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Rejestracja umowy o dzieło dla ZUS 

poprzez formularz elektroniczny 
 

Wstęp 
 Aplikacja webowa „Umowy” wspiera działanie jednostek organizacyjnych w PŁ w zakresie 

rejestracji umów o dzieło. Powstała ona w związku z wejściem w życie obowiązku informowania 

Zakładu Ubezpieczeń Społecznych (ZUS) o zawarciu umowy o dzieło. Obowiązek ten nie dotyczy umów 

o dzieło zawartych z własnym pracownikiem. Formularz do rejestracji nowej umowy został oparty 

na szablonie zgłoszenia RUD ZUS. 

 

Dostęp oraz uprawnienia do aplikacji 
Aplikacja dostępna jest z poziomu portalu „Sprawy pracownicze”, w zakładce „Panel pracownika” 

pozycja menu „Umowy” oraz bezpośrednio pod linkiem : https://pracownicy.p.lodz.pl/umowy-web/.  

 

 

Uprawnienia do aplikacji posiadają osoby, które mają nadane stosowne upoważnienie 

do przetwarzania danych osobowych pracowników Politechniki Łódzkiej oraz zostały im nadane 

uprawnienia dostępowe do aplikacji webowej „Umowy”. 

Kierownik jednostki uczelnianej występuje o nadanie uprawnień pracownikowi do aplikacji webowej 

poprzez system zgłoszeń WIKAMP HelpDesk (https://edu.p.lodz.pl/course/view.php?id=2). Kierownik 

jednostki rejestruje zgłoszenie w kategorii „Oprogramowanie”. 

https://pracownicy.p.lodz.pl/umowy-web/
https://edu.p.lodz.pl/course/view.php?id=2
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Pierwsze kroki w aplikacji do rejestrowania umów 
Po poprawnym uwierzytelnieniu zalogowana osoba widzi panel główny do zarządzania umowami. 

W panelu głównym operator ma możliwość: 

1. Zarejestrować nową umowę o dzieło 

2. Przejrzeć listę  zarejestrowanych umów w ramach obsługiwanej przez siebie jednostki 

3. Wybrać/zmienić jednostkę (Uwaga! Dotyczy to operatorów obsługujących więcej niż jedną 

jednostkę w uczelni i wpływa na rejestrowanie nowej umowy oraz przeglądanie listy już 

zarejestrowanych umów.) 

 

Funkcjonalność rejestrowania nowej umowy o dzieło 

Po wybraniu odpowiednio „Nowa umowa o dzieło”  operator przechodzi 

do strony z formularzem odzwierciedlającym szablon RUD ZUS.
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Pierwszą czynnością jaką powinien wykonać operator jest wpisanie numeru PESEL.  

Po uzupełnieniu 11 znaków, automatycznie zostanie przeprowadzona walidacja. 

Poniższa tabela przedstawia zachowanie aplikacji webowej po sprawdzeniu występowania numeru 

PESEL w bazie kadrowo-płacowej i skojarzone z nim zalecane dla operatora dalsze postępowanie. 

 

Rezultat sprawdzenia numeru PESEL Zalecane postępowanie 

Wprowadzony numer PESEL nie 
występuje w bazie kadrowo-płacowej 

Operator po wprowadzeniu takiego numeru kontynuuje 
pracę uzupełniając pola formularza. 
 

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

Aplikacja po wprowadzeniu takiego numeru PESEL 
automatycznie uzupełni część pól formularza danymi 
pobierając je z systemu kadrowo-płacowego. 
Operator po wprowadzeniu takiego numeru kontynuuje 
pracę uzupełniając pola formularza. 
 

Wprowadzony numer PESEL występuje 
w bazie kadrowo-płacowej i osoba jest 
zatrudniona na etacie 

Po wprowadzeniu takiego numeru PESEL, aplikacja zgłosi 
stosowny komunikat: 

Podany numer PESEL identyfikuje pracownika 
etatowego w PŁ. 

Rejestracja umowy o dzieło dla pracownika etatowego 
obsługiwane jest przez Sekcję Umów w Dziale Płac. 

Zgłoszenie dla tej osoby nie będzie kontynuowane. 

 
Operator zamyka okno z komunikatem i kontynuuje pracę – 
może rozpocząć wypełnianie pustego formularza. 
 

 

 

Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych danych można za pomocą przycisku 

 

wygenerować i zapisać zgłoszenie do pliku w formacie PDF. 

Jeżeli na formularzu nie zostaną uzupełnione wszystkie wymagane pola, aplikacja odpowiednio 

zaznaczy kolorem czerwonym brakujące informacje. Dane wymagane zostały zaznaczone znakiem „* ” 

(znak czerwonej gwiazdki), np. kod pocztowy :  . 
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Po poprawnym uzupełnieniu wszystkich pól na formularzu oraz wygenerowaniu pliku PDF operator 

aplikacji dostaje stosowny komunikat instruujący go jak należy dalej postąpić z wygenerowanym 

dokumentem. Komunikat ten przypomina operatorowi o konieczności dostarczenia formularza wraz 

z umową o dzieło do Działu Płac. 

 

 

Funkcjonalność przeglądania utworzonych wcześniej umów 

Wybierając opcję „Lista zgłoszonych umów”  operator przechodzi 

do listy już zarejestrowanych umów. Widok zależny jest od filtra aktualnie wybranej jednostki. 

Ma to znaczenie, gdy operator ma nadane uprawnienia dla kilku jednostek w PŁ. 

Widok przedstawi listę wszystkich zarejestrowanych w danej jednostce umów, które wprowadzono 

poprzez aplikację webową. Poniższy obrazek prezentuje okno aplikacji z przykładową listą umów, które 

dotyczą  jednostki RA-Kanclerz. 

Oprócz podstawowych danych operator może również zobaczyć informacje dodatkowe, które są 

dostępne pod przyciskiem . 

Wygenerowaną wczesniej umowę można ponownie pobrać za pomocą dedykowanego przycisku 

. 
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Na liście zgłoszeń znajduje się kolumna „Status obsługi w Dziale Płac”, która niesie informację 

na temat etapu przetwarzania danego zgłoszenia przez Dział Płac w systemie kadrowo-płacowym.  

Dane w tej komórce mogę przyjąć następujące wartości: 

 Oczekuje – status oznacza, że umowa została dopiero wprowadzona i nie została jeszcze 

rozpatrzona przez operatora w Dziale Płac 

 Przetworzono – operator w Dziale Płac przyjął zgłoszenie i odpowiednio je rozpatrzył 


