INSTRUKCJA ZAKLADANIA KONTA INDYWIDUALNEGO | KONTA ORGANIZACJI
W PORTALU PRACA.GOV.PL

Do portalu praca.gov.pl kazdorazowo nalezy zalogowac sie indywidualnymi danymi do logowania. Po zalogowaniu mozna zmieni¢ kontekst z
osoby fizycznej na organizacje, ktérg sie reprezentuje. W zaleznosci od wybranego kontekstu, dostepne sg rézne ustugi elektroniczne.

Liczba dostepnych gotowych formularzy jest ograniczona. W przypadku braku odpowiedniego formularza nalezy ztozy¢ formularz uniwersalny
,Pismo do Urzedu (PSZ-PU)". Formularz ten jest udostepniony wytgcznie w kontekscie osoby fizycznej, w przypadku zatatwiania spraw
organizacji nalezy wskazac ten fakt w tresci pisma.

ZAKLADANIE KONTA INDYWIDUALNEGO

1. Wejdz na portal praca.gov.pl
2. Kiliknij w prawym gérnym rogu przycisk ,Zaloguj sie”

= Praca.gov.pl | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia ® Zaloguj sie 5polski v -
Unia Europejska
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Strona gtéwna
Ustugi elektroniczne

Sprawy
Zatatw sprawe bez wychodzenia zdomu

Wyszukaj ustuge elektroniczng

Wizyty
FAQ

Pomoc

2
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Ustugi elektroniczne Sprawy Wizyty



3. Wybierz metode logowania:
— logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym (dla posiadaczy certyfikatu kwalifikowanego)
— logowanie przez login.gov.pl (dla uzytkownikéw aplikacji mObywatel, profilu zaufanego, bankowosci elektronicznej, e-Dowodu)

a
Praca‘gov.pl | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia mm polski v -

Unia

Logowanie do portalu praca.gov.pl

LTy 2)

Logowanie kwalifikowanym Logowanie przez login.gov.pl
podpisem elektronicznym

Wybrana metoda logowania wymaga Przygotuj login (identyfikator), hasto lub
wykorzystania Twojego certyfikatu certyfikat dla wybranego Dostawcy
kwalifikowanego. Przygotuj karte oraz podtacz Tozsamosci. Wybér opcji przekieruje Cie na
czytnik kart kryptograficznych do komputera. strong login.gov.pl

Zaloguj sie Zaloguj sie



4. W przypadku wyboru opcji ,Jogowanie przez login.gov.pl, wybierz jedng z dostepnych opcji logowania:

. gov.pl

@ polski

Zaloguj sie do ustugi Ustugi elektroniczne Urzedow
Pracy

Ostatnio wybrany sposéb logowania

Aplikacja mObywatel

Skanuj kod QR za pomocg aplikacji mObywatel >
Pozostate sposoby logowania

'@ Profil zaufany

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej >
<.  Bankowo$c elektroniczna
-@ Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej >
@ e-Dowéd

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
"% USEelD
* * >

*ak Use your National elD to access online services



5. Podpisz oswiadczenie:

P raca .gOV. pl | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia == polski v -

Unia

Logowanie do portalu praca.gov.pl

Logowanie certyfikatem kwalifikowanym

® Wybrana metoda logowania wymaga wykorzystania Twojego certyfikatu kwalifikowanego. Umiesc karte w czytniku kart kryptograficznych komputera i kliknij przycisk Podpisz o$wiadczenie.

Podpis elektroniczny ztozony za pomocg tego oprogramowania i waznego certyfikatu kwalifikowanego bedzie wywotywat skutki prawne réwnowazne podpisowi wlasnorecznemu zgodnie z:

* ustawga z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej,
¢ rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajacym dyrektywe 1999/93/WE.

| Wyswietl tres¢ podpisywanego oswiadczenia

6. Wypetnij dane wymagane w dalszej czesci formularza
7. Zaznacz zgode na doreczanie pism za posrednictwem portalu

— Praca_gov, pl | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia ® Zaloguj sie = polski v -
Unia j

Podpisz oSwiadczenie
e e

Strona gtéwna Dane kontaktowe

Ustugi elektroniczne
® WprowadZ numer telefonu kontaktowego.
WprowadZ swoj adres e-mail w formacie nazwa@domena.

Sprawy

Wizyty Telefon: Drugi telefon:
FAQ

Pomoc E-mail: *

Zgoda na doreczanie pism

sie na doreczanie do mnie pism, w tym dokumentoéw PIT i RMUA, poprzez konto praca.gov.pl. Pisma zostang doreczone zgodnie z obowigzujgcym prawem w
szczeggfnosci zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1257, z p6zn. zm.).



