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1 Wstęp 

1.1 O tym dokumencie 
Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla pracowników Politechniki Wrocławskiej będących Użytkownikami 
Zintegrowanego Systemu Informacyjnego (ZSI), którym zostały nadane odpowiednie uprawnienia do 
korzystania z aplikacji TETA Web. W dokumentacji przedstawiono zasady obowiązujące podczas pracy z 
logowaniem do aplikacji oraz sposób wykorzystania udostępnionej funkcjonalności w zakresie przeglądania 
swoich danych, pobierania pasków wynagrodzeń oraz dokumentów rozliczeniowych PIT. 
 

1.2 Przyjęte oznaczenia 
Konsekwentne stosowanie w dokumencie różnego rodzaju oznaczeń, jak wyróżnienia w tekście, sposoby 
zapisu klawiszy, elementy graficzne a także jednolita terminologia, ułatwia poszukiwanie i zrozumienie 
potrzebnych informacji. Poniżej przedstawiono stosowane oznaczenia, symbole graficzne i przyjęte 
konwencje zapisu klawiszy, oraz wyjaśniono ich znaczenie lub sposób interpretacji. 
 

Styl czcionki Znaczenie 

Status wykonania Nazwa okienka lub jego elementu 

Plik | Wyjście Kolejność poleceń w menu 

[Zamknij] Oznaczenie przycisku 

Logowanie Oznaczenie odsyłacza, łącza 

 

1.3 Cel i zakres systemu 
TETA Web to pakiet aplikacji do obsługi procesów biznesowych poprzez przeglądarkę internetową. Aplikacja 
służy do obsługi obiegu różnych dokumentów, do których Użytkownik ma nadane uprawnienia za pomocą 
profilu i roli. Oprogramowanie jest w pełni zintegrowane z systemem TETA EDU (dostęp poprzez zdalny 
pulpit), który wspomaga zarządzanie na Uczelni w kluczowych obszarach, takich jak finanse i księgowość, 
kadry i płace, logistyka, majątek trwały i inne. Aplikacja webowa umożliwia także wszystkim uprawnionym 
pracownikom PWr przeglądanie swoich informacji o urlopach i nieobecnościach, świadczeniach socjalnych, 
danych osobowych, danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (m.in. pasek wynagrodzeń) oraz dokumentów 
rozliczeniowych PIT (m.in. PIT-11). 
 
UWAGA: 
Do prawidłowej obsługi systemu wykorzystuje się tylko i wyłącznie przeglądarkę internetową IE (Internet 
Explorer) w wersji minimum 9 z zainstalowaną najnowszą wtyczką Silverlight. 
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2 Praca z aplikacją TETA Web 

2.1 Uruchomienie aplikacji 
Aplikacja uruchamiana jest z poziomu okna przeglądarki internetowej IE (Internet Explorer). W pasku adresu 
przeglądarki należy wpisać : 

https://portal-zsi.pwr.edu.pl/ 
 

 
 

2.2 Logowanie do portalu TETA Web 
Po prawidłowym zalogowaniu otwiera się okno logowania do aplikacji TETA Web. Aby móc przeglądać 
różne informacje o sobie i swoim zatrudnieniu należy w polu Profil / Rola wybrać dedykowany profil: 

PRACOWNIK – podgląd  / KP_PRACOWNIK (TG) 

 

Pole znacznika logowanie domenowe musi być zaznaczone, co spowoduje iż nazwa użytkownika 
zostanie automatycznie wypełniona, pole hasło ulega wyszarzeniu i nie ma potrzeby jego ponownego 
wprowadzania, a w polu profil / rola pojawia się lista dostępnych profili do wyboru. 
Użytkownik wybiera wskazany powyżej profil z rolą, a następnie klikając [Zaloguj] uruchamia aplikację. 
 
