Instrukcja zakladania konta na platformie praca.gov.pl dla:

bezrobotnego,

poszuKkujacego pracy,

reprezentujgcego organizacje/ pracodawce,
reprezentujgcego instytucje szkoleniowa.




Aby zatozy¢ konto na portalu praca.gov.pl, nalezy wejs$¢ na strone
glbwng, wybrac ,Zaloguj sie”, a nastepnie ,Rejestracja konta”.

Proces wymaga weryfikacji tozsamosci za pomoca Profilu
Zaufanego (login.gov.pl) lub podpisu kwalifikowanego.

*Aby unikng¢ btedow podczas logowania, rekomendujemy
wybranie jako formy logowania , profil zaufany” i uzywac¢ do
tego celu loginu i1 hasta.

Po uwierzytelnieniu nalezy uzupetnic¢ formularz danymi osobowymi
i kontaktowymi, zaakceptowac¢ regulamin i zatwierdzic.



https://www.google.com/search?client=opera&q=praca.gov.pl&sourceid=opera&ie=UTF-8&oe=UTF-8&sei=tSt7adKfG4atwPAPwoPhoQE&mstk=AUtExfDcG6uw_0g0riRiMo_jPSlOQxse_rQO4aJqkejzpZEHxkURKDkMJrQ16qmoBGiriG8NRiU0zYKrIUTvdJ5V7DkLdpLsS6QVl6QfL7zfa6PG4b7yRwwpPNQlPT7TOXL26dY&csui=3&ved=2ahUKEwjWt-f9urCSAxVDPhAIHbMpMHsQgK4QegQIARAB
https://www.google.com/search?client=opera&q=Profilu%2BZaufanego&sourceid=opera&ie=UTF-8&oe=UTF-8&sei=tSt7adKfG4atwPAPwoPhoQE&mstk=AUtExfDcG6uw_0g0riRiMo_jPSlOQxse_rQO4aJqkejzpZEHxkURKDkMJrQ16qmoBGiriG8NRiU0zYKrIUTvdJ5V7DkLdpLsS6QVl6QfL7zfa6PG4b7yRwwpPNQlPT7TOXL26dY&csui=3&ved=2ahUKEwjWt-f9urCSAxVDPhAIHbMpMHsQgK4QegQIARAD
https://www.google.com/search?client=opera&q=Profilu%2BZaufanego&sourceid=opera&ie=UTF-8&oe=UTF-8&sei=tSt7adKfG4atwPAPwoPhoQE&mstk=AUtExfDcG6uw_0g0riRiMo_jPSlOQxse_rQO4aJqkejzpZEHxkURKDkMJrQ16qmoBGiriG8NRiU0zYKrIUTvdJ5V7DkLdpLsS6QVl6QfL7zfa6PG4b7yRwwpPNQlPT7TOXL26dY&csui=3&ved=2ahUKEwjWt-f9urCSAxVDPhAIHbMpMHsQgK4QegQIARAD
https://www.google.com/search?client=opera&q=podpisu%2Bkwalifikowanego&sourceid=opera&ie=UTF-8&oe=UTF-8&sei=tSt7adKfG4atwPAPwoPhoQE&mstk=AUtExfDcG6uw_0g0riRiMo_jPSlOQxse_rQO4aJqkejzpZEHxkURKDkMJrQ16qmoBGiriG8NRiU0zYKrIUTvdJ5V7DkLdpLsS6QVl6QfL7zfa6PG4b7yRwwpPNQlPT7TOXL26dY&csui=3&ved=2ahUKEwjWt-f9urCSAxVDPhAIHbMpMHsQgK4QegQIARAE

Instrukcja krok po kroku:

1.Wejdz na strone:
https://www.praca.gov.pl/eurzad /html/pomoc/rejestracja konta.htm praca.gov.pl i kliknij ,Zaloguj
sie”.
2.Wybierz metode rejestracji:

*Opcja A (zalecana): ,Zat6z konto i zweryfikuj przez login.gov.pl” (Profil Zaufany).

*Opcja B: ,Zat6z konto i zweryfikuj kwalifikowanym podpisem elektronicznym”.
3.Uwierzytelnienie: Zaloguj sie do wybranej ustugi (np. przez bankowos$¢ elektroniczng
w przypadku Profilu Zaufanego).
4.Wypenienie formularza:

«System automatycznie pobierze czes$¢ danych.

