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1 Wstep

1.1 O tym dokumencie

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla pracownikéw Politechniki Wroctawskiej bedgcych Uzytkownikami
Zintegrowanego Systemu Informacyjnego (ZSl), ktérym zostaly nadane odpowiednie uprawnienia do
korzystania z aplikacji Teta ME (Mobile Edition). W dokumentacji przedstawiono zasady obowigzujgce
podczas pracy z uruchomieniem, logowaniem do aplikacji oraz sposéb wykorzystania udostepnionej
funkcjonalnosci.

1.2 Przyjete oznaczenia

Konsekwentne stosowanie w dokumencie ré6znego rodzaju oznaczen, jak wyrdznienia w tekscie, sposoby
zapisu klawiszy, elementy graficzne a takze jednolita terminologia, utatwia poszukiwanie i zrozumienie
potrzebnych informacji. Ponizej przedstawiono stosowane oznaczenia, symbole graficzne i przyjete
konwencje zapisu klawiszy, oraz wyjasniono ich znaczenie lub sposéb interpretacji.

Styl czcionki Znaczenie
Status wykonania Nazwa okienka lub jego elementu
Plik | Wyjscie Kolejnos¢ polecen w menu
[Zamknij] Oznaczenie przycisku
Logowanie Oznaczenie odsytacza, tacza

1.3 O aplikacji Teta ME

Aplikacja Teta ME jest integralng czescig rozwigzania TETA Edu, zwiekszajgcg transparentnosc i dostep do
obstugi proceséw na Uczelni dotyczgcych kadr i ptac, logistyki czy finanséw. Teta ME jako nowoczesna
aplikacja internetowa jest w peini responsywna, a wiec dostepna z poziomu dowolnego urzadzenia
posiadajgcego dostep do internetu, obstugujgcego przegladarki zgodne z obowigzujgcymi wymaganiami.
Aplikacja Teta ME posiada certyfikaty bezpieczehstwa zgodne z normg ISO 27001:2013.

1.4 Wymagania sprzetowe dla aplikacji Teta ME
Aplikacje Teta ME mozna uruchomi¢ na dowolnym urzgdzeniu obstugujgcym najnowsze ponizsze
przegladarki internetowe:

e Google Chrome (83.0.4103.61 lub nowsza)

e Firefox (76.01 lub nowsza)

e Opera (68.0.3618.125 lub nowsza)

e Microsoft Edge (83.0.478.37 lub nowsza)

e Safari (13.1 lub nowsza)

W przypadku urzadzenh mobilnych wymagane s3g nastepujgce wersje systeméw operacyjnych
zaktualizowane o najnowsze poprawki:

e system Android 7 lub nowsze
e system iOS 13.5.1 lub nowsze




UWAGA: aplikacja Teta ME nie dziata w przegladarce Internet Explorer i nie jest wspierana w tym zakresie.
Préba uruchomienia powoduje wyswietlenie ponizszego komunikatu informacyjnego:

e https://pracownik pwr.edu.pl/Core/Errar/UnsupportedBrowser - ﬂ O Wyszukaj p v 5.7 207 (&
pracownikpwr.edu.pl L]

Twoja przegladarka nie jest
wspierana przez TETA ME

Oto, co mozesz zrobic:

Zainstaluj przeglgdarke zgodng z wymaganiami TETA ME
lub skontaktuj sie z administratorem w Twojej firmie

C ¢ O *)

Microsoft Opera Firefox
Edge

1.5 Konto uzytkownika AD i w TETA Edu

Aby méc korzystaé z aplikacji Teta ME kazdy pracownik Politechniki Wroctawskiej powinien mie¢ nadany
indywidualny login AD (Active Directory) oraz zatozone konto Uzytkownika w systemie TETA Edu.

Wiecej informacji o AD w ponizszym artykule:
https://pomoc-zsi.pwr.edu.pl/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ltemID=12

Zarzadzanie kontem AD: https://ad.pwr.wroc.pl/ad/

1.6 Korzystanie z aplikacji poza siecia wewnetrzng PWr
Na Uczelni, a wiec stacjonarnie na terenie PWr, gdzie dziala sie¢ PWrNET nie ma potrzeby
uruchamiania VPN.