UWAGA: 
System kontroluje, czy pracownik PWr jest Użytkownikiem obu aplikacji jednocześnie, czyli pracuje zarówno 
w systemie TETA EDU jak i TETA Web. W takim przypadku po zalogowaniu się do portalu zostanie 
wyświetlony odpowiedni komunikat z ostrzeżeniem: 

https://portal-zsi.pwr.edu.pl/
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Po kliknięciu [OK] można kontynuować pracę z portalem, ale niektóre dane mogą być wyświetlane 
nieprawidłowo. 
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2.3 Wygląd menu głównego w portalu TETA Web na profilu z podglądem 
pracownika 

 
Poprawnie przeprowadzony proces logowania na wskazany profil do podglądu danych pracownika kończy 
się wyświetleniem okna startowego jak poniżej: 

 
 
Menu główne składa się z trzech obszarów: 

• Moje urlopy 
• Wszystko o mnie i moim zatrudnieniu 
• Świadczenia socjalne 

 

Za pomocą ikonki  można w szybki i łatwy sposób powrócić do przedstawionego powyżej menu 
głównego z każdego otwartego formularza w aplikacji TETA Web. Poszczególne formularze otwierają się w 
osobnych zakładkach. 
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2.4 Konfiguracja wyświetlania danych pracownika w kontekście zatrudnienia 
Aby ograniczyć wyświetlanie danych tylko dla wybranego stanowiska w danej jednostce organizacyjnej 
wystarczy skorzystać z okna Zatrudnienia pracownika. W tym celu rozwijamy menu przy imieniu i 
nazwisku, a dalej klikamy na pozycję Zatrudnienia : 

 
Następnie otworzy się okienko konfiguracyjne dotyczące wszystkich aktualnych zatrudnień pracownika z 
listą stanowisk w poszczególnych jednostkach organizacyjnych, np.: 

 
Domyślnie powinny być zaznaczone wszystkie pozycje, co ma znaczenie w przypadku przeglądania 
pozostałych danych, np. informacji z historią zatrudnienia, wynagrodzenia czy świadczeń socjalnych. Na 
formularzach powiązanych z konkretnym zatrudnieniem pojawia się pole Zatrudnienie z nazwą stanowiska 
pracownika i jednostką organizacyjną. Jeżeli pracownik jest zatrudniony na więcej niż jednym stanowisku, 
wówczas w oknie pojawi się lista wyboru tych stanowisk, np.: 

 
UWAGA: dla pracowników z jednym stanowiskiem pracy, aktualne zatrudnienie wyświetlane jest domyślnie. 
 
W celu zawężenia widoczności danych do konkretnego stanowiska w oknie Zatrudnienia pracownika 

należy odznaczyć wszystkie aktywne wiersze za pomocą znacznika , a następnie nacisnąć [OK]. 
Analogicznie aby dodać widoczność danych dotyczącą konkretnego stanowiska należy zakliknąć wszystkie 

nieaktywne i wyszarzone znaczniki w powyższym okienku, a następnie potwierdzić [OK]. Raz ustawiona 
widoczność dla wszystkich lub wybranych stanowisk, nie wymaga ponownej konfiguracji przy kolejnym 
logowaniu się do aplikacji. 
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2.5 Moje urlopy 
Aby przeglądać swoje wszystkie dane na temat urlopów i ich wykorzystania należy skorzystać z 
odpowiednich odnośników znajdujących się po lewej stronie w obszarze okna startowego: 

 
Dla wszystkich otwieranych okien, które wyświetlają się w panelu roboczym Użytkownika na poszczególnych 
zakładkach, prezentowane są następujące stałe informacje dotyczące pracownika: 

 
W każdym górnym lewym rogu formularza wyświetlane są: nazwisko i imię pracownika, nr ewidencyjny, 
nazwa firmy, służbowy adres email oraz udostępnione zdjęcie (opcjonalnie). 
 

2.5.1 Podsumowanie nieobecności 
W celu przeglądnięcia podsumowania swoich nieobecności, jakie zostały zapisane w bazie danych systemu 
ZSI należy kliknąć na Podsumowanie nieobecności z lewej strony obszaru okna startowego: 

 
Dla podglądu podsumowania nieobecności dostępne są trzy różne widoki, które pracownik może przełączać 
za pomocą dostępnych ikonek na pasku narzędzi: 

 
Są to kolejno widoki dla: 
• Urlopów wypoczynkowych, 
• Urlopów dodatkowych, 
• Wszystkich nieobecności. 
 