«Uzupetij dane kontaktowe (e-mail, telefon) oraz ustal login i hasto.

*«Wypetnij adres zamieszkania i adres do doreczen.
5.Zatwierdzenie: Przeczytaj regulamin, zaakceptuj go i kliknij ,Zatwierdz”.
6.Potwierdzenie: Na ekranie pojawi sie komunikat o pomys$lnej rejestracji, a na e-mail zostanie
wystane potwierdzenie.
7.Przejdz do zakladania konta organizacji: W oknie logowania wybierz opcje dodania nowego
konta organizacji (pracodawcy).
8.Wypelnij dane firmy: W formularzu ,zakltadanie konta organizacji” uzupetnij wymagane dane
oznaczone gwiazdka, w tym NIP, REGON i adres firmy.
9.Reprezentacja: Dane osoby zaktadajacej konto (reprezentanta) uzupeiniajg sie automatycznie.
W razie potrzeby dodaj innych reprezentantow.
10.Weryfikacja: Konto zostanie zaloZzone ze statusem ,niezweryfikowane”. Aby aktywowac¢ petne
funkcje, konieczna jest weryfikacja przez wtasciwy terytorialnie Powiatowy Urzad Pracy.

* Konto organizacji jest niezbedne do sktadania wnioskéw o przyznanie srodkéw z KFS w imieniu
firmy.

* Jezeli reprezentant dziata na podstawie pelnomocnictwa, do systemu nalezy dotaczy¢ skan
pelnomocnictwa podpisany elektronicznie.

* W przypadku problemoéw, proces weryfikacji moze wymagac¢ kontaktu z PUP.



https://www.praca.gov.pl/eurzad/html/pomoc/rejestracja_konta.htm%20praca.gov.pl

W Kkolejnych slajdach przedstawimy w wersji graficznej
Kkrok po Kkroku,
jak zatozy¢ indywidualne konto na portalu praca.gov.pl
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Pra ca. gov. pl I Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia

Logowanie do portalu praca.gov.pl

E-Ji =

Logowanie kwalifikowanym
podpisem elektronicznym

Wybrana metoda logowania wymaga . .
wykorzystania Two?ego ce"lyﬁwykatf \ Rrzygotullogin{identyfilator) hastoilub
certyfikat dla wybranego Dostawcy

kwalifikowanego. P otuj karte oraz ’ "y . a0 -
podtacz czytnik Eart l:zyrygtogiaﬁcznych do Tozsamosci. Wybor opdji przekieruje Cig na
komputera strone login.gov.pl

Zaloguj sie Zalosu) Sie

Logowanie przez login.gov.pl

Nie chcesz sie logowac? Wr6c do portalu praca.gov.pl
Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia

€D Ziclona Linia 19524 o/

Infolinia platna. Optata jak za potaczenie lokalne. Wicej na http://zielonalinia.gov.pl &
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ul. Nowogrodzka 1/3/5 Zielona Linia tel.: 19524
00-513 Warszawa dziala w dni robocze
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REGON 015725935
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gov.pl

Zaloguj sie do ustugi Ustugi elektroniczne Urzedéw
Pracy

Ostatnio wybrany sposéb logowania

“ Profil zaufany >
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej.

Pozostate sposoby logowania

Aplikacja mObywatel

>
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel.
A, Bankowos¢ elektroniczna
JTiTy >
== Zaloguj sie za pomocg swojego banku.
@ E-dowéd
Uzyj dowodu osobistego z warstwa elektroniczng i smartfona lub czytnika NFC.
¥y Use elD 5

LR e g A
*" Use your National elD to access online services.

@ Dowiedz sie wigcej o sposobach logowania

Polityka cookies  Klauzula informacyjna  Deklaracja dostepnodci  Kontakt

® Jezyk polski v

Zamien kody SMS na powiadomienia
w aplikacji mObywatel

Potwierdzaj logowanie do profilu zaufanego, zmiany na koncie i podpisywanie
dokumentdéw jednym przyciskiem w telefonie - wygodnie i bezpiecznie.