Natomiast w przypadku korzystania z innej sieci niz wewnetrzna sie¢ PWr (a wiec takze zdalnie z domu)
nalezy zadba¢ o bezpieczne potgczenie z siecig Politechniki Wroctawskiej. Do osiggnigcia tego celu stuzy
ustuga VPN (Wirtualna Sie¢ Prywatna).

Wiecej informacji mozna znalez¢ na stronie pod linkiem: https://dzi.pwr.edu.pl/uslugi/siec/vpn/

UWAGA: ustuge VPN instaluje sie i konfiguruje sie jednorazowo na docelowym urzgdzeniu.

1.6.1 Instalacja i konfiguracja VPN na komputerze stacjonarnym lub laptopie

Instalatory aktualnej wersiji klientow do VPN dla systemu Windows i najnowszego MacOS znajdujg sie na
dole strony pod ponizszym linkiem: https://dzi.pwr.edu.pl/uslugi/siec/vpn/ssltls/

W przypadku, gdy na komputerze lub laptopie brakuje tego programu, nalezy pobraé¢ go z podanej lokalizacji
a nastepnie zainstalowaé. Wiecej szczegdtow na temat instalacji mozna przeczytaé w artykule dla
Uzytkownikéw ZSI z systemem Windows:

https://pomoc-zsi.pwr.edu.pl/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;IltemID=24



https://pomoc-zsi.pwr.edu.pl/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=12
https://ad.pwr.wroc.pl/ad/
https://dzi.pwr.edu.pl/uslugi/siec/vpn/
https://dzi.pwr.edu.pl/uslugi/siec/vpn/ssltls/
https://pomoc-zsi.pwr.edu.pl/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=24

1.6.2 Instalacja i konfiguracja VPN na urzadzeniach mobilnych

Aby uruchomi¢ aplikacje Teta ME na urzgdzeniu mobilnym typu smartfon lub tablet nalezy pobra¢ a
nastepnie zainstalowac aplikacje klienta VPN.

Instalatory aktualnej wersiji klientéw do VPN dla systemu Android oraz dla iOS (iPhone i iPad) znajdujg sie
na dole strony pod ponizszym linkiem: https://dzi.pwr.edu.pl/uslugi/siec/vpn/ssiltls/

Ponizej zaprezentowano prosty sposob instalacji i konfiguracji klienta VPN na smartfonie z systemem
Android.

1. W celu pobrania i zainstalowania aplikacji klienta VPN nalezy otworzy¢ Google Play i znalez¢ za pomocg
lupki wyrazenie ,cisco anyconnect’, a nastepnie pobrac i zainstalowaé aplikacje od Cisco Systems Inc.
na swoim telefonie :

Plus = all ) 12:50
& ciscoanyconnect Q ¢
- AnyConnect
’3. Cisco Systems, Inc. m
4,2 % Ponad 1 min D
11 tys. opinii Pobrania PEGI 3 ®

Na Androidzie 4.0+ i nowszych urzadzen. Potgczy¢
sie z siecig z Anyconnect.

Moze Ci sie tez spodobaé -2

W -



https://dzi.pwr.edu.pl/uslugi/siec/vpn/ssltls/

2. Nastepnie nalezy otworzy¢ AnyConnect :

Plus = ol @ 12:51

AnyConnect

@ VIRTUAL PRIVATE NETWORK eee

Sie¢ VPN programu AnyConnect
Roztgczone

Potaczenia
Brak potaczenia

afua]n
CISCO

i klikng¢ na ,Potgczenia” aby utworzy¢ nowe potgczenie VPN:

Plus = il B 12:51

AnyConnect

@ VIRTUAL PRIVATE NETWORK E)

Sie¢ VPN programu AnyConnect
Roztaczone

Potgczenia
Brak potgczenia




3. W kolejnym kroku Uzytkownik powinien klikng¢ na ,Dodaj nowe potgczenie VPN” az otworzy sie Edytor
potgczenia:

Al D 12:52 F ol @ 12:54

Ustawienia zaawansowane Edytor potaczenia

Dodaj nowe potaczenie VPN Opis
Nie ustawiono (opcjonalnie)

