Rejestracja umowy o dzieto dla ZUS
poprzez formularz elektroniczny

Wstep

Aplikacja webowa ,,Umowy” wspiera dziatanie jednostek organizacyjnych w Pt w zakresie
rejestracji umow o dzieto. Powstata ona w zwigzku z wejSciem w zycie obowigzku informowania
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) o zawarciu umowy o dzieto. Obowigzek ten nie dotyczy umoéw
o dzieto zawartych z wtasnym pracownikiem. Formularz do rejestracji nowej umowy zostat oparty
na szablonie zgtoszenia RUD ZUS.

Dostep oraz uprawnienia do aplikacji

Aplikacja dostepna jest z poziomu portalu ,, Sprawy pracownicze”, w zaktadce , Panel pracownika”
pozycja menu ,Umowy” oraz bezposrednio pod linkiem : https://pracownicy.p.lodz.pl/umowy-web/.
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Uprawnienia do aplikacji posiadajg osoby, ktére majg nadane stosowne upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych pracownikdow Politechniki tddzkiej oraz zostaty im nadane
uprawnienia dostepowe do aplikacji webowej ,Umowy”.

Kierownik jednostki uczelnianej wystepuje o nadanie uprawnien pracownikowi do aplikacji webowej
poprzez system zgtoszen WIKAMP HelpDesk (https://edu.p.lodz.pl/course/view.php?id=2). Kierownik
jednostki rejestruje zgtoszenie w kategorii ,Oprogramowanie”.
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Pierwsze kroki w aplikacji do rejestrowania uméw

Po poprawnym uwierzytelnieniu zalogowana osoba widzi panel gtéwny do zarzgdzania umowami.
W panelu gtéwnym operator ma mozliwos¢:

1. Zarejestrowaé nowg umowe o dzieto

2. Przejrzec liste zarejestrowanych umow w ramach obstugiwanej przez siebie jednostki

3. Wybraé/zmieni¢ jednostke (Uwaga! Dotyczy to operatorow obstugujgcych wiecej niz jedng
jednostke w uczelni i wptywa na rejestrowanie nowej umowy oraz przeglgdanie listy juz
zarejestrowanych umow.)
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Pierwszg czynnoscig jakg powinien wykonaé operator jest wpisanie numeru PESEL.

Po uzupetnieniu 11 znakdw, automatycznie zostanie przeprowadzona walidacja.

Ponizsza tabela przedstawia zachowanie aplikacji webowe] po sprawdzeniu wystepowania numeru
PESEL w bazie kadrowo-ptacowej i skojarzone z nim zalecane dla operatora dalsze postepowanie.

Rezultat sprawdzenia numeru PESEL

Zalecane postepowanie

Wprowadzony numer PESEL nie
wystepuje w bazie kadrowo-ptacowe;j

Operator po wprowadzeniu takiego numeru kontynuuje
prace uzupetniajac pola formularza.

Wprowadzony numer PESEL wystepuje
w bazie kadrowo-ptacowej, ale osoba
nie jest pracownikiem zatrudnionym
na etacie

Aplikacja po wprowadzeniu takiego numeru PESEL
automatycznie uzupetni czes¢ pdél formularza danymi
pobierajac je z systemu kadrowo-ptacowego.

Operator po wprowadzeniu takiego numeru kontynuuje
prace uzupetniajac pola formularza.

Wprowadzony numer PESEL wystepuje
w bazie kadrowo-ptacowej i osoba jest
zatrudniona na etacie

Po wprowadzeniu takiego numeru PESEL, aplikacja zgtosi
stosowny komunikat:

Podany numer PESEL

etatowego w Pt.

identyfikuje pracownika

Rejestracja umowy o dzieto dla pracownika etatowego
obstugiwane jest przez Sekcje Umoéw w Dziale Ptac.

Zgtoszenie dla tej osoby nie bedzie kontynuowane.

Operator zamyka okno z komunikatem i kontynuuje prace —
moze rozpocza¢ wypetnianie pustego formularza.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych mozna za pomoca przycisku

Zapisz formularz i wygeneruj
plik PDF

wygenerowac i zapisac¢ zgtoszenie do pliku w formacie PDF.

Jezeli na formularzu nie zostang uzupetnione wszystkie wymagane pola, aplikacja odpowiednio
zaznaczy kolorem czerwonym brakujgce informacje. Dane wymagane zostaty zaznaczone znakiem ,,* ”

(znak czerwonej gwiazdki), np. kod pocztowy :

Kod pocztowy *
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Po poprawnym uzupetnieniu wszystkich pdl na formularzu oraz wygenerowaniu pliku PDF operator
aplikacji dostaje stosowny komunikat instruujacy go jak nalezy dalej postgpi¢ z wygenerowanym
dokumentem. Komunikat ten przypomina operatorowi o koniecznosci dostarczenia formularza wraz
z umowa o dzieto do Dziatu Ptac.

Pomysinie wygenerowano zgloszenie

Jesli pobieranie nie rozpoczeto sig automatycznie, bedzie moina sprébowac ponownie wykonac te operacje z poziomu listy zgloszen.
Uwaga!
Nalezy pamigtac o tym, aby wygenerowany formularz dostarczy¢ wraz z umowa do Dziatu Plac.

Przejdz do listy zgtoszonych uméw klikajac w link:
Lista zgtoszonych umaéw

Funkcjonalnos¢ przegladania utworzonych wczesniej uméw

Lista zgtoszonych umow
Wybierajac opcje , Lista zgtoszonych umoéw” operator przechodzi
do listy juz zarejestrowanych uméw. Widok zalezny jest od filtra aktualnie wybranej jednostki.
Ma to znaczenie, gdy operator ma nadane uprawnienia dla kilku jednostek w Pt.

Widok przedstawi liste wszystkich zarejestrowanych w danej jednostce uméw, ktére wprowadzono
poprzez aplikacje webowa. Ponizszy obrazek prezentuje okno aplikacji z przyktadowg listg umow, ktére
dotyczg jednostki RA-Kanclerz.

Oprdécz podstawowych danych operator moze rowniez zobaczy¢ informacje dodatkowe, ktdre sg

dostepne pod przyciskiem

Wygenerowang wczesniej umowe mozna ponownie pobraé za pomocg dedykowanego przycisku
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Na liscie zgtoszen znajduje sie kolumna ,,Status obstugi w Dziale Ptac”, ktdra niesie informacje
na temat etapu przetwarzania danego zgtoszenia przez Dziat Ptac w systemie kadrowo-ptacowym.

Dane w tej komdrce moge przyjaé nastepujace wartosci:

e Oczekuje — status oznacza, ze umowa zostata dopiero wprowadzona i nie zostata jeszcze
rozpatrzona przez operatora w Dziale Ptac
e Przetworzono — operator w Dziale Ptac przyjat zgtoszenie i odpowiednio je rozpatrzyt
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