PODSTAWOWE WSKAZOWKI ULATWIAJACE ZALOZENIE KONTA
PRACODAWCY
NA PLATFORMIE PRACA.GOV.PL

Link i menu

Link: www.praca.gov.pl

Wybdr Menu:

o Ustugi elektroniczne
o Ustugi dla organizaciji

WNIOSKI SKEADA SIE POPRZEZ KONTO PRACODAWCY ZAREJESTROWANE NA PLATFORMIE | TZW.
KONTEKSCIE ORGANIZACJI (a nie w kontekscie osoby fizycznej).

Jesli osoba fizyczna prowadzi dziatalnos¢, sktada wniosek, jako organizacja (tzn. wybiera kontekst
organizacji).

Przy czym kazda osoba, majgca mie¢ dostep do konta Pracodawcy lub osoba, chcaca zatozy¢ konto
Pracodawcy, najpierw zaktada konto imienne, jako osoba fizyczna.

o \Whnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu
¢ \Wnioski pozostate

o Wnhniosek o przyznanie srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego na finansowanie kosztow
ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy (PSZ_KFS)

o Nowa sprawa/kontynuacja
v' Wysytanie wniosku inicjujgcego nowg sprawe (nowy wniosek) - JESLI NOWY WNIOSEK
v' Wysytanie wniosku jako kontynuacja istniejgcej sprawy lub korekta — JESLI DOT. ZLOZONEGO

WNIOSKU

Ponizej link z instrukcja, jak zatozy¢ konto firmowe (dla organizacji) na platformie praca.gov, ktore jest
niezbedne do ztozenia wniosku

https://zielonalinia.gov.pl/-/konto-organizacji-firmy-na-praca.gov.pl.-od-czego-zaczac

https://warszawa.praca.gov.pl/praca.gov.pl

Szczegoétowych informacji na temat korzystania z modutu praca.gov.pl udzielajg konsultanci Zielonej
Linii pod numerem telefonu 19 524.

Wyciag z tresci zamieszczonych pod ww. linkami

Aby w petni korzysta¢ z ustug i zasobdéw oferowanych przez modut praca.gov.pl, nalezy zarejestrowacé
wczeséniej swoje konto imienne (konto osoby fizycznej). W tym celu w prawym gérnym rogu nalezy klikngé
przycisk "Zaloguj sie", a nastepnie wybrac¢ jedng z dwoéch dostepnych metod logowania.

Pierwsze logowanie jako rejestracja konta
Logowanie na praca.gov.pl odbywa sie na dwa sposoby. Uzytkownik ma do wyboru:

¢ ,Logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym" - po podpisaniu oswiadczenia nastepuje
przejscie na formularz zaktadania konta, na ktérym nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola.

¢ ,Logowanie przez login.gov.pl” (czyli przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP) - po uwierzytelnieniu
sie nastepuje przekierowanie do formularza zaktadania konta, gdzie nalezy wypeic¢ wszystkie
wymagane pola.
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Formularz zaktadania konta zostaje automatycznie wypetniony danymi odpowiednio z certyfikatu lub
login.gov.pl (imie, nazwisko oraz PESEL). Tych danych nie mozna juz p6zniej samodzielnie edytowac.

W sekcji dotyczgcej danych kontaktowych uzytkownik podaje adres e-mail oraz telefon (opcjonalnie), a w
sekcji ,Inne informacje” wskazuje role, w jakiej konto bedzie przez niego uzywane:

bezrobotny,

poszukujgcy pracy,

reprezentuje organizacje/ pracodawce,
reprezentuje instytucje szkoleniowa.

Mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedng role. Ten wybdr nie bedzie wptywat na mozliwos¢ pézniejszego wysytania
pism do urzedoéw. W trakcie posiadania konta mozna te role edytowac i zmieniac.

Przed nacisnieciem przycisku "Zatwierdz" nalezy przeczyta¢ ,Regulamin korzystania z www.praca.gov.pl” i
go zaakceptowac. Po zatozeniu konta imiennego mozna wypetnia¢ i wysytaé¢ pisma urzedowe z kontekstu
osoby fizycznej.

Uwaga! Zatozenie konta na praca.gov.pl nie jest tozsame z rejestracjg w urzedzie pracy. Do tego procesu
stuzy elektroniczny formularz ,,Zgtoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy (KRB)”,
jaki wypetnia sie juz po zatozeniu konta.