8. Zaznacz wymagane zgody i zatwierdz formularz

= Praca.gov. p' | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia ® Zaloguij sie == polski v -
Unia j

Strona gtéwna

Ustugi elektroniczne Inne |nformaqe

Sprawy ® Zzaznacz jeden ze znacznikow: bezrobotny, poszukujacy pracy, reprezentuje organizacje/pracodawce, reprezentuje instytucje szkoleniowg, cudzoziemiec (znajdujgcy sie w danych osobowych).
Wizyty

(O Bezrobotny [ Poszukujacy pracy
FAQ Reprezentuje organizacje/pracodawce [ Reprezentuje instytucje szkoleniowa

Pomoc ryfikacja

zarzadzgniem nim oraz swiadczeniem ustug elektronicznych przez Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej oraz powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy. Jestem swiadomy, ze podanie danych jest dobrowolne, mam prawo wgladu do moich danych, ich

poprayienia lub usuniecia.

9. Potwierdz zatozenie konta klikajgc link wystany na podany w formularzu adres e-mail i gotowe!



ZAKLADANIE KONTA ORGANIZACJI

1. Po zalogowaniu sie na konto indywidualne w portalu praca.gov.pl, kliknij strzatke w dét w prawym gornym roku obok imienia i nazwiska

VN
— . M~ y Do korica sesji .
= Praca.gov_pl | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia |=) Ankiety pozostato 30 minut ® !'iniENgzs‘:éLs::cé v lh— polski v ‘ -

Unia Europejska

Strona gtéwna I

Ustugi elektroniczne

Sprawy

Wity Zatatw sprawe bez wychodzenia zdomu
Wyszukaj ustuge elektroniczng

FAQ

Domoc szukang fraze.

]
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2. Jezeli organizacja, ktora reprezentujesz nie ma jeszcze konta w portalu praca.gov.pl, z rozwinietej listy wybierz opcje ,Zaktadanie konta
organizacji’

...

Contekst: fizyczn,
Osoba fizyczna Unia Europejska

— . " " " N ™ = Do konica sesji
— Praca_gov.pl | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia |=] Ankiety pozostato 30 minut

- Zarzadzanie kontem
Strona gtéwna A

Zmiana kontekstu

Ustugi elektroniczne

Zaktadanie konta organizacji
Sprawy

Wty Zatatw sprawe bez wychodzenia z domu Domysiny urzad
Wyszukaj ustuge elektroniczna

FAQ Wyloguj sie

Pomoc

2
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3. Wypetnij dane wymagane w formularzu i je zapisz. Zaktadajgc konto organizacji automatyczne stajesz sie jej reprezentantem.

4. Jezeli organizacja ma juz zatozone konto w portalu praca.gov.pl, w celu uzyskania roli reprezentanta w portalu praca.gov.pl mozesz:

a. wystagpic¢ z do organizacji z prosba o przypisanie. W tym celu kliknij strzatke w dot w prawym goérnym roku obok imienia i nazwiska i wybierz
opcje ,Zarzgdzanie kontem”

Do korica sesji -
® IMIE | NAZWISKO 2

pozostato 30 minut ‘r‘;ni‘,‘s, Osoba fizyczna 24 == polski v ‘ )

Unia Europejska

@ Zarzadzanie kontem

Zmiana kontekstu

Praca 'gov_ pl | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia _; Ankiety

Strona gtéwna

Ustugi elektroniczne

Zaktadanie konta organizacji

Sprawy

— Zatatw sprawe bez wychodzenia z domu Domysiny urzad
Wyszukaj ustuge elektroniczng

FAQ Wyloguj sie

Pomoc Npisz szukang fraze...

A
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Nastepnie wybierz przycisk ,Prosba o przypisanie”, wprowadz dane organizacji i kliknij ,Wyslij”

Do konca sesji - -
® IMIE | NAZWISKO v = pOlSkI v

— Praca oV I | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia T" Ankiety i Cerialits 3
.g A p S| pozostato 30 minut Kontekst: Osoba fizyczna Unia Europejska

Strona gtéwna {4 > zarzadzanie kontem uzytkownika

Ustugi elektroniczne

Dane konta

Sprawy

Wizyty Dane konta m Zmiana e-maila Subskrypcje
FAQ e ——

— Prosba o przypisanie do organizadji

® prosbao przypisanie do organizacji beadzie zawierata Twoje imie, nazwisko i numer PESEL.

REGON:
NIP:

Identyfikator organizacji zagranicznej:



Zatwierdzenia przypisania do organizacji dokonuje ze swojego konta osoba, ktdra posiada juz role reprezentanta organizacji w portalu praca.gov.pl.
W tym celu po zalogowaniu sie osoba z nadang rolg reprezentanta musi zmieni¢ kontekst na wybrang organizacje (instrukcja na koncu), wybraé
opcje ,Zarzgdzanie kontem” (jak wyzej) a nastepnie wybra¢ zaktadke ,Reprezentanci do akceptacji’, w ktdérej moze zaakceptowac lub odrzuci¢
prosbe

- Do korica sesji
= Praca.gov.pl | Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia |[2) Ankiety pozostato 30]minut @ IMIE | NAZWISKO v | | == polski v _

ontekst: Powiatowy Urzad Prac...