Adres serwera
Nie ustawiono

Ustawienia zaawansowane

Zmien zaawansowane ustawienia certyfikatu i
protokotu

ANULUJ GOTOWE




4. Nastepnie wystarczy klikng¢ w “Adres serwera” w celu recznego wprowadzenia danych, czyli adresu
vpn.pwr.wroc.pl i potwierdzi¢ OK:

2 all @ 12:57 = all E 12:57

Edytor potaczenia

Opis
Nie ustawiono (opcjonalnie)
Adres serwera

vpn.pwr.wroc.pl Adres serwera
vpn.pwr.wroc.pl

ANULUJ OK

Ustawienia zaawansowane

Zmien zaawansowane ustawienia certyfikatu i
protokotu

H H E o

T LELLE
& =

JH 7123 . Q cotowe ANULUJ GOTOWE

Po weryfikacji poprawnosci wprowadzonego adresu potgczenia serwera VPN nalezy klikng¢ w aplikacji na
przycisk [Gotowe] w dolnym prawym rogu.



5. AnyConnect ze skonfigurowanym potaczeniem dla sieci PWr wyglada jak ponizej, gdzie w efekcie
zostalo zapisane nowe potaczenie VPN. Z ,Ustawien zaawansowanych” nalezy nastepnie cofng¢ sie do

menu gtéwnego aplikacji.

& ol B 12:58 Plus 2 .l B2 12:59

Ustawienia zaawansowane AnyConnect

v vpn.pwr.wroc.pl ﬂ VIRTUAL PRIVATE NETWORK o

Sie¢ VPN programu AnyConnect

Dodaj nowe potgczenie VPN
Roztaczone

Potgczenia
vpn.pwr.wroc.pl

afaln,
Cisco

nie wymaga ponownego

UWAGA: raz zainstalowana aplikacja i skonfigurowane potgczenie VPN,
powtarzania opisanych czynnosci.



6. W smartfonie zostanie utworzony skrét do aplikacji AnyConnect, za pomoca ktérego w szybki sposéb
bedzie mozna otwiera¢ lub zamykac potgczenie VPN:

= all 13157

AnyConnect

<
N

Aby uruchomi¢ potgczenie VPN wystarczy otworzy¢ zainstalowang aplikacje, a nastepnie przesung¢ suwak
przy aktywnym dostepie do internetu:

Plus = oIl B3 12:59

AnyConnect

& VIRTUAL PRIVATE NETWORK eso

Sie¢ VPN programu AnyConnect

Roztaczone ﬁ



7. taczenie sie z siecig Politechniki Wroctawskiej poprzez AnyConnect dla smartfona z dostepem do
internetu jest analogiczne jak dla potaczenia na komputerze lub laptopie:

Z all B3 13:00

AnyConnect

AnyConnect

Grupa:
02--AD--pracownicy
01--pracownicy Nazwa uzytkownika:

Grupa:

ap eI d@pwr.edu.pl

02--AD--pracownicy
Hasto:
Hasto:

[ Pokaz hasto [ Pokaz hasto

ANULUJ ANULUJ

Potgczenie VPN nalezy otworzy¢ zgodnie z ponizszymi wymaganiami:

e profil VPN (Grupa): 02—AD—pracownicy
¢ login Active Directory wraz z czescig @pwr.edu.pl
e hasto domenowe

np.: jankow1234@pwr.edu.pl + hasto

UWAGA: w pofgczeniu VPN nie nalezy wybiera¢ grupy 01-pracownicy !

10



8. Po kliknieciu Polacz pojawi sie okienko z ,Zgdaniem potgczenia”, ktdre nalezy przeczytaé i
zaakceptowaé OK. A po akceptacji komunikatu bezpieczne i bezposrednie potgczenie VPN zostanie
uruchomione na telefonie.

