Dobowy
Wyloguj si Dataod  |2009-06-23 Yosecriuropus ]
Data do: 2009-06-23
RNCJUL TR URLOP WYPOCZ. ¥| Pozostalo: dni co omacza: godz.
Zapisz J

W polu Pozostato dni system wyswietli informacje, jaka ilos¢ danego urlopu jest do
dyspozycji, w przeliczeniu na dni robocze i godziny. Jeszcze nie jest uwzgledniona ilo$é
dni, na jakg wystawiany bedzie wniosek (np. 52 dni urlopu do dyspozycji). Dni urlopu
zostang odjete z puli urlopéw dopiero po tym jak informacja o urlopie zostanie
zatwierdzona przez przetozonego.

Po zapisaniu wprowadzonych danych (przycisk ,ZAPISZ”) pole llo§¢ dni urlopu
zostanie uzupetnione liczbg dni, na jakg wystawiamy wniosek (np. na 1 dzien). Wartosci
w polu Pozostato dni nie zmieniajg sie, poniewaz nie wiadomo jeszcze, czy wniosek
zostanie zaakceptowany przez przetozonego.

Jezeli wniosek zostanie zaakceptowany przez kierownika jednostki organizacyjnej,
wartos¢ w tym polu zmniejszy sie o liczbe dni urlopu (52 dni — 1 dzien=51), a wniosek
automatycznie zostanie zapisany w systemie kadrowo -ptacowym.

Podajgc daty urlopu nalezy podac¢ caty okres planowego urlopu nie zwazajgc na dni
wolne od pracy wypadajgce w trakcie tego okresu. Dni te zostang automatycznie
pominiete przy obliczaniu dni urlopu.

Zapisanie wniosku urlopowego powoduje tez pojawienie sie kolejnych pdl. Najwazniejsze
z nich to Status wniosku oraz Przeslij do.

Strona 4 - Zatgcznik do zarzgdzenia



Whiosek urlopowy - MODYFIKACIA

Stan na ostatni dzien roku: Informacje z miesia_cai 2009/08 ~|

Nr wniosku: |Dl26,r'2009 | Historia wniosku

Pracownik: ||QE|""|ENCZYC MAGDALENA |

. X Godzinowy
DnijGodziny
Dobowy

Data od: 2009-06-23 Tlosé dni urlopu: I:I
Data do: 2009-06-23

Typ urlopu: |URLOP WYPOCZ, vi Pozostalo: dni co oznacza: godz.
Status = e |
S | Zarejestrowany bl

przestania:
Dats  [apos-oe-23
rejestradji:

Preeslj do:

v

Opis:

[ Przeslij j [ Wycofaj J [ Drukug ]

Podczas wpisywania pierwszego wniosku pole Przeslij do jest puste nalezy wybrac
z rozwijanej listy Przetozonego. Podczas wystawiania kolejnych wnioskéw Przetozony
bedzie podpowiadany automatycznie (system zapamieta pierwszy wybodr). Jezeli
wprowadzone dane sg prawidtowe, klikamy Przeslij. Wniosek trafi do Przetozonego, ze
statusem Przestany do akceptacji. Wniosek zostanie przekazany do przetozonego
dopiero w momencie uzycia opcji Przeslij. Wniosek przestany do szefa nie moze by¢
przez pracownika wycofany.

" Wniosek urlopowy - MODYFIKACIA L

Stan na ostatni dzien roku: Informacie z m\esia_ca; 2005/06 vi
Nrwniosku:  |0126/2009 | Historia wniosku
Pracownik: |KLEMEI‘-ICZYC MAGDALENA |
Godzinow
DnifGodziny Y
Dobowy
Data ad: 2005-06-23 Tlog€ dni urlopu:
Data do: 2009-06-23
Typ urlopu: | UrLOP WrPOCZ. v| pozostalo: [ 52| dni co oznacza: godz.
Status wniosku: | Przestany do akceptacyi - |
bl 009-06-23
przesfania:
LA 2009-06-23
rejestracii:
Opis: ‘ |
Zatwierdzajacy: HERRGESELL JACEK

Po zatwierdzeniu urlopu przez Przetozonego, status wniosku zostanie zmieniony na
Zaakceptowany

Z takim statusem wniosek trafia do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych. Oznacza to, ze
zostata wpisana nieobecnos¢ w systemie TETA na czas trwania urlopu.
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System informuje o zaakceptowaniu lub odrzuceniu wniosku na kazdym z etapow obiegu
whniosku odpowiednimi e-mailami.