Na osobnej zakładce Podsumowanie nieobecności w obszarze roboczym Użytkownika system domyślnie 
wyświetla formularz za bieżący rok w widoku dla urlopów wypoczynkowych, jak na przykładzie poniżej: 
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Okno wyświetla domyślnie historię urlopów wypoczynkowych za rok bieżący, w podziale na urlopy 
zatwierdzone i wnioski urlopowe w obiegu. Na osi wykresu czasu w dolnej części formularza znajduje się 
specjalny suwak, za pomocą którego można oznaczać wybrany okres czasu od – do. 

Aby zaznaczyć podgląd swoich urlopów wypoczynkowych, wystarczy złapać myszką suwak i przesunąć go 
odpowiednio w lewo bądź w prawo, np.: 

 
Można również rozszerzyć domyślny zakres dat na suwaku, ciągnąc i przesuwając okres tylko w lewo bądź 
tylko w prawo na osi czasu, np.: 

                  
Dla wybranego za pomocą suwaka przedziału czasu, druga górna oś zostanie adekwatnie wyskalowana i 
wyświetlą się odpowiednie dane na temat zatwierdzonych urlopów Użytkownika, np.: 
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Aby zmienić zakres prezentowanych danych na archiwalne, wystarczy wpisać ręcznie w poniższym polu 
odpowiedni rok i kliknąć Enter, np.: 

 
 

Z prawej strony formularza znajduje się graficzna prezentacja stanu urlopu na wybrany miesiąc, ze 
szczegółowymi danymi wykorzystania i pozostałej ilości do wykorzystania, np.: 

 
 

Aby sprawdzić dane za wybrany miesiąc wystarczy zmienić termin w kalendarzu: 

 

Klikając na pasku narzędzi na ikonę  przechodzi się w widok prezentujący urlopy 
zatwierdzone oraz wnioski urlopowe w obiegu jak opisano powyżej. 

 



 

10 

Za pomocą ikony  wywołuje się widok prezentujący urlopy dodatkowe, np. opiekę nad 
małoletnim dzieckiem do 14 rż, urlop okolicznościowy i inne wynikające z Kodeksu Pracy: 

 
 

Za pomocą ikonki   wyświetla się poniższy przykładowy widok podsumowania, prezentujący 
wszystkie nieobecności pracownika w danym roku kalendarzowym: 

 
Do stanu nieobecności pracownika zalicza się: urlop wypoczynkowy, odbiór nadgodzin, wyjazd w delegację, 
nieobecność nieusprawiedliwioną, absencję chorobową i inne. Poszczególne typy nieobecności 
prezentowane są kolorami na osiach czasu. 

Po prawej stronie formularza wyświetlane jest podsumowanie stanu nieobecności w wybranym miesiącu 
(domyślnie bieżący miesiąc). 
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2.5.2 Stan urlopów 
Aby przeglądać wizualizację stanów urlopów należy kliknąć na Stan urlopów z lewej strony obszaru okna 
startowego: 

 
Ewidencję stanu urlopów można przeglądać według wybranego z kalendarza stanu na dzień, a także 
wyświetlać podsumowania w dniach lub godzinach: 

 

Okno ze stanem urlopów zawiera dwie podzakładki z danymi: 

Podzakładka Urlop wypoczynkowy 

Formularz prezentuje graficzne podsumowanie stanu urlopu wypoczynkowego w rozbiciu na wykorzystany i 
pozostały, np.: 

 

Podzakładka Urlopy dodatkowe 

Podzakładka wyświetla tabelaryczne podsumowanie stanu urlopów dodatkowych okresowych, np.: 

 
UWAGA: jeżeli wniosek o opiekę na dziecko był składany w wymiarze godzinowym, wówczas podgląd 
danych należy przeglądać również w takim samym widoku (opcja Pokaż w godzinach). 

