SKEADANIE WNIOSKU URLOPOWEGO W TETA ME

Aby ztozy¢ wniosek o urlop, wykonaj nastepujace kroki:

1. Zaloguj sie do TETA ME https://pracownik.pg.edu.pl/ (swoim loginem
i hastem jak do poczty pg/moja.pg)

2. Przejdz do zaktadki URLOPY I NIEOBECNOSCI ™ MOJE URLOPY
(LEWA STRONA JAK NIZE))

;l. Moj profil

’%‘ Urlopy i nieobecnosci

Moje urlopy

Moje plany urlopowe

Dokumenty

‘ NASTEPNIE WYBIERAMY

Moje urlopy

STAN URLOPU WNIOSKI

+

3. Kliknij Nowy wniosek zielonym plusem

4. Wybierz typ urlopu (automatycznie podstawia sie URL. WYPOCZYNKOWY)
np.:

o Urlop wypoczynkowy,

e Urlop sita wyzsza,

e Urlop okolicznosciowy,



o Urlop bezptatny itp.

Typ urlopu

URL. WYPOCZYNKOWY Qv

KRWIODAWSTWO

OPIEKA DZIECKO 188KP

URL. BEZPLATNY

URL. OKOLICZNOSCIOWY

URL. OPIEKUNCZY BEZP
URLweocmkOW

URL.DZIAL.OPOZYC)I

URLOP INWALIDZKI

URLOP SILA WYZSZA

URL.ROZPR.DOKTORSKA

URL.WETERANA

UWAGA !
Jezeli chcemy ztozy¢ wniosek o urlop ,,NA ZADANIE" zaznaczamy haczykiem

nad ,typem urlopu” [

O nazadanie

Typ urlopu

URL. WYPOCZYNKOWY QS v ’

5. Wybierz daty rozpoczecia i zakonczenia urlopu.

6. Opcjonalnie dodaj komentarz lub zatacznik (np. w przypadku urlopu
okolicznosciowego)

7. ik D

Po ztozeniu wniosku system automatycznie przesyta go do akceptacji przetozonego.