Plus @ @ Z il E313:01 Plus or = .l @3 13:02
AnyConnect
& VIRTUAL PRIVATE NETWORK COC
Sie¢ VPN programu AnyConnect .
. . . Potaczony
Zadanie potaczenia
Kontynuujac, udzielasz aplikacji Potaczenia
pozwolenia na przechwytywanie vpn.pwr.wroc.pl (uzytkownik)
catego ruchu sieciowego. NIE
réb tego, jesli nie ufasz tej
aplikacji. W przeciwnym razie
ryzykujesz, ze bezpieczenstwo
Twoich danych zostanie
naruszone przez ztosliwe
oprogramowanie.
ANULUJ 0K
afra]e
cisco

UWAGA: charakterystycznym symbolem aktywnego potgczenia z wykorzystaniem VPN AnyConnect na
smartfonie jest ikona ,klucza” widoczna na pasku stanu:

Plus or = Il B3 13:02

AnyConnect

Uruchomiona w tle aplikacja zapewnia bezpieczne potaczenie do czasu jej zamkniecia.

11



2 Aplikacja Teta ME na komputerze stacjonarnym Ilub
laptopie

2.1 Logowanie sie do portalu TETA ME na komputerze/laptopie

Aplikacja Teta ME moze by¢ uruchamiana z poziomu rekomendowanej przeglgdarki internetowej (patrz opis
na str. 2). W pasku adresu przeglgdarki nalezy wpisac¢:

https://pracownik.pwr.edu.pl

Zaloguj - TETA ME x |+ a =
i & O https://pracownik.pwr.edu.pl e 'y
Nastepnie otwiera sie okno logowania do aplikacji Teta ME:
Zaloguj - TETA ME x I : = 2
& O https://pracownik.pwr.edu.pl 3= 2

Teta

a Unit4 business

Zaloguj sie do aplikacji

Nazwa uzytkownika

Zaloguj

w POISki v

W polu Nazwa uzytkownika nalezy wpisa¢ swoj login AD (Active Directory) wraz z przedrostkiem ,PWRY’,
czyli petng nazwe domenowg Uzytkownika (np. PWR\ABCDEF1234) oraz swoje domenowe hasto w polu
Hasto, np.:

12


https://pracownik.pwr.edu.pl/

Zaloguj - TETA ME x
& @) https://prac... v 2

Teta

a Unit4 business

Zaloguj sie do aplikacji

Nazwa uzytkownika

‘ PWR\ABCDEF1234

© ‘

Zaloguj

wr POlski v

Po kliknieciu na przycisk [Zaloguj] rozpocznie sie otwieranie portalu pracowniczego Teta ME.

Aplikacja dostepna jest takze w wersji angielskojezycznej dla obcokrajowcow. Wystarczy zmieni¢ domysiny
jezyk w prawym dolnym rogu ekranu logowania:

& English v

Resetowanie hasta x -|— - = %
& O & https//pracown... ¥ ¥= L4

Teta

a Unit4 business

Nie pamietasz hasta?

Podaj nazwe uzytkownika

Na Twoj adres mailowy zostanie wystany kod,
ktory nalezy wpisac w nastepnym kroku.

Wyslij kod

13



2.2 Strona startowa portalu pracowniczego

Po poprawnym zalogowaniu sie i uzyskaniu dostepu przez Uzytkownika, pojawia sie strona startowa portalu
Teta ME :

B TeTamME x s

£ O 8 https//pracownik.pwr.edu.pl/Home & o 2

wene Teta ME

Dostep 24h/7 Wygodny interfejs
Sktadaj wnioski online w biurze, w domu i w Przejrzysty wyglad aplikacji dostosowany do
pociggu. urzgdzenia, z ktorego korzystasz.

Prosta obstuga Badz na biezgco
Dostep przez przegladarke bez koniecznosci W kazde] chwili mozesz zweryfikowac status
instalowania i aktualizowania aplikacji. interesujacego Cie procesu.

Nie stoisz w kolejce do kadr Przede wszystkim mobilnos¢

Twoj wniosek trafia automatycznie do menedzera Zyskujesz dostep do aplikacji na dowolnych
i do Dziatu HR. urzgdzeniach posiadajacych przegladarke WWW.

UWAGA:

W chwili obecnej funkcjonalnos¢ portalu Teta ME dotyczy wytgcznie procesu udostepnienia dokumentéw
podatkowych PIT-11. Kolejne funkcjonalnosci bedg pojawiaty sie sukcesywnie.