Unia Europejska

Strona gtéwna {4 > Zarzadzanie kontem organizaji

Ustugi elektroniczne

Dane organizacji

Sprawy
Wizyty Dane organizacji Reprezentanci organizacji Reprezentanci do akceptacji Zdarzenia organizacji

FAQ v

Reprezentanci do akceptacji

Pomoc

Liczba pozydji na stronie: | 5 ¥

Imie Nazwisko PESEL

O

Liczba wszystkich pozycji: 1 1 z1 -
i Akceptuj Odrzué >




b. ztozy¢ prosbe o nadanie roli reprezentanta organizacji poprzez formularz ,Pismo do Urzedu (PSZ-PU)” dostepny po kliknieciu w zaktadke
,Ustugi Elektroniczne”> ,Whnioski o ustugi i $wiadczenia z Urzedu” - ,Pozostate wnioski”-> Pismo do urzedu (PSZ-PU).

W tresci formularza nalezy wskaza¢ dane organizacji tj. NIP, nazwe i adres oraz zatgczy¢ petnomocnictwo (dokument podpisany
elektronicznie lub skan dokumentu podpisanego w wersji papierowej, ktéry nastepnie nalezy przedtozy¢ w oryginale w Urzedzie).

Prosbe o nadanie roli reprezentanta innej osobie moze ztozy¢ takze osoba uprawniona do reprezentowania organizacji (zgodnie z KRS,
CEIiDG, petnomocnik upowazniony do udzielania kolejnych petnomocnictw itp.). W takiej sytuacji poza danymi organizacji nalezy podac imie
i nazwisko oraz numer PESEL osoby posiadajgcej konto indywidualne, ktérej chce nadac role reprezentanta.

Strona gtéwna {y > Ustugi elektroniczne

Ustugi elektroniczne . i
- Ustugi elektroniczne

Sprawy
Wizyty
FAQ

Pomoc

Ustugi dla organizacji

E‘@ Zgtoszenie oferty pracy, stazu i praktyk 9
\<‘§/ Rynek Pracy - pomoc dla Ukrainy 9
Zatrudnianie cudzoziemcéw 9
m Whioski dotyczace rejestrow KRAZ, WPZ, RIS, RPA EURES 5

[&@(i o ustugi i Swiadczenia z urzedu) v




v Whnioski o $wiadczenia z FGSP

/@ioski pozostate >

»  Whniosek o skierowanie na szkolenie (PSZ-WSI)

»  Wniosek o przyznanie i wyptate dodatku aktywizacyjnego (PSZ-WPDA)
»  Wniosek o wydanie zaswiadczenia (PSZ-WW2Z)
»  Whniosek o przelew swiadczenia na konto (PSZ-PSK)

> < Pismo do urzedu (PSZ-PU) >

»  Zwrot kosztow przejazdu (PSZ-WZKP)

»  Zwrot kosztow zakwaterowania i wyzywienia (PSZ-WZKZW)

»  Wniosek o przyznanie bonu na zasiedlenie (PSZ-WBZAS)

» Informacja o pozostawaniu w zatrudnieniu przez okres 6 miesiecy w zwigzku z przyznanym bonem na zasiedlenie (PSZ-BZASOZ)

» Informacja o podjeciu/utracie zatrudnienia w zwigzku z przyznanym bonem na zasiedlenie (PSZ-BZASPUZ)

»  Whniosek o przyznanie finansowania optaty pobieranej za postepowanie nostryfikacyjne lub w sprawie potwierdzenia ukonczenia studiéw na okreslonym poziomie (PSZ-PNO)

»  Whniosek o przyznanie srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS) na finansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy (PSZ-KFS)



ZMIANA KONTEKSTU

W celu zmiany kontekstu kliknij strzatke w dét w prawym gornym roku obok imienia i nazwiska i wybierz opcje ,Zmiana kontekstu”.

Do kornca sesji
pozostato 30 minut

@ IMIEINAZWISKO v | | mm polski v -

{ontekst: Osoba fizyczna Unia Europejska

; Zarzadzanie kontem
Strona gtéwna «
miana kontekstu

Zaktadanie konta organizacji

= Praca .gov. pl I Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia “: Ankiety

Ustugi elektroniczne

Sprawy

—_— Zatatw sprawe bez wychodzenia z domu Domysiny urzad
Wyszukaj ustuge elektroniczng

FAQ Wyloguj sie

DOmOC Q Wpisz szukang fraze...

@ FAQ - najczesciej zadawane pytania @ Pomoc - informacje o systemie Z

Jedna osoba fizyczna moze reprezentowac wiele organizacji, a organizacja moze posiadac wielu reprezentantow.



