
 
 
 

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

•    bezrobotnego, 
•    poszukującego pracy, 
•    reprezentującego organizację/ pracodawcę, 
•    reprezentującego instytucję szkoleniową.



 
 
 

 
Aby założyć konto na portalu praca.gov.pl, należy wejść na stronę 

główną, wybrać „Zaloguj się”, a następnie „Rejestracja konta”. 
 

Proces wymaga weryfikacji tożsamości za pomocą Profilu 
Zaufanego (login.gov.pl) lub podpisu kwalifikowanego. 

 
*Aby uniknąć błędów podczas logowania, rekomendujemy 

wybranie jako formy logowania „profil zaufany” i używać do 
tego celu loginu i hasła. 

 
Po uwierzytelnieniu należy uzupełnić formularz danymi osobowymi 

i kontaktowymi, zaakceptować regulamin i zatwierdzić. 

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. Wejdź na stronę: 
https://www.praca.gov.pl/eurzad/html/pomoc/rejestracja_konta.htm praca.gov.pl i kliknij „Zaloguj 
się”. 
2. Wybierz metodę rejestracji: 

• Opcja A (zalecana): „Załóż konto i zweryfikuj przez login.gov.pl” (Profil Zaufany). 
• Opcja B: „Załóż konto i zweryfikuj kwalifikowanym podpisem elektronicznym”. 

3. Uwierzytelnienie: Zaloguj się do wybranej usługi (np. przez bankowość elektroniczną 
w przypadku Profilu Zaufanego). 
4. Wypełnienie formularza: 

• System automatycznie pobierze część danych. 
• Uzupełnij dane kontaktowe (e-mail, telefon) oraz ustal login i hasło. 
• Wypełnij adres zamieszkania i adres do doręczeń. 

5. Zatwierdzenie: Przeczytaj regulamin, zaakceptuj go i kliknij „Zatwierdź”. 
6. Potwierdzenie: Na ekranie pojawi się komunikat o pomyślnej rejestracji, a na e-mail zostanie 
wysłane potwierdzenie. 
7. Przejdź do zakładania konta organizacji: W oknie logowania wybierz opcję dodania nowego 
konta organizacji (pracodawcy). 
8. Wypełnij dane firmy: W formularzu „zakładanie konta organizacji” uzupełnij wymagane dane 
oznaczone gwiazdką, w tym NIP, REGON i adres firmy. 
9. Reprezentacja: Dane osoby zakładającej konto (reprezentanta) uzupełniają się automatycznie. 
W razie potrzeby dodaj innych reprezentantów. 
10. Weryfikacja: Konto zostanie założone ze statusem „niezweryfikowane”. Aby aktywować pełne 
funkcje, konieczna jest weryfikacja przez właściwy terytorialnie Powiatowy Urząd Pracy. 

 
* Konto organizacji jest niezbędne do składania wniosków o przyznanie środków z  KFS w imieniu 
firmy. 
* Jeżeli reprezentant działa na podstawie pełnomocnictwa, do systemu należy dołączyć skan 
pełnomocnictwa podpisany elektronicznie. 
* W przypadku problemów, proces weryfikacji może wymagać kontaktu z PUP. 

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


 
 
 
 
 
 

 
W kolejnych slajdach przedstawimy w wersji graficznej 

krok po kroku, 
jak założyć indywidualne konto na portalu praca.gov.pl 



 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 



 
 

 

 



 
 

Zakładanie konta organizacji to funkcjonalność dostępna dla klienta zalogowanego. Aby przejść do 
zakładania konta organizacji należy przez naciśnięcie przycisku z imieniem i nazwiskiem znajdującego 
się w górnej części ekranu rozwinąć listę ustawień użytkownika a następnie wybrać opcję "Zakładanie 

konta organizacji” 
 

 



 

 
Otworzy się okno zakładania konta organizacji, na którym należy uzupełnić dane organizacji. 

Pola oznaczone gwiazdką są wymagane. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
W obszarze „Reprezentanci organizacji” automatycznie uzupełnia się osoba zalogowana, 

rejestrująca konto organizacji. 
 

 
W praca.gov.pl z konta organizacji może korzystać wielu jej reprezentantów. 



 

 
W przypadku jeśli dane są unikalne, zostanie zarejestrowane niezweryfikowane konto organizacji z 

przypisanym jednym reprezentantem oraz pojawi się komunikat: 
 

 

Konto organizacji zostało założone i ma status "niezweryfikowane". 



 

 
Na portalu dostępny jest również wniosek o weryfikację konta 

organizacji i kont reprezentantów (PGP-WKOKR), 
który można przesłać do Powiatowego Urzędu Pracy. 

 

 
W tym zakresie prowadzona jest ewidencja zdarzeń 

organizacji między innymi z informacjami o rejestracji konta 
organizacji, które będą widoczne zarówno po stronie urzędu 

jak i klienta. 
 

 
Jeśli nie udało Ci się założyć konta organizacji czy dodać 
reprezentantów, możesz skontaktować się z Powiatowym 

Urzędem Pracy i poprosić o wsparcie. 



 
 
 
 
 
 

 
link do instrukcji jak założyć indywidualne konto: 

https://psz.praca.gov.pl/documents/10240/b54cc331-c2f5-41ba-b1be-2507aa255398 
 
 

 
link do instrukcji jak założyć konto Organizacji: 

https://www.praca.gov.pl/eurzad/html/pomoc/zak3adanie_konta_organizacji.htm 

https://psz.praca.gov.pl/documents/10240/b54cc331-c2f5-41ba-b1be-2507aa255398
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https://www.praca.gov.pl/eurzad/html/pomoc/zak3adanie_konta_organizacji.htm