14



2.3 MJj profil

W lewej goérnej czesci ekranu znajduje sie odnosnik do MENU aplikacji Teta ME :

wenu | Teta ME

Klikniecie w tym miejscu spowoduje rozwiniecie dostepnych opcji dla zalogowanego Uzytkownika. ,Mdgj
profil” prezentuje na chwile obecng dane dotyczace zatrudnienia (stanowisko, jednostke organizacyjna
pracownika oraz jego podstawowe dane kontaktowe), np.:

B temame x E = O X
<~ (O A httpsy/pracownik pwr.edu.pl/443E2251-ADEE-4F35-8276-BB2B9ABACCET R &
wew  Teta ME £ O (OHwrosy

\ Kontakt

Przeglq;‘ swoje dane oSebowe

Adres staty i | Adres firmowy

L Wybrzeze Wyspianskiego 27/-
50-370 Wroctaw

wiecej... 896-000-58-51

Kontakt stuzbowy

Nr pokoju:
Telefon stuzbowy:
E-mail:

Informacja nt. adresu ,Do PIT” zostata zaprezentowana w celu umozliwienia weryfikacji adresu, bedgcego
podstawg do wskazania wtasciwego Urzedu Skarbowego podatnika.

UWAGA: w przypadku braku lub btednego adresu do PIT nalezy skontaktowa¢ sie z dziatem DSO.

15



2.4 Pobranie i podglad dokumentu PIT-11

W lewej goérnej czesci ekranu znajduje sie odnosnik do MENU aplikacji Teta ME :

wenu | Teta ME

Klikniecie w tym miejscu spowoduje rozwiniecie dostepnych opcji dla zalogowanego Uzytkownika. Nalezy
wybra¢ ,Dokumenty PIT” :

™8 TETA ME x 4

& https://pracownik.pwr.edu.pl/Home

& Mo prof Dostep 24h/7

wnioski online w biurze, w domu i w pociggu.

W

% Dokumenty PIT

Wygodny interfejs

plikacji dostosowany do urzgdzenia, z ktorego korzystasz.

UWAGA: deklaracja PIT-11 jest podpisana cyfrowo, podpisem kwalifikowanym zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami.

W celu pobrania lub podgladu elektronicznej wersji dokumentu PIT-11 nalezy wybra¢ w dolnej czesci
odpowiednig akcje do wykonania, np.:

= o X

B rerame x
« O A htps//p.. & K = @

Dokumenty PIT

2020

PIT11

Wystawiony: 26 stycznia 2021
Nrinformagjiz 1

P7-0601 SPECJALISTA
= INFORMATYK

Pobranie dokumentu PIT jest
(@  jednoznaczne z potwierdzeniem
jego odbioru

16



Uzytkownik ma do wyboru akcje pobrania jak i podgladu swojego dokumentu podatkowego. W przypadku
wyboru opcji ,Pobierz” dokument zostanie pobrany a nastepnie zapisany w formacie *.pdf w domysinym
katalogu lub wskazanym przez Uzytkownika.

Po wyborze opcji ,Podglad” zaprezentowany zostanie dokument PIT-11, np.:

B TETAME x Pk

< @) & https;//pracownik.pwr.edu.pl/SDBEB845-7824-4650-8E73-4D792... @, %  ¥&

PIT11_2020.pdf

SR SALNE WYTELNIA BXLADAASY, ST SISUNG WYPEAMA UAZAD. WYSSRNIALS SUE YN SRUKSWANYM LTSRN, CEANYM
Oress Sivedsnie w wuat SorronCra e govsk aox. 2

FIEDOIFIEDNE SUIESIC) CHAR0AIA0000 T Nr donuments | 5.