Za pomocą ikonki  następuje przełączenie do menu głównego aplikacji TETA Web. 
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2.6 Wszystko o mnie i moim zatrudnieniu 
Aby przeglądać swoje wszystkie dane osobowe wraz z danymi dotyczącymi umów o pracę, wynagrodzenia i 
podatków należy skorzystać z odpowiednich odnośników znajdujących się w środkowym obszarze okna 
startowego: 

 
Dla wszystkich otwieranych okien, które wyświetlają się w panelu roboczym Użytkownika na poszczególnych 
zakładkach, prezentowane są następujące informacje dotyczące pracownika: 

 
W każdym górnym lewym rogu formularza wyświetlane są: nazwisko i imię pracownika, nr ewidencyjny, 
nazwa firmy, służbowy adres email oraz udostępnione zdjęcie (opcjonalnie). 
 
Pod tymi danymi znajduje się pole Zatrudnienie z nazwą stanowiska pracownika i jednostką organizacyjną. 
Jeżeli pracownik jest zatrudniony na więcej niż jednym stanowisku, wówczas w oknie pojawi się lista wyboru 
tych stanowisk, np.: 

 

Dla pracowników z jednym stanowiskiem pracy, zatrudnienie wyświetlane jest domyślnie. 
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UWAGA: 
Dane wyświetlane na poszczególnych formularzach dotyczą tylko jednego, aktualnie wybranego i 
wyświetlanego stanowiska. Aby lista zatrudnień pracownika była pełna, należy sprawdzić ustawienia w 
górnym prawym rogu okna z aplikacją TETA Web. 

 
W tym celu rozwijamy menu przy imieniu i nazwisku, a dalej klikamy na pozycję Zatrudnienia. Więcej 
szczegółów znajduje się w rozdziale 2.4 na str.6. 
 
Dopiero po skonfigurowaniu i zapisaniu widoczności zatrudnienia aplikacja TETA Web będzie wyświetlać 
odpowiednie dane w formularzach, które opisano w niniejszym i kolejnych rozdziałach dokumentacji. 
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2.6.1 Informacje o moim zatrudnieniu 
W celu przeglądania wszystkich informacji o swoim zatrudnieniu, jakie zostały zgromadzone w bazie danych 
systemu ZSI należy kliknąć na Informacje o moim zatrudnieniu w środkowym obszarze okna startowego: 

 

Następnie zostanie wyświetlony formularz Informacje o moim zatrudnieniu w osobnej zakładce, jak na 
przykładzie poniżej: 

 
Okno z informacjami na temat zatrudnienia pracownika prezentuje w kolejnych trzech podzakładkach: 

• Umowy i stanowiska, 
• Pełnomocnictwa i upoważnienia, 
• Pełnione funkcje. 

 
Podzakładka Umowy i stanowiska 

Na poniższym formularzu system wyświetla zestawienie wszystkich bieżących i archiwalnych umów 
pracownika wraz ze stanowiskami z aktualnej kartoteki, np.: 
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Podzakładka Pełnomocnictwa i upoważnienia 

Na drugiej podzakładce wyświetlają się dane tylko dla tych pracowników, którym zostały nadane wszelkiego 
rodzaju pełnomocnictwa i upoważnienia. 
 
Dodatkowo formularz podzielony jest na trzy sekcje, które zawierają kolejno: 
 

• Pełnomocnictwa (zazwyczaj ogólnego typu), np.: 

 

 

• Upoważnienia finansowe (zazwyczaj do dysponowania środkami finansowymi), np.: 
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• Inne upoważnienia, np.: 

 
 
Podzakładka Pełnione funkcje 

Trzecia podzakładka przeznaczona jest tylko dla tych pracowników, którym zostały nadane wszelkiego 
rodzaju funkcje zarządcze (dziekańskie, prodziekańskie, kierownicze itp.), np.: 

 

UWAGA: 
Jeżeli pracownik nie posiada żadnych przyznanych pełnomocnictw i upoważnień ani nie pełni żadnej 
zarządczej funkcji, wówczas system wyświetli stosowny komunikat o ich braku, np.: 

 

 

 
 

Za pomocą ikonki  następuje przełączenie do menu głównego aplikacji TETA Web. 
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2.6.1.1 Generowanie i drukowanie raportu z wykazem uprawnień 
UWAGA: 
Tylko dla otwartego formularza Informacje o moim zatrudnieniu i każdej jego podzakładki, na pasku 

narzędzi w górnej części okna uaktywnia się specjalna ikona . 
 