Wszystkie wnioski urlopowe mozna zobaczyé w menu Urlopy -> Operacje -> Lista
wnioskow.

" Whnioski urlopowe 1-2/2

| Nr o ~ | Dataod - « | Datado o ~ | Typurlopy a - | Status wniosku o - | Pracownik = |
01262009 2009-06-23 2009-06-23 URLOP WYPOCZ, Odrzucony przez managera KLEMEMCZYC MAGDALENA
0127/2009 2009-06-24 2009-06-24 MNA ZADANIE Wycofany KLEMEMCZYC MAGDALENA

Klikajagc na numer wniosku mozna przejs¢ do okna ze szczeg6towymi danymi na temat
danego wniosku. W dolnej czesci strony, w zaleznosci od statusu wniosku dostepne sg
przyciski z operacjami do wykonania.

W przypadku wniosku, ktory nie zostat przestany do przetozonego dostepna bedzie opcja
Przeslij. Jesli wniosek nie zostat jeszcze zaakceptowany przez przetozonego dostepna
jest tu réwniez opcja Wycofaj.

Jednostka

- . AMB
organizacyjna:

Utworzony przez: _TESKOWSKI GRZEGORZ

Mr whiosku: |DDDZfZUl3 Historia wniosku

Godzinowy
[C Dobowy

Data od: 2013-12-16 Liczba dni urlopu (tylko do odczytu): 7
Data do: 2013-12-24

Typ urlopu: [urLOP wYPOCZYNKOWY Pozostalo: | 34 dni co oznacza: 272 godz.

Dni/Godziny

Dodatkowe
informacje:

Status wriosku: | Przesfany do akceptagji lz‘

Data 2013-12-08
przesfania:
bata 2013-12-08
rejestragji:

Opis:

Zatwierdzajgcy: _TEST ANDRZE]

[ Wycofaj ]( Drukuj j

W menu Urlopy-> Operacje -> Stany urlopéw mozna zobaczy¢ dane o przystugujgcych
urlopach, w podziale na: typy urlopow i w podziale na urlop zaleglty, biezacy,
wykorzystany, pozostaty do wykorzystania, z wyrdéznieniem urlopu na zgdanie.

Jezeli chcemy zobaczy¢ dane na rok inny niz biezgcy, najpierw nalezy odznaczy¢ pole
Informacje z miesigca a nastepnie z wybrac z listy szukany rok — po automatycznym
odswiezeniu formularza pojawig sie dane aktualne na wybrany rok. Domysinie wyswietla
sie biezgcy miesigc biezgcego roku.
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" Stany urlopow

Stan na ostatni dzien roku: Informacje z miesigea | 2009/06 W

Imig i nazwisko: Magdalena Klemenczyc

@ Dni O Godziny

Wymiar urlopu wypoczynkowego | w tym inwalidzki Pozostato Wykorzystano
biez. zal. biez. zal. |biez | wtym na zadanie |za|. | razem | biez. | w tym na zadanie |za|. | razem
28 34 0 o] 28 4 28 52 o] a 8 ]
Urlopy dodatkowe Wymiar Pozostato Wykorzystano
Tytut biez. | zal. | razem biez. | zal. | razem biez. | zal. razem

OPIEKA 188 KP a a a a a a a a a
URLOP OKOL. a 1] i] 0 1] 1] 1] 1] 1]