PIT-11

INFORMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL ORAZ O DOCHODACH
| POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

R | T Nr informad]l
wroww [y 2 5 o |

Podsiwa prasnz Art 35 ust 10, ari_ 39 ust 1, art 42 ust 2 pki 1, arl. 428 ust. 1, ant, 470 usL 6 ustawy 7 dria 26 Ipca 1681 1. 0 podatku
0d 065D fzycznyeh (C2. U. 2 2020 r. paz. 1426, xpmr 2m ), Zwane| dale) Letawa” an. 5a ust 5 ustawy
W DIZmiSniU COOWIIZUMCY przed onlem 26 pazaziemiks

SHE0aEcy Flatnicy podatku dochodowsqo 0d 084D fizycznych, a takke nisbedacy platnikami roinicy. oEcOy fizvezne crowadzace
5 oziaiaincés :msnolﬁm oeoby prawne | ikch |ednostkl omanizacyine oraz jednosikl organizacyine nismajace
0600awoEC] prawns)

Terminy skiadania Do keca styczria roky nmewlsmo P roku » informac urzedow! skarbowsmu. oo
iy Mau.mm 33 Informacy pra = 3
Bmﬂll DISAMNAgY WRIEK [eZ m
ZIIIN EIED BRI omenmoﬂaunasca!wm 00 OR3 T3pCTEMIANE STAEAsEL -
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UWAGA: dokument PIT bedzie widoczny dopiero po udostepnieniu go przez DSO, wiec moze pojawi¢ sie
komunikat:

BN TETAME x |+

& O & httpsy//pracownik.pwr.edu.pl/9DBEB845-7824... ¢  ¥=

Dokumenty PIT

Dokumenty PIT bedg widoczne po udostepnieniu
przez dziat pfac
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2.5 Wylogowanie sie z aplikacji

Po skonczonej pracy z aplikacjg Teta ME nalezy sie wylogowac. Przycisk wylogowania znajduje sie w
prawym gornym rogu okna przeglgdarki internetowej:

B TETAME X P

&<~ O & https://pracownik.pwr.edu.pl/Home Q Kk L2

Na zakonczenie zostanie wyswietlony ekran bezpiecznego wylogowania z Teta ME :

Zostates wylogowany - TETAME x = -+ a = 7~
& O & https://pracownik.pwr.edu.pl/Core/Account/L... ¥¢  ¥= )

Za pomocg ,Powrét do logowania” mozliwe jest ponowne zalogowanie sie do portalu pracowniczego.
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3 Aplikacja Teta ME na urzadzeniach mobilnych

3.1 Logowanie sie do portalu TETA ME na urzadzeniu typu smartfon/tablet

Po otworzeniu bezpiecznego potgczenia VPN za pomocg aplikacji AnyConnect na smartfonie/tablecie
Uzytkownika mozna zalogowac¢ sie do portalu pracowniczego Teta ME.

W tym celu w rekomendowanej przegladarce internetowej telefonu/tabletu nalezy wpisac adres:
https://pracownik.pwr.edu.pl

Plus & or = .l 13:11

3 https:// pracownik.pwr.edu.pll X

pra pracowmk pracy | praca | pre

alwfelcfifyfulifo]e
gannannnn

- A0BE0AA
& =
T Tk

W polu Nazwa uzytkownika nalezy wpisa¢ swoj login AD (Active Directory) wraz z przedrostkiem ,PWRY’,
czyli petng nazwe domenowg Uzytkownika (np. PWR\ABCDEF1234) oraz swoje domenowe hasto w polu
Hasto, np.:
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https://pracownik.pwr.edu.pl/

Plus or = .l ) 1312 Plus or = .l &) 13:14

X @ Zaloguj - TETA ME 0 < : X @ Zaloguj - TETA ME | < :

pracownik.pwr.edu.pl pracownik.pwr.edu.pl

Teta feta

a Unit4 business
Zaloguj sie do aplikacji
Zaloguj sie do aplikacji

Nazwa uzytkownika

Nazwa uzytkownika

PWR\ABCDEF1234 ’

‘ ’ Hasto

Hasto ‘ ............... | ’

Zaloguj

Plus or = il 13:16

X @ TETA ME O <: :

pracownik.pwr.edu.pl
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3.2 Strona startowa portalu pracowniczego

Po uzyskaniu dostepu przez Uzytkownika pojawia sie ponizsza strona startowa portalu Teta ME na
urzgdzeniu mobilnym:

or = Ll 14:04

2 O

Dostep 24h/7

Sktadaj wnioski online w biurze, w domu i
W pociggu.

“.

Wygodny interfejs

Przejrzysty wyglad aplikacji dostosowany
do urzadzenia, z ktérego korzystasz.

