
INSTRUKCJA ZAKŁADANIA KONTA INDYWIDUALNEGO I KONTA ORGANIZACJI  
W PORTALU PRACA.GOV.PL 

Do portalu praca.gov.pl każdorazowo należy zalogować się indywidualnymi danymi do logowania. Po zalogowaniu można zmienić kontekst z 
osoby fizycznej na organizację, którą się reprezentuje. W zależności od wybranego kontekstu, dostępne są różne usługi elektroniczne. 

Liczba dostępnych gotowych formularzy jest ograniczona. W przypadku braku odpowiedniego formularza należy złożyć formularz uniwersalny 
„Pismo do Urzędu (PSZ-PU)”. Formularz ten jest udostępniony wyłącznie w kontekście osoby fizycznej, w przypadku załatwiania spraw 
organizacji należy wskazać ten fakt w treści pisma.  

 

ZAKŁADANIE KONTA INDYWIDUALNEGO 

1. Wejdź na portal praca.gov.pl 
2. Kliknij w prawym górnym rogu przycisk „Zaloguj się”  

 

 



3. Wybierz metodę logowania: 

 logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym (dla posiadaczy certyfikatu kwalifikowanego) 

 logowanie przez login.gov.pl (dla użytkowników aplikacji mObywatel, profilu zaufanego, bankowości elektronicznej, e-Dowodu) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. W przypadku wyboru opcji „logowanie przez login.gov.pl, wybierz jedną z dostępnych opcji logowania: 
 

 
 
 
 
 



5. Podpisz oświadczenie: 

 

6. Wypełnij dane wymagane w dalszej części formularza 
7. Zaznacz zgodę na doręczanie pism za pośrednictwem portalu 

 



8. Zaznacz wymagane zgody i zatwierdź formularz 

 

9. Potwierdź założenie konta klikając link wysłany na podany w formularzu adres e-mail i gotowe! 

 

 

 

 

 

 

 



ZAKŁADANIE KONTA ORGANIZACJI  

1. Po zalogowaniu się na konto indywidualne w portalu praca.gov.pl, kliknij strzałkę w dół w prawym górnym roku obok imienia i nazwiska 

 
2. Jeżeli organizacja, która reprezentujesz nie ma jeszcze konta w portalu praca.gov.pl, z rozwiniętej listy wybierz opcje „Zakładanie konta 

organizacji” 

 

 



3. Wypełnij dane wymagane w formularzu i je zapisz. Zakładając konto organizacji automatyczne stajesz się jej reprezentantem. 
4. Jeżeli organizacja ma już założone konto w portalu praca.gov.pl, w celu uzyskania roli reprezentanta w portalu praca.gov.pl możesz: 
a. wystąpić z do organizacji z prośba o przypisanie. W tym celu kliknij strzałkę w dół w prawym górnym roku obok imienia i nazwiska i wybierz 

opcje „Zarządzanie kontem” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Następnie wybierz przycisk „Prośba o przypisanie”, wprowadź dane organizacji i kliknij „Wyślij” 
 

 

 

 

 

 



Zatwierdzenia przypisania do organizacji dokonuje ze swojego konta osoba, która posiada już rolę reprezentanta organizacji w portalu praca.gov.pl. 
W tym celu po zalogowaniu się osoba z nadaną rolą reprezentanta musi zmienić kontekst na wybraną organizację (instrukcja na końcu), wybrać 
opcje „Zarządzanie kontem” (jak wyżej) a następnie wybrać zakładkę „Reprezentanci do akceptacji”, w której może zaakceptować lub odrzucić 
prośbę 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



b. złozyć prośbę o nadanie roli reprezentanta organizacji poprzez formularz „Pismo do Urzędu (PSZ-PU)” dostępny po kliknięciu w zakładkę 
„Usługi Elektroniczne” „Wnioski o usługi i świadczenia z Urzędu”  „Pozostałe wnioski” Pismo do urzędu (PSZ-PU).  
 
W treści formularza należy wskazać dane organizacji tj. NIP, nazwę i adres oraz załączyć pełnomocnictwo (dokument podpisany 
elektronicznie lub skan dokumentu podpisanego w wersji papierowej, który następnie należy przedłożyć w oryginale w Urzędzie).  
 
Prośbę o nadanie roli reprezentanta innej osobie może złożyć także osoba uprawniona do reprezentowania organizacji (zgodnie z KRS, 
CEiDG, pełnomocnik upoważniony do udzielania kolejnych pełnomocnictw itp.). W takiej sytuacji poza danymi organizacji należy podać imię 
i nazwisko oraz numer PESEL osoby posiadającej konto indywidualne, której chce nadać rolę reprezentanta.  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



ZMIANA KONTEKSTU 

W celu zmiany kontekstu kliknij strzałkę w dół w prawym górnym roku obok imienia i nazwiska i wybierz opcje „Zmiana kontekstu”. 

 

 

Jedna osoba fizyczna może reprezentować wiele organizacji, a organizacja może posiadać wielu reprezentantów. 

 