Portal TETA Web umożliwia sprawdzenie dostępu zalogowanego Użytkownika do wszystkich swoich profili 
wraz z rolami, które zostały nadane przez Administratora systemu TETA. Wykaz dotyczy zarówno uprawnień 
w aplikacji TETA Web jak i na zdalnym pulpicie w TETA Edu. 
 
Aby wygenerować raport należy kliknąć pod aktywną ikoną drukarki i wybrać z menu pozycję jak poniżej: 

 
Po wybraniu polecenia Profile i Role użytkownika system pobierze odpowiednie dane z bazy danych 
systemu ZSI, a w osobnej zakładce Wydruk pojawi się raport z wykazem wszystkich uprawnień dla danego 
Użytkownika, np.: 

 
Zaprezentowany powyżej raport można wydrukować lub zapisać w postaci pliku na dysku komputera. 
 

UWAGA: 
Dla wygenerowanych wydruków w górnej części okna portalu TETA Web pojawia się dodatkowy pasek 
narzędzi: 
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Za pomocą ikony  otwiera się standardowe okienko drukowania w systemie Windows, gdzie należy 
wybrać odpowiednią drukarkę i wykonać akcję drukowania bezpośrednio z aplikacji dla wygenerowanego i 
otwartego wydruku. 
Natomiast aby zapisać i zachować na dysku plik z wygenerowanym wydrukiem, należy kliknąć na ikonę 

, wówczas otworzy się standardowe okienko sysytemu Windows – Zapisywanie jako, gdzie można 
wybrać odpowiedni folder i nadać nazwę dla pobieranego pliku. Plik z wydrukiem zapisywany jest domyślnie 
w formacie RTF. 
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2.6.2 Moje dane osobowe 
W celu przeglądania wszystkich informacji o swoich danych osobowych, jakie zostały zgromadzone w bazie 
danych systemu ZSI należy kliknąć na Moje dane osobowe w środkowym obszarze okna startowego: 

 
 
Okno z informacjami na temat danych osobowych pracownika prezentuje kolejno: 

• Dane osobowe, 
• Dane adresowe, 
• Informacje o członkach rodziny. 

 
 
Podzakładka Dane osobowe 
Formularz wyświetla podstawowe dane osobowe pracownika, takie jak: datę i miejsce urodzenia oraz numer 
PESEL, np.: 

 
 
 
Podzakładka Dane adresowe 
Druga podzakładka prezentuje adres stały (zameldowania) pracownika oraz jego pozostałe adresy 
(tymczasowy, korespondencyjny, prywatny e-mail), jeżeli takie dane podał do DSO, np.: 
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Podzakładka Informacja o członkach rodziny 
Jeżeli pracownik zgłosił członków swojej rodziny (współmałżonek, dzieci, itp.), to na zakładce pojawią się 
podstawowe informacje nt. członków rodziny (imię, nazwisko, data urodzenia oraz ewentualnie daty 
zgłoszenia/wyrejestrowania do/z ubezpieczenia), np.: 

 
UWAGA: jeżeli jakieś dane osobowe pracownika nie wyświetlają się wcale lub są błędne, wówczas należy 
zgłosić to i napisać email do Help Desku na adres: pomoc-zsi@pwr.edu.pl 
 

2.6.3 Wszystko o moich wynagrodzeniach 
Aby przeglądać i drukować swoje wszystkie dane finansowe dotyczące wynagrodzenia należy skorzystać z 
odnośnika Wszystko o moich wynagrodzeniach znajdującego się w środkowym obszarze okna 
startowego: 

 
 
Następnie zostanie wyświetlony formularz Wszystko o moich wynagrodzeniach w osobnej zakładce, jak 
na przykładzie poniżej: 

 
Okno z informacjami na temat wynagrodzenia pracownika prezentuje w kolejnych trzech podzakładkach: 

• Wynagrodzenia i potrącenia, 
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• Wysługa i nagrody jubileuszowe, 
• Konta bankowe. 

