PODSTAWOWE WSKAZOWKI ULATWIAJACE ZALOZENIE KONTA | JEGO WERYFIKACJE
NA PLATFORMIE PRACA.GOV.PL
Link: www.praca.gov.pl

Aby w petni korzystaC z ustug i zasobdw oferowanych przez modut praca.gov.pl, nalezy
zarejestrowaC wczesniej swoje konto imienne (konto osoby fizycznej)). W tym celu
w prawym gornym rogu nalezy klikng¢ przycisk “Zaloguj sie", a nastepnie wybra¢ jedng
z dwoch 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 wypetni¢ wszystkie
wymagane pola.
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Formularz zaktadania konta zostaje automatycznie wypetniony danymi odpowiednio
z certyfikatu lub login.gov.pl (imig, nazwisko oraz PESEL). Tych danych nie mozna juz pdzniej
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:

reprezentuje organizacje/ pracodawce,

Przed nacisnieciem przycisku "Zatwierdz" nalezy przeczyta¢é ,Regulamin Kkorzystania
z_www.praca.gov.pl” i go zaakceptowacC. Po zatozeniu konta imiennego mozna wypetniac
i wysytac€ pisma urzedowe z kontekstu osoby fizycznej.

Zeby ztozyé wniosek o dofinansowanie z KFS jako PODMIOT nalezy zatozy¢é KONTO
ORGANIZACJI !
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Zaktadanie konta organizacji

Konto organizacji (firmy) tworzy sie jako dodatkowy kontekst (dodatkowe konto) na koncie osoby
fizycznej. Dlatego do zatozenia konta organizacji potrzebne jest wczesniejsze posiadanie konta
imiennego.

Aby zatozyC konto organizacji, nalezy zalogowacC sie na swoje konto imienne. Po nacisnieciu
przycisku z imieniem i nazwiskiem (znajdujgcego sie w gornej czesci ekranu) rozwija sie lista
ustawien uzytkownika, gdzie nalezy wybra¢ opcje “"Zaktadanie konta organizacji”. Otworzy sie
okno, w ktérym nalezy uzupetni¢ dane organizacji. Pola oznaczone gwiazdkg sg wymagane (nazwa,
REGON/ Identyfikator organizacji zagranicznej).
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Mozna wtedy zauwazycC, ze w obszarze ,,Reprezentanci organizacji”’ automatycznie uzupetnia sie
osoba zalogowana, rejestrujgca konto organizacji.

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 oznaczac, ze
konto organizacji juz zostato kiedy$ zatozone, ale wszyscy reprezentanci sie usuneli. Wtedy
dopisaniem reprezentanta do konta organizacji zajmuje sie juz urzad pracy.
Jesli REGON przez przypadek zajefa inna firma, zmiany w systemie rowniez wprowadza pracownik
urzedu pracy.

Jesli jednak dane organizacji okazg sie unikalne, zostanie zarejestrowane niezweryfikowane konto
organizacji z przypisanym jednym reprezentantem. Pojawi sie komunikat: ,,Powodzenie. Konto
organizacji zostato zatozone i ma status "niezweryfikowane".

Weryfikacja konta organizacji

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 organizacji uzyskuje status reprezentanta zweryfikowanego i moze samodzielnie zatatwiaé


https://www.praca.gov.pl/

sprawy oraz weryfikowac konta pozostatych reprezentantow.

W celu weryfikacji konta, nalezy ztozyC wniosek elektroniczny: PGP-WKOKR za pomocg portalu
praca.gov.pl. Wniosek powinien by¢ ztozony w imieniu organizacji (wybor organizacji w prawym
goérnym rogu poprzez pole ,Kontekst") oraz podpisany przez witasciciela firmy lub osobe
uprawniong do reprezentowania podmiotu zgodnie z dokumentami rejestrowymi (np. CEIDG,
KRS).
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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 Urzedow Pracy w zaktadce — Whnioski o ustugi i swiadczenia z urzedu — Whnioski
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!! przypadku sprawowania funkcji reprezentanta organizacji, ktéra nie widnieje w zadnych
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ogolnodostepnych rejestrach wymagany jest dokument potwierdzajgcy umocowanie tej osoby — np.
petnomocnictwo, mianowanie, powofanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢é dokument podpisany
elektronicznie. Brak podpisu osoby uprawnionej uniemozliwi weryfikacje.

Na podstawie wniosku PGP-WKOKR ztozonego przez portal praca.gov.pl pracownik Powiatowego

Urzedu Pracy I okona weryfikacji konta organizacji co jednoczesnie bedzie
uwidocznione w systemie praca.gov.pl.

Whnioski rozpatrywane sg na biezaco.

W celu sprawdzenia statusu zlozonego wniosku nalezy wybraC organizacje za pomocg pola
.Kontekst" oraz wejs¢ w zaktadke sprawy — stan spraw:
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Ze szczego6towymi informacjami oraz pomocg mozna sie zapoznacé na
praca.gov.pl sekcja: FAQ — najczesciej zadawane pytania.

praca.gov.pl sekcja: pomoc
Szczegodtowych informacji na temat korzystania z modutu praca.gov.pl udzielajg konsultanci
Zielonej Linii pod numerem telefonu 19 524.
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