Zaktadanie konta organizacji

Konto organizacji (firmy) tworzy sie jako dodatkowy kontekst (dodatkowe konto) na koncie osoby fizyczne;.
Dlatego do zatozenia konta organizacji potrzebne jest wczes$niejsze posiadanie konta imiennego.

Aby zatozy¢ konto organizacji, nalezy zalogowac sie na swoje konto imienne. Po nacisnieciu przycisku z
imieniem i nazwiskiem (znajdujgcego sie w gérnej czesci ekranu) rozwija sie lista ustawien uzytkownika,
gdzie nalezy wybrac opcje "Zaktadanie konta organizaciji". Otworzy sie okno, w ktérym nalezy uzupetni¢
dane organizacji. Pola oznaczone gwiazdkg sg wymagane (nazwa, REGON/ Identyfikator organizac;ji
zagranicznej).

Mozna wtedy zauwazy¢, ze w obszarze ,,Reprezentanci organizacji” automatycznie uzupetnia sie osoba
zalogowana, rejestrujgca konto organizaciji.

Klikniecie przycisku "Zapisz" wywotuje sprawdzenie danych organizacji. W przypadku kiedy dane nie sg
unikalne zostanie wyswietlony komunikat: ,,Niepowodzenie. Wprowadzony numer REGON jest zajety.
Prosze wprowadzi¢ poprawny numer REGON”. Moze to oznaczaé, ze konto organizacji juz zostato kiedys
zatozone, ale wszyscy reprezentanci sie usuneli. Wtedy dopisaniem reprezentanta do konta organizaciji
zajmuje sie juz urzad pracy. A jesli REGON przez przypadek zajeta inna firma, zmiany w systemie rowniez
wprowadza pracownik urzedu pracy.

Jesli jednak dane organizacji okazg sie unikalne, zostanie zarejestrowane niezweryfikowane konto organizac;ji
z przypisanym jednym reprezentantem. Pojawi sie komunikat: ,,Powodzenie. Konto organizacji zostato

zalozone i ma status "niezweryfikowane"".

Czytaj takze: Oswiadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi - wpis i decyzja

Przypisanie do istniejgcego konta organizacji

Konto organizacji moze by¢ przypisane do wiecej, niz jednego konta imiennego. Czyli w imieniu jednej firmy
korespondencje z urzedem moze prowadzi¢ nawet kilka osob (pracownikéw lub petnomocnikéw). Jesli
dotgcza nowy reprezentant, wtedy ze swojego konta osoby fizycznej wysyta on ,,Prosbe o przypisanie”.

Aby wysta¢ prosbe o przypisanie do organizacji, nalezy poda¢ numer REGON, numer NIP lub identyfikator
organizacji zagranicznej, a nastepnie wybra¢ przycisk "Wyslij". Pojawi sie komunikat: ,,Zostanie wystana
prosba o przypisanie do organizacji 'REGON' Czy kontynuowac?”.
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Jesli organizacja nie ma przypisanego reprezentanta, to klient bedzie o tym poinformowany odpowiednim
komunikatem. Zostanie dodane pouczenie o tym, ze w takim przypadku nalezy w urzedzie pracy wykonac
weryfikacje konta organizacji. Prosba o przypisanie do organizacji bedzie zawierata imie, nazwisko i PESEL.

Po zaakceptowaniu prosby przez aktywnego reprezentanta, osobie, ktéra wystata prosbe o przypisanie na jej
koncie imiennym pojawi sie dodatkowo kontekst tej organizacii.

Uwagal! Dla zweryfikowanej organizacji prosbe o przypisanie reprezentanta moze zatwierdzi¢ wytgcznie
zweryfikowany reprezentant. Weryfikacjg kont zajmuje sie urzad pracy. Weryfikacja nie odbywa sie
automatycznie i natychmiastowo.

Weryfikacja konta organizacji oraz dodawanie reprezentanta

Weryfikacja w urzedzie pracy konta organizacji na portalu praca.gov.pl ma na celu potwierdzenie prawa
wnioskodawcy do reprezentowania organizacji. Reprezentant wnioskujgcy o weryfikacje konta organizaciji
uzyskuje status reprezentanta zweryfikowanego i moze samodzielnie zatatwia¢ sprawy oraz weryfikowaé
konta pozostatych reprezentantow.