Nie ma potrzeby drukowania wnioskéw urlopowych.
Mozliwe statusy wniosku urlopowego:

o Zarejestrowany — poczatkowy etap sktadania wniosku. Wniosek zostat dodany
w systemie, jednak nie zostat jeszcze przestany do przetozonego.

o Przestany do akceptacji — wniosek jest kompletny (zostato wybrane juz do kogo
skierowa¢ wniosek) i zostat on przestany do przetozonego. Do momentu akceptac;ji
whniosku przez przetozonego mozliwe jest jeszcze wycofanie wniosku (Przycisk ,Wycofaj’
w szczegotach danego wniosku).

o Zaakceptowany przez Dzial Personalny — wniosek otrzymuje taki status po
akceptacji przez przetozonego. Jest to rownoznaczne z udzieleniem urlopu przez Dziat
Kadr i Spraw Socjalnych.

o Odrzucony - wniosek otrzymuje taki status gdy zostat odrzucony przez
przetozonego. Pracownik, przed udaniem sie na urlop wypoczynkowy, ma obowigzek
sprawdzi¢, czy jego wniosek zostat przez kierownika uwzgledniony (nie zostat
odrzucony).

B. Przetozony
B.1. Sktadanie wniosku urlopowego

W przypadku opisanym w § 6 zarzgdzenia Przetozony moze ztozy¢ wniosek urlopowy za
swojego pracownika. Dalsze postepowanie zwigzane ze sktadaniem wnioskow urlopowych
nie rézni sie niczym od opisanego w przypadku pracownika.
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Stan na ostatni dzien roku: | 2013

Zaplanuj dla pracownika: | @

DnifGodziny

Godzinowy
@ Dobowy

Data od: Liczba dni urlopu {tylko do odczytu):
Data do:

Typ urlopu:  [URLOP WYPOCZYNKOWY [=] Pozostato: | 36 dni co oznacza: 288 godz.

Dodatkowe
informacie:

W Oknie dodania nowego wniosku urlopowego (Dodawanie rekordu) z konta
przetozonego dostepne jest dodatkowe pole formularza o nazwie Zaplanuj dla
pracownika. Po kliknieciu ikony ,,...” dostepna jest lista wszystkich pracownikéw
podlegtych danemu przetozonemu, dla ktérych mozna ztozy¢ wniosek urlopowy. Ponizej
widok okna z listg pracownikow. Klikniecie na nazwisko jednego z pracownikéw
spowoduje wpisanie go do okna Zaplanuj dla pracownika.

| |
Poszukiwany ciag | Szukaj |

Pracownicy 1-2 /2

Wynik poszukiwania:
_TESKOWSKI GRZEGORZ [ ADTUNKT / AMB [ Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawin
_TESZKOWSKA ADRIANNA [/ ADTUNKT / AMB / Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctkawiu

([ Ao
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B.2. Rozpatrywanie wnioskéw urlopowych

Aby przejs¢ do listy dostepnych wnioskéw urlopowych nalezy z menu po lewej stronie
wybra¢ kolejno: Urlopy -> Operacje -> Lista wnioskoéw. Ponizej widok okna z listg

whnioskéw urlopowych.

Wrioski url 1-4/4
[7] Do biezacej obstugi
| ] ‘ Nr o« ~ | Dataod « - | Datado ~ ~ | Typurlopu « ~ ‘ Status wniosku « ~ ‘ Pracownik « - |
) 0001/2013 2013-12-23 2013-12-24 URLOP WYPOCZYMKOW'Y Zarejestrowany _TESZKOWSKA ADRIANNA
) 0002/2013 2013-12-16 2013-12-24 URLOP WYPOCZYMKOW'Y Przestany do akceptacji _TESKOWSKI GRZEGORZ
) 0003/2013 2013-12-12 2013-12-13 URLOP WYPOCZYMKOW'Y Zarejestrowany _TEST ANDRZE]
) 0004/2013 2013-12-12 2013-12-13 URLOP WYPOCZYMKOW'Y Zaakceptowany przez dzial Personalny _TESKOWSKI GRZEGORZ

Wybierz ‘

Na liscie widoczna jest zbiorcza

urlopowych podlegtych pracownikéw:

° numer wniosku

informacja o wszystkich aktualnych wnioskach

o daty okreslajgce jakiego okresu wniosek dotyczy

o typ urlopu

. status wniosku

o nazwisko pracownika, dla ktérego zostat ztozony wniosek.