Dowiedz sie wigcej




gov, pl Serwis Rzeczypospolitej Polskiej

Login &  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocgy nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
e
’ m w ’ Q@ e-dowsd ‘
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail ok Pk
[ }Npisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail ] LuB
Bank Pekao
Nie pamigtam nazwy uz lika
Hasto
e ~
[ Wpisz hasto ] nnan ING B
\ Nie pamigtam hasta
e { ] = }
o
intelige
Nie masz profilu zaufanego? e
Twdj bank lub dostawca nie ia log
e vanes } ‘ ’ f:m:;m }
ZAtOZ PROFIL
Login / profil zaufany
ADRES KONTAKT Jak korzystac Minister Cyfryzacji
ul. Krélewska 27 Infolinia Bezpieczeristwo
00-060 Warszawa #48422335450 Aktualnosci
NIP 5213621697 Czynna w dni robocze
5 Pomoc profil zaufany
Regon 145881488 w godzinach 07:00-18:00
Kontakt
RODO
Rzadowe centrum legislacji ~ Polityka cookies ~ Stuzba cywilna gov.pl
Profil zaufany ~ BIP jao $ci  Prawa autorski
Strony dostepne w domenie www.gov.pl moga zawieraé adresy skrzynek mailowych. Uz i jacy  odnoénika bed dresem e-mail zgadza sig na przetwarzanie jego danych (adres
e-mail oraz podanych danych w wiz 4ci) w celu przestania jiedzi na przestane pytania. Szczegély przetwarzania danych przez kazda z jednostek znajduja sie w ich politykach
przetwarzania danych osobowych

@ ® ystkie tresci publil W serwisie sq jiane na licencji Creative Commons Uznanie Autorstwa 3.0 Polska , o ile
nie jest to stwierdzone inaczej.




Potwierdz logowanie
Whpisz ponizej kod autoryzacyjny. ktory wystaliSmy na twoj telefon.

Kod SMS nr 2 z 28.01.2026

00-060 Warszawa +48422535450 Aktualnosci

NIP 5213621697 Czynna w dni robocze
= - 5 Pomoc profil zaufany
7:00-18:
Regon 145881488 w godzinach 07:00-18:00

Kontakt
RODO

Rzadowe centrum legislacji  Polityka cookies  Stuzba cywilna

Profil zaufany BIP  Deklaracja o dostgpnosci  Prawa autorskie

Strony dostepne w domenie www.gov.pl moga zawieraé adresy skrzynek mailowych. Uzytkownik korzystajacy z odnosnika bedgcego adresem e-mail zgadza sig na przetwarzanie jego danych (adres
e-mail oraz dobrowolnie podanych danych w wiadomosci) w celu przestania odpowiedzi na przestane pytania. Szczegdly przetwarzania danych przez kazda z jednostek znajduja sie w ich politykach
przetwarzania danych osobowych

@ Wszystkie treci publikowane w serwisie sg udostepniane na licencji Creative Commons Uznanie Autorstwa 3.0 Polska , o ile
nie jest to stwierdzone inaczej.




Zakladanie konta organizacji to funkcjonalnos¢ dostepna dla klienta zalogowanego. Aby przej$¢ do
zakladania konta organizacji nalezy przez nacisniecie przycisku z imieniem i nazwiskiem znajdujacego
sie w gornej czesci ekranu rozwinac liste ustawien uzytkownika a nastepnie wybrac¢ opcje "Zakladanie

konta organizacji”
Do konica sesji

= Praca_gov.pl I Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia pozostalo 30 minut ® Jan Kazimierz v ’ ' == polski v ’ -

Kontekst: Osoba fizyczna Unia Europejska

2 Zarzadzanie kontem
Strona glowna @

Zmiana kontekstu

Ustugi elektroniczne ~ Komunikat

Poprzednia wersja graficzna portalu Praca.gov.pl. dostepna pod linkiem: https://praca.gov.pl/eurzad/ind Z2adanie konta organizadi | 4o starego portalu nalezy

Sprawy
zapisac wszystkie dane.
Domysiny urzad
Wizyty
FAQ Wyloguj sie
Pomoc Zatatw sprawe bez wychodzenia z domu

Wyszukaj ustuge elektroniczng
Q, Wpisz szukana fraze...

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

Ustugi elektroniczne Sprawy Wizyty




Otworzy sie okno zakladania konta organizacji, na ktérym nalezy uzupelni¢ dane organizacji.
Pola oznaczone gwiazdka s3 wymagane.

b > Zakiadanie konts organizacji

Zakitadanie konta organizacji

Dane identyfikacyjne

_h.lazwa: = |

| |
\ REGON: * |

| |

_NIIJ: _ !dentyﬁkatar arganizagji zagranicznej * _

| | |

Dane adresowe

.Kad poczrowy: . F'clczta:

| | |

woje‘w‘fldzmo: PCIwiat:

\ Gmina: Miejscowoss:

Ulica: Nr domu: Mr lokalu:




Dane kontaktowe

Telefon: E-mail:
Drugi teleforn: WA
Reprezentanci organizacji
Liczba pozydi na stronie: | 5 |
Lweryfikowany
(] Jan Kazimierz Mie

Znalezicno 1 pozycji ‘ 1

& W obszarze ,Reprezentanci organizacji” automatycznie uzupelnia sie osoba zalogowana,
rejestrujaca konto organizacji.