 
Podzakładka Wynagrodzenia i potrącenia 

Na poniższym formularzu system wyświetla kwotę brutto naszej aktualnej stawki miesięcznej. Dodatkowo 
prezentowane są stałe dodatki i potrącenia do/z wynagrodzeń pracownika, np.: 

 
 
Podzakładka Wysługa i nagrody jubileuszowe 

Na drugiej podzakładce prezentowane są dane dotyczące przysługującego dodatku stażowego za wysługę 
lat oraz wypłacone nagrody jubileuszowe, np.: 

 
UWAGA: 
Jeżeli staż zawodowy pracownika wynosi mniej niż 20 lat, wówczas można sprawdzić kiedy dokładnie 

uzyska się prawo do przysługującego dodatku stażowego. Wystarczy nacisnąć ikonę  na pasku 
narzędzi w górnej części okna, po czym zostanie wyświetlona odpowiednia informacja, np.: 
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Aby sprawdzić, kiedy należy się pracownikowi nagroda jubileuszowa 20-lecia pracy zawodowej, klikamy na 

ikonę  na pasku narzędzi w górnej części okna, wówczas system wyświetli okienko, np.: 

 
 
Podzakładka Konta bankowe 

Trzecia i ostatnia podzakładka wyświetla nazwę banku i numer rachunku, na który wpływa wynagrodzenie z 
tytułu pracy z PWr, np.: 

 

UWAGA: 
Tylko dla otwartego formularza Wszystko o moich wynagrodzeniach i każdej jego podzakładki, na pasku 

narzędzi w górnej części okna uaktywnia się specjalna ikona . 
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2.6.3.1 Generowanie i drukowanie raportów płacowych 
 
Portal TETA Web z dostępem do podglądu danych pracownika oferuje wygenerowanie i wydruk kilku 
rodzajów raportów, m.in. miesięczny pasek płacowy, raport RMUA i roczną kartę wynagrodzeń. 
 
Aby wygenerować swój miesięczny pasek wynagrodzenia należy kliknąć pod aktywną ikoną drukarki i 
wybrać z menu pierwszą pozycję jak poniżej: 

 
Następnie pojawi się okienko, w którym należy wybrać datę z kalendarza, aby wygenerować pasek płacowy 
za wybrany miesiąc, np.: 

 
Po naciśnięciu [OK] system pobierze odpowiednie dane z bazy danych systemu ZSI, a w osobnej zakładce 
Wydruk pojawi się raport z wynagrodzeniem pracownika, np.: 

 
Zaprezentowany powyżej raport z miesięcznym paskiem płacowym można wydrukować lub zapisać w 
postaci pliku na dysku komputera. 
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W celu wygenerowania rocznego lub miesięcznego zestawienia RMUA, należy kliknąć pod aktywną ikoną 
drukarki i wybrać z menu pozycję jak poniżej: 

 
Następnie pojawi się okienko, w którym należy wybrać parametry dla raportu: RMUA (roczna lub 
miesięczna) oraz datę z kalendarza w polu za rok/miesiąc, aby wygenerować zestawienie, np.: 

 
Akceptacja parametrów raportu przyciskiem [OK] spowoduje, iż system pobierze odpowiednie dane z bazy 
danych systemu ZSI, a w osobnej zakładce Wydruk pojawi się raport RMUA pracownika, np.: 

 
Zaprezentowany powyżej raport RMUA można wydrukować lub zapisać w postaci pliku na dysku komputera. 
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Aby wygenerować swoją roczną kartę wynagrodzeń, należy kliknąć pod aktywną ikoną drukarki i wybrać z 
menu ostatnią pozycję jak poniżej: 

 
Następnie pojawi się okienko, w którym należy wybrać dowolną datę z kalendarza, aby wygenerować kartę 
wynagrodzeń za wybrany rok, np.: 