-
e

[] i
I Prosta obstuga
Dostep przez przegladarke bez

()
\_/

UWAGA:

W chwili obecnej funkcjonalnos¢ portalu Teta ME dotyczy wytgcznie procesu udostepnienia dokumentéw
podatkowych PIT-11. Kolejne funkcjonalnosci bedg pojawiaty sie sukcesywnie.

21



3.3 MJj profil
W lewej goérnej czesci ekranu znajduje sie odnosnik do MENU aplikacji Teta ME :

wenu | Teta ME

Klikniecie w tym miejscu spowoduje rozwiniecie dostepnych opcji dla zalogowanego Uzytkownika. ,Mdgj
profil” prezentuje na chwile obecng dane dotyczace zatrudnienia (stanowisko, jednostke organizacyjna
pracownika oraz jego podstawowe dane kontaktowe), np.:

or = Ll 14:04 or = il 14:05

Kontakt

|
P7-0601 SPECJALISTA INFORM . Przegladaj swoje dane
&  Sekcja Aplikagji TETA EDU (PO... osohowe

Adres staty
wiecej...

KONTAKT
Adres firmowy
Wybrzeze Wyspianskiego 27/-

KO nta kt 50-370 Wroctaw

896-000-58-51

Przeglagdaj swoje dane
osobowe

Informacja nt. adresu ,Do PIT” zostata zaprezentowana w celu umozliwienia weryfikacji adresu, bedgcego
podstawg do wskazania wtasciwego Urzedu Skarbowego podatnika.

UWAGA: w przypadku braku lub btednego adresu do PIT nalezy skontaktowa¢ sie z dziatem DSO.
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3.4 Pobranie i podglad dokumentu PIT-11

W lewej gornej czesci ekranu znajduje sie odnosnik do Menu aplikacji Teta ME. Klikniecie w tym miejscu
spowoduje rozwiniecie dostepnych opciji dla zalogowanego Uzytkownika. Nalezy wybra¢ ,Dokumenty PIT” :

or = 14:04

ANNQ)

8}} M6j profil

Dokumenty PIT

UWAGA: deklaracja PIT-11 jest podpisana cyfrowo, podpisem kwalifikowanym zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami.
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W celu pobrania lub podgladu elektronicznej wersji dokumentu PIT-11 nalezy wybraé w dolnej czesci
odpowiednig akcje do wykonania, np.:

or = .l 14:32

L)

Dokumenty PIT

2020

PIT11

Wystawiony: 26 stycznia 2021
Nr informacji: 1

P7-0601 SPECJALISTA
=4 INFORMATYK

@ Potwierdzites odbior

Uzytkownik ma do wyboru akcje pobrania jak i podgladu swojego dokumentu podatkowego. W przypadku
wyboru opcji ,Pobierz” dokument zostanie pobrany a nastepnie zapisany w formacie *.pdf na telefonie
Uzytkownika.
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Po wyborze opcji ,Podglad” zaprezentowany zostanie dokument PIT-11, np.:
Plus @

PIT11_2020.pdf

LA CIEMNE WYPELNA URZAD. WYPELNA PAANYMI LITERARE CZANNY

Shladanie w wern) alek

NIP ' mumer PEGEL (Nioporzebre siresic) skiadajacego
b 6,0 0,0,5 8,5 1,

RMACJA O PRZYCHODACH Z INNYCH ZRODEL ORAZ 0 DOC
I POBRANYCH ZALICZKACH NA PODATEK DOCHODOWY

4 Rol

Art 33ust 10, art. 39 ust 1, art 42 ust 2 pt 1, art. 42a ust 1, an. 42e ust. © ustawy z dria 24
Gochagawym od osdb fizycznych (Dz. U. z 2020 1. paz. 1420, z pasn. zm.), Zwane] dale] ,ustaw
W bezmieniu choamazuRcym pezed dniem 26 pazdziernika 2007 1 ¥

Flatnicy podatku dochodowege od asch flzycznych, a tak2e niebedacy platnikaml: roinicy, oso
dzislainodd gospodarcza. osoby prawne | ich jednostkl organizacyine oraz jednostkl o
osobowosc| prawne)