Po kliknieciu na numer wniosku urlopowego otwarte zostaje nowe okno ze szczegodtami

danego wniosku urlopowego.
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Utworzony przez:  _TESKOWSKI GRZEGORZ

Mr whiosku: |0002sz0 13 Historia wniosku

DnifGodziny Godainowy

Dobowy

Data od: 2013-12-16 Liczba dni urlopu (tylko do odczytu): 7
Data do: 2013-12-24

Typurlopu:  [URLOP WYPOCZYNKOWY [=] Pozostato: | 34 dni co oznacza: 272 godz.
Dodatkowe

informacje:

Status wniosku: | Przestany do akceptaci lz‘

Data 013-12-08
przesfania:
Data 2013-1209
rejestradi:

Opis:

Zatwierdzajacy: _TEST ANDRZE]

[ Zatwierdz J [ Odrzué j [ Drukuj j

W szczegdtowych danych wniosku dostepne sg przyciski Zatwierdz oraz Odrzué.
1) Zatwierdzenie powoduje akceptacje wniosku i udzielenie urlopu pracownikowi.

2) Odrzucenie powoduje pojawienie sie dodatkowego okna, w ktérym nalezy wpisaé
powod odrzucenia wniosku. Odrzucenie wniosku konczy jego obieg w systemie HRM.

lll. REJESTRACJA CZASU PRACY

Poprzez zaktadke Zarzagdzanie czasem pracy -> Ewidencja czasu pracy -> Ewidencja
godzin pracownik ma wglad do zarejestrowanego czasu wejscia i wyjscia z pracy.
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[ L)
- | =

Kartoteka pracownika

Raportowanie

Urlopy

Zarzadzanie czasem pracy

Ewidencja czasu pracy

!

Ewidencja godzin

Wyloguj sie

Po wybraniu tej opcji ukazuje sie lista wszystkich osob, dla ktérych dany uzytkownik ma
informacji o zarejestrowanych godzinach pracy. Osoba

mozliwos¢ wgladu do

posiadajgca konto z uprawnieniami pracownika ma mozliwos¢ wglgdu jedynie do swoich
godzin pracy. Przetozony ma mozliwos¢ wgladu do godzin pracy wszystkich swoich
pracownikow. Po wybraniu jednego z nazwisk z listy (nalezy klikng¢é na nazwisko
pracownika) ukazuje sie okno ze szczegOtowymi informacjami o zarejestrowanych
godzinach pracy.

JE—— . 44 (]
Imie i nazwisko: Nr karty: 0 Nr ew. 0005033 OKZ: 1246984034
® listopad : 2013 : @ Gr.cz.pr.: |ETAT 11 2011-09-01 - : Data rozwigzania umowy:
_ - Numer | Status _ Zamykanie
Data Doba pracownicza |Godzina Tryb e Wstawiony | Edytowany Erren MPK
2013-11-05 2013-11-04 07:29 Wejécie Shuzbowe 10023 = = =
2013-11-05 15:38 Wyjéde Stuzbowe 10023 - - -
2013-11-06 2013-11-05 07:32 Wejéde Shuizbowe 10023 = = =
2013-11-06 15:25 Wyjscie Stuzbowe 10023 C C C
2013-11-07 2013-11-06 07:33 Wejécie Shuzbowe 10023 = = =
2013-11-07 15:38 Wyjéde Stuzbowe 10023 - - -

Korzystajac z filtrow widocznych w gérnej czesci strony mozliwa jest zmiana

wyswietlanego miesigca/roku.
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