 
Po naciśnięciu [OK] system pobierze odpowiednie dane z bazy danych systemu ZSI, a w osobnej zakładce 
Wydruk pojawi się raport z roczną kartą wynagrodzeń pracownika, np.: 

 
 
UWAGA: 
Dla wygenerowanych wydruków w górnej części okna portalu TETA Web pojawia się dodatkowy pasek 
narzędzi: 
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Za pomocą ikony  otwiera się standardowe okienko drukowania w systemie Windows, gdzie należy 
wybrać odpowiednią drukarkę i wykonać akcję drukowania bezpośrednio z aplikacji dla wygenerowanego i 
otwartego wydruku. 
Natomiast aby zapisać i zachować na dysku plik z wygenerowanym wydrukiem, należy kliknąć na ikonę 

, wówczas otworzy się standardowe okienko sysytemu Windows – Zapisywanie jako, gdzie można 
wybrać odpowiedni folder i nadać nazwę dla pobieranego pliku. Plik z wydrukiem zapisywany jest domyślnie 
w formacie RTF. 
 
UWAGA: 
Jeżeli pasek wynagrodzeń nie jest jeszcze naliczony w systemie TETA Edu, wówczas próba wygenerowania 
raportu płacowego spowoduje wyświetlenie pustej kartki: 

 
 
 



 

27 

2.6.4 PIT i dane podatkowe 
Aby przeglądać swoje dane podatkowe i dokumenty rozliczeniowe PIT, a także pobrać dostępny PIT za 
ostatni rok podatkowy należy skorzystać z odnośnika PIT i dane podatkowe znajdującego się w środkowym 
obszarze okna startowego w TETA Web: 

 
 
Następnie w osobnej zakładce zostanie wyświetlony formularz PIT i dane podatkowe, jak na przykładzie 
poniżej: 

 
 
Informacje na temat danych podatkowych i PITów pracownika prezentowane są w kolejnych dwóch 
podzakładkach: 

• Dane podatkowe, 
• Dokumenty rozliczeniowe PIT. 

 
Podzakładka Dane podatkowe 

Na poniższym formularzu system wyświetla kartę podatkową pracownika za poprzedni rok, gdzie 
uwzględniono niezbędne dane dotyczące podatków, przychodów i wskaźników, np.: 
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Podzakładka Dokumenty rozliczeniowe PIT 

Na drugiej zakładce znajdują się dokumenty rozliczeniowe PIT w podziale na cztery rodzaje deklaracji: 

• PIT 11 

• PIT 40 

• PIT 8C 

• oraz PIT IFT-1 

 
 

2.6.4.1 Pobranie dokumentu PIT 11, PIT 40, PIT 8C, PIT IFT-1 
 
Wybierając odpowiedni rodzaj deklaracji podatkowej w górnej części zakładki Dokumenty rozliczeniowe 
PIT : 

 
zalogowany Użytkownik może pobrać a następnie wyświetlić swój udostępniony PIT, np. najbardziej 
powszechny PIT-11. 
 
 
Aby pobrać i/lub podejrzeć wybrany rodzaj dokumentu rozliczeniowego PIT należy kliknąć na odnośniku 
Pokaż dokument : 

 
 
Portal TETA Web otworzy wówczas kolejne okno z podglądem dokumentu PIT, które zaprezentowano 
poniżej, np.: 
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UWAGA: 
Dla każdego rodzaju dokumentu PIT w górnej części okna pojawia się dodatkowy pasek narzędzi: 

 
 

Ikona  pozwala na dodatkowe potwierdzenie odbioru. Czynność ta nie jest obowiązkowa. 

Za pomocą ikony  otwiera się standardowe okienko drukowania w systemie Windows, gdzie należy 
wybrać odpowiednią drukarkę i wykonać akcję drukowania bezpośrednio z aplikacji dla udostępnionego i 
otwartego dokumentu PIT. 
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Natomiast aby zapisać i zachować na dysku plik z wygenerowanym dokumentem PIT, należy kliknąć na 

ikonę , wówczas otworzy się standardowe okienko sysytemu Windows – Zapisywanie jako, gdzie 
można wybrać odpowiedni folder i nadać nazwę dla pobieranego pliku. Plik z dokumentem PIT zapisywany 
jest tylko i wyłącznie w formacie PDF. 
 