Do kofca stycznia roku nastepuiacego po roku podatkowym ™ — dia informad)! skdadanych wr.
kofca lutego roku r PO roku por ym - da informac]l przesylanych podatniko
Ziozenia pisemnago Wnlosku [przez podatnika — w przypadiu Qdy w trakcle roku podatkowego
zallczkl przez platrikow. o kiteych mowa w art. 39 ust. 1 ustawy. do dnia zaprzestania dziala
skladalacy zaprzestal cziaanotd przed kancem stycznia b cdpoatednio przed korcem |utegd
roku podatkowym

Fodatnik oraz urzad skarbowy wedlug miejsca zamieszkana podatnika. a w przypadku podal
wart 3 ust 2a ustawy, urzad skarbowy w sprawach opodatkowania csab zagranicanych

EL SKLADANIA INFORMACJI
o ktorego adresowana jest mformacyy

URZAD SKARBOWY WROCLAW-FABRYCZNA

farza (zaznaczyt wiascwy knaorat)

L1 [preep—— [ Ppe— armc)
i iEIKiCVJNE SKLADAJACEGO

* - dotyczy skladalacego nisbedacego osoba fzyczng - dotyczy sidadaiceqgo b
DO (ZaInacrel wiasorwy ks T

UWAGA: dokument PIT bedzie widoczny dopiero po udostepnieniu go przez DSO, wiec moze pojawi¢ sie
komunikat:

Dokumenty PIT

Dokumenty PIT bedg
widoczne po
udostepnieniu przez
dziat ptac




3.5 Wylogowanie sie z aplikacji

Po skonczonej pracy w aplikacji mobilnej nalezy sie wylogowac. Przycisk wylogowania znajduje sie w
prawym gornym rogu okna przeglgdarki na telefonie:

2
E
.{:}
€

Dokumenty PIT

Na zakonczenie zostanie wyswietlony ekran bezpiecznego wylogowania z Teta ME :

or = Ll 14:06

Zostates bezpiecznie
wylogowany z aplikacji
- TETA ME

Powrét do logowania

Za pomocg ,Powrét do logowania” mozliwe jest ponowne zalogowanie sie do portalu pracowniczego.
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3.6 Utworzenie skrotu do Teta ME na ekranie smartfona z Androidem

W celu utworzenia skrétu do aplikacji Teta ME na ekranie smartfona z Androidem eliminujgcego
koniecznos$¢ kazdorazowego uruchamiania przegladarki internetowej i podawania adresu nalezy wykonac
ponizsze czynnosci.

Plus or = |l =] 14:00

X @ Zaloguj-TETAME o |Z|

pracownik.pwr.edu.pl

Klikna¢ i wywotaé w przeglgdarce menu z opcjami
(zazwyczaj w goérnym prawym rogu), az pojawi sie pokazane menu jak ponizej. Nastepnie wystarczy klikng¢
na polecenie ,Dodaj do ekranu gtéwnego” :

Plus or = .l 14:00 Plus or = I 14:00

Zal
X L prac i @ e
Skopiuj link
Wyswietl kolekcje

Ostatnie

Znajdz na stronie

N

Dodaj do ekranu gtéwnego

Nazwa ui] Dodaj do ekranu gtownego

| Wersja na komputer O

Hasto Otworz w: Chrome

Technologia Chrome

Zaloguj
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Nastepnie na ekranie telefonu zostanie wyswietlona domysina nazwa jakg jest ,Teta ME”. A po

zaakceptowaniu jej przyciskiem ,Dodaj” zostanie utworzona ikona do portalu pracowniczego na pulpicie
smartfona:

or = .l 14:00

or /= ul 14407

a Teta

AnyConnect Teta ME

Dodaj do ekranu gtéwnego

Teta ME

Anuluyj

Tak utworzony skrét do aplikacji mobilnej pozwala nastepnie Uzytkownikowi na szybsze i sprawniejsze
otwieranie Teta ME.

UWAGA: aplikacja mobilna Teta ME nie jest typowg aplikacjg dostepng w sklepie Google Play lub App
Store.

Analogiczna instrukcja dla uzytkownikéw smartfonéw z iOS zostanie przygotowana w pézniejszym terminie.
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