Podstawg do tego by dodac¢ reprezentanta lub zweryfikowa¢ konto organizacji jest posiadanie na portalu
praca.gov.pl zweryfikowanego konta osobistego wiasciciela firmy lub osoby uprawnionej do
reprezentowania organizacji. Do tego niezbedne jest posiadanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub
profilu zaufanego. Po zarejestrowaniu osobistego konta na portalu praca.gov.pl, aby mozliwe byto
zalogowanie sie do modutu i korzystanie z jego ustug oraz zasobow, w celu uwierzytelnienia konta nalezy
zalogowac sie przez login.gov.pl (np. profil zaufany) lub kwalifikowany podpis elektroniczny.

Ze szczegotowymi informacjami mozna sie zapoznac¢ na praca.gov.pl sekcja FAQ — najcze$ciej zadawane
pytania.

Weryfikacja konta organizacji

1. W celu weryfikacji konta, nalezy ztozy¢ wniosek elektroniczny: PGP-WKOKR za pomoca

portalu praca.gov.pl. Wniosek powinien by¢ ztozony w imieniu organizacji (wybér organizacji w prawym
gérnym rogu poprzez pole ,Kontekst") oraz podpisany przez wiasciciela firmy lub osobe uprawniong do
reprezentowania podmiotu zgodnie z dokumentami rejestrowymi (np. CEIDG, KRS).

Wniosek o weryfikacje konta organizacji
i kont reprezentantow
(PGP-WKOKR)

Whniosek dostepny jest po zmianie ,Kontekstu" na stronie gtéwnej portalu praca.gov.pl w Ustugach
elektronicznych Urzeddw Pracy w zakfadce — Whnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu — Wnioski pozostate.
W sytuacji braku pola ,Kontekst" w gérnej czesci strony nalezy skontaktowac sie z Urzedem.

W przypadku sprawowania funkcji reprezentanta organizaciji, ktéra nie widnieje w zadnych ogélnodostepnych
rejestrach wymagany jest dokument potwierdzajgcy umocowanie tej osoby — np. petnomocnictwo,
mianowanie, powotanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢é dokument podpisany elektronicznie lub dostarczyé
oryginat do Urzedu.

Brak podpisu osoby uprawnionej uniemozliwi weryfikacje.
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Dodawanie reprezentanta

2. W przypadku wnioskowania dodatkowo o dodanie reprezentanta organizacji, ktérego umocowanie nie
wynika z dokumentéw rejestrowych firmy — do wniosku nalezy dodaé zatacznik z upowaznieniem/
petnomocnictwem (do pobrania ponizej). Aby méc dodac reprezentanta organizacji winien on takze
posiadac¢ uwierzytelnione konto osobiste na portalu praca.gov.pl.

Brak podpisu osoby uprawnionej uniemozliwi weryfikacje reprezentanta organizacji.

3. W przypadku braku mozliwosci wyboru kontekstu organizacji nalezy zwrécic sie z wnioskiem o weryfikacje
konta za pomoca portalu praca.gov.pl: wnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu — pismo do urzedu (PSZ-PU):

e—

Pismo do urzedu
(PSZ-PU)

We wniosku nalezy poda¢ dane identyfikacyjne organizaciji tj. nazwe oraz NIP. Wniosek winien by¢ podpisany
przez osobe uprawniong do reprezentowania podmiotu zgodnie z dokumentami rejestrowymi (np. CEDIG,
KRS). W przypadku dziatania reprezentanta organizacji na podstawie petnomocnictwa do wniosku nalezy
dotgczy¢ dokument petnomocnictwa podpisanego elektronicznie (zgodnie ze wzorem dostepnym ponizej).

Na podstawie wniosku PGP-WKOKR ztozonego przez portal praca.gov.pl pracownik Urzedu Pracy w
Warszawie dokona weryfikacji konta organizacji oraz doda reprezentanta organizacji, co jednoczesnie bedzie
uwidocznione w systemie praca.gov.pl.

Whnioski o weryfikacje konta rozpatrywane s na biezaco.

W celu sprawdzenia statusu ztozonego wniosku nalezy wybraé organizacje za pomocg pola ,Kontekst" oraz
wejs¢ w zaktadke sprawy — stan spraw:
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