UWAGA: deklaracje PIT są podpisane cyfrowo, podpisem kwalifikowanym zgodnie z obowiązującymi 
wymogami. 
 
 
UWAGA: w przypadku braku dokumentu podatkowego PIT zostanie Użytkownikowi wyświetlona właściwa 
informacja, np.: 
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2.7 Świadczenia socjalne 
Aby przeglądać swoje wszystkie dane finansowe na temat świadczeń socjalnych i ich wykorzystania należy 
skorzystać z odnośnika znajdującego się po prawej stronie w obszarze okna startowego: 

 

2.7.1 Moje świadczenia 
W celu przeglądania wszystkich informacji w zakresie bieżących i archiwalnych świadczeń socjalnych, jakie 
zostały zgromadzone w bazie danych systemu ZSI należy kliknąć na odnośnik Moje świadczenia: 

 
Następnie w osobnej zakładce zostanie wyświetlony formularz Moje świadczenia, jak na przykładzie 
poniżej: 

 
Okno z informacjami na temat świadczeń socjalnych pracownika prezentuje w kolejnych podzakładkach: 

• Pożyczki, 
• Dofinansowania do wczasów, 
• Dofinansowania do kolonii, 
• Świadczenia rzeczowe, 
• Zapomogi losowe. 
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Podzakładka Pożyczki 
Na poniższym formularzu system wyświetla zestawienie wszystkich bieżących i archiwalnych pożyczek 
pracownika wraz ze szczególowymi danymi, np.: 

 
 
 
Podzakładka Dofinansowania do wczasów 

Na drugiej podzakładce wyświetlają się wszystkie zrealizowane dofinansowania do wypoczynku pracownika 
(m.in. „pod gruszę”), np.: 
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Podzakładka Dofinansowania do kolonii 
Trzecia podzakładka przeznaczona jest tylko dla tych pracowników, którzy wnioskowali o dofinansowanie do 
wypoczynku (np. kolonii, obozu) dla swoich małoletnich dzieci, np.: 

 
 
 
Podzakładka Świadczenia rzeczowe 

Podzakładka wyświetla dane dotyczące przyznanych świadczeń socjalnych typu paczka mikołajkowa dla 
dziecka pracownika, np.: 
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Podzakładka Zapomogi losowe 

Na ostatniej podzakładce wyświetlają się dane dotyczące różnych udzielonych pracownikowi zapomóg 
losowych, m.in. świadczenie za urodzenie dziecka, itp. 
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2.8 O programie 
Aby sprawdzić bieżące informacje o programie należy wybrać Plik | Pomoc : 
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2.9 Wylogowanie z portalu TETA Web 
Aby zakończyć pracę z aplikacją należy się poprawnie wylogować. Akcję można wykonać na kilka 
sposobów: 
 

• w zakładce Plik polecenie Wyloguj: 

 

• lub za pomocą ikony z poleceniem Wyloguj na pasku szybkiego dostępu: 

 

 

• lub za pomocą ikony z poleceniem Wyloguj na zakładce Narzędzia: 

 

 
O poprawnym wylogowaniu się z aplikacji Użytkownik zostanie poinformowany za pomocą poniższego 
komunikatu: 
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UWAGA: jeśli podczas pracy z aplikacją TETA Web zalogowany Użytkownik nie wykona żadnej czynności 
przez 15 min, wówczas dla bezpieczeństwa zostanie on automatycznie wylogowany z aplikacji. Najpierw 
jednak pojawi się poniższa informacja: 

 
 
Jeżeli Użytkownik nie zareaguje na powyższy komunikat, to po minucie od pojawienia się tego okienka 
zostanie on automatycznie wylogowany. Pojawi się okno z informacją jak poniżej oraz możliwością 
ponownego zalogowania: 
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