W praca.gov.pl z konta organizacji moze korzysta¢ wielu jej reprezentantow.



W przypadku jesli dane s3 unikalne, zostanie zarejestrowane niezweryfikowane konto organizacji z
przypisanym jednym reprezentantem oraz pojawi sie komunikat:

Powodzenie
Konto organizacji zostato zatozone i ma status "niezweryfikowane",

Klient tworzacy konto organizadji zostat dedany do jej reprezentantow.

Aby wysytac wnioski w imieniu organizacji, nalezy zalogowac sie i zmieni¢ kontekst pracy z osoby fizycznej na kontekst organizacji.

Informacje dodatkowe

Aby zweryfikowac konto organizadji nalezy udac sie do Powiatowego Urzedu Pracy lub do Wojewddzkiego Urzedu Pracy. W tym celu nalezy uméwic sie na wizyte i dowiedzied
sie jakie dokumenty nalezy okaza¢ w Urzedzie, Reprezentant wnioskujgcy o weryfikacje konta organizacji uzyskuje status reprezentanta zweryfikowanego. Reprezentant
zweryfikowany moze samodzielnie weryfikowac konta pozostatych reprezentantow.

Reprezentant zweryfikowany widzi metryki dokumentéw wystanych i odebranych przez siebie oraz innych reprezentantéw, ma dostep do ich tresci, moze wykonac ich
wizualizacje PDF/ HTML, moze je eksportowac. Moze kentynuowac sprawy inicjowane przez siebie oraz przez innych reprezentantéw. Moze odebrac odpowiedzi adresowane
do niego, albo do innych reprezentantéw po potwierdzeniu podpisem elektronicznym.,

Reprezentant niezweryfikowany widzi metryki dokumentéw wystanych i odebranych przez siebie, ma dostep do ich treici, moze wykonac ich wizualizacje PDF/ HTML, moze je
eksportowat, Moze kontynuowac sprawy inicjowane przez siebie. Moze odebrac odpowiedzi adresowane do niege po potwierdzeniu podpisem elektronicznym.

Reprezentant niezweryfikowany widzi metryki dokumentéw wystanych i odebranych przez innych reprezentantdw, ale nie ma dostepu do ich tresci, nie moze wykenad ich
wizualizacji PDF/ HTML, nie moze ich eksportowac. Nie moze kontynuowac spraw inicjowanych przez innych reprezentantéw. Nie moze odebrac odpowiedzi adresowanych

do innych reprezentantow.

Zweryfikowanie konta organizacji oraz kont reprezentantéw daje wiecej mozliwosci, szczegdlnie dla organizacji, w kidrej aktywnych jest kilku reprezentantow, Umozliwia
obstuge spraw w przypadku nieobecnosci reprezentanta przez innego reprezentanta,

Przejdz do strony gtéwnej

Konto organizacji zostato zatozone i ma status "niezweryfikowane".




Na portalu dostepny jest rOwniez wniosek o weryfikacje konta
organizacji i kont reprezentantow (PGP-WKOKR),
ktory mozna przesta¢ do Powiatowego Urzedu Pracy.

W tym zakresie prowadzona jest ewidencja zdarzen
organizacji miedzy innymi z informacjami o rejestracji konta
organizacji, ktore bedg widoczne zaréwno po stronie urzedu

jak i klienta.

Jesli nie udato Ci sie zalozy¢ konta organizacji czy dodac
reprezentantow, mozesz skontaktowac sie z Powiatowym
Urzedem Pracy i poprosi¢ o wsparcie.



link do instrukcji jak zatozy¢ indywidualne konto:
https://psz.praca.gov.pl/documents/10240/b54cc331-c2f5-41ba-b1be-2507aa255398

link do instrukcji jak zalozy¢ konto Organizacji:
https://www.praca.gov.pl/eurzad/html/pomoc/zak3adanie konta organizacji.htm
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