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I Strona głównaRozdział

Strona główna portalu praca.gov.pl zawiera opisane poniżej funkcjonalności.
Na oknie dostępne są poniższe opcje:
· Zaloguj się - proces został opisany w dziale Logowanie
· Wybór domyślnego języka - pozwala na zmianę języka z polskiego na ukraiński lub angielski,
· Wyszukaj usługę elektroniczną - pozwala na wyszukanie wniosków,
· Usługi elektroniczne,
· Sprawy,
· Wizyty - pozwala na przegląd i rezerwację wizyt w urzędzie pracy,
· Pomoc - otwiera okno dokumentacji użytkownika,
· FAQ - przenosi do listy najczęściej zadawanych pytań wraz z odpowiedziami,
· Informacja  zawierająca  dane  kontaktowe  Zielonej  Linii,  która  zapewnia  użytkownikom  wsparcie  w

obsłudze  spraw,  numer  telefonu  jest  aktywny  na  urządzeniach  mających  możliwość  wykonania
połączenia telefonicznego poprzez najechanie na numer, kliknięcie i wybranie numeru,

· Regulamin korzystania z praca.gov.pl.

W przypadku planowanych lub rzeczywiście występujących prac administracyjnych lub niedostępności
strony, użytkownicy są informowani o tym fakcie komunikatem administratora centralnego,
znajdującym się na głównej stronie praca.gov.pl.
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 W  stopce  portalu  po  lewej  stronie  znajdują  się  informacje  statystyczne  dotyczące  liczby  osób
korzystających z  modułu praca.gov.pl  na  dany  moment  oraz  liczby  kont  użytkowników,  które  zostały
zweryfikowane. Dane te są aktualizowane co 5 minut,  lecz w przeglądarce informacje aktualizowane
są po odświeżeniu strony.

1.1 Logowanie

Logowanie,  to  czynność  polegająca  na  uwierzytelnianiu  (autoryzacji)  użytkownika,  w  celu  uzyskania
dostępu do usług oraz zasobów oferowanych przez moduł praca.gov.pl.

W widoku strony głównej przycisk logowania znajduje się w górnej, prawej części modułu. 

Po naciśnięciu przycisku  uruchamia się okno z wyborem metody logowania.

Zalogować się do modułu można jedną z niżej wymienionych metod:
· za  pomocą  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego  "Logowanie  kwalifikowanym  podpisem

elektronicznym",
· za pomocą login.gov.pl "Logowanie przez login.gov.pl".



Strona głównaPortal praca.gov.pl

3

1.1.1 Logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Aby  zalogować  się  za  pomocą  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego  należy  wybrać  przycisk  

.
Wybrać metodę logowania: "Logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym".
W oknie Logowanie certyfikatem kwalifikowanym nacisnąć przycisk "Podpisz oświadczenie".
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Następnie zostanie uruchomino okno Szafir Host i Szafir SDK 
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Należy kliknąć przycisk 'Podpisz' i wprowadzić PIN

Po wprowadzeniu poprawnego PINu pojawi się informacja o poprawnym podpisie i podsumowanie. 

Po zamknięciu okna Szafir SDK będzie widoczna strona główna. W górnej prawej części okna pojawi
się  informacja  o  zalogowaniu  -  widoczne  będzie  imię  i  nazwisko  osoby  zalogowanej  oraz  kontekst
pracy. 

1.1.2 Logowanie przez login.gov.pl

Aby  zalogować  się  przez  login.gov.pl  należy  wybrać  przycisk   i  wybrać  metodę
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logowania: "Logowanie przez login.gov.pl".
Nastąpi automatyczne przejście do portalu login.gov.pl, na którym należy się zalogować.

Należy postępować zgodnie z zasadami obsługi login.gov.pl. 
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Po  uwierzytelnieniu  się  klient  zostanie  przekierowany  do  portalu  praca.gov.pl,  gdzie  zostanie
przeprowadzona autoryzacja. Jeśli w procesie logowania wystąpią błędy lub inne wyjątki, klient jest o
nich informowany odpowiednimi komunikatami. 
Jeśli  klient  loguje  się  do  portalu  przez  login.gov.pl,  lecz  nie  posiada  konta  w  portalu  zostanie
przeniesiony do formularza tworzenia konta. 

1.2 Rejestracja konta

Rejestracja to proces zakładania konta użytkownika w module praca.gov.pl. 
Po  jego  założeniu  użytkownik  ma  możliwość  zalogowania  się  i  uzyskania  dostępu  do  usług  oraz
zasobów oferowanych przez moduł praca.gov.pl.
Aby  przejść  do  rejestracji  konta  należy  w  prawym  górnym  logu  wybrać  przycisk  "Zaloguj  się"  a
następnie wybrać jedną z dostępnych metod logowania 
· „Logowanie  kwalifikowanym  podpisem  elektronicznym"  -  po  podpisaniu  oświadczenia  nastąpi

przejście na formularz zakładania konta, na którym należy wypełnić wszystkie wymagane pola.
· „Logowanie przez login.gov.pl - po uwierzytelnieniu się klient zostanie przekierowany do formularza

zakładania konta na portalu praca.gov.pl, gdzie należy wypełnić wszystkie wymagane pola.

Formularz  zakładania  konta  zostaje  automatycznie  zasilony  danymi  z  certyfikatu  lub  login.gov.pl.
Danych tych nie można edytować
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W sekcji dotyczącej danych kontaktowych należy podać adres e-mail oraz telefon (opcjonalnie). W
sekcji Inne informacje wskazać rolę w jakiej konto będzie używane. Można zaznaczyć więcej niż jedną
rolę. Przed naciśnięciem przycisku "Zatwierdź" należy przeczytać Regulamin korzystania z www.praca.
gov.pl i potwierdzić jego akceptację.

Przycisk "Zatwierdź" uruchamia proces rejestracji i weryfikacji konta. Na wskazany adres email zostaje
wysłany link weryfikacyjny. Po potwierdzeniu adresu email użytkownik może zalogować się na swoje
konto. 

1.3 Zarządzanie kontem

Aby  przejść  do  zarządzania  kontem  należy  przez  naciśnięcie  przycisku  z  imieniem  i  nazwiskiem
znajdującego  się  w  górnej  części  ekranu  rozwinąć  listę  ustawień  użytkownika  a  następnie  wybrać
opcję "Zarządzanie kontem". 
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Pracując w kontekście osoby fizycznej otworzy się okno z czterema zakładkami:
· Dane konta, 
· Prośba o przypisanie, 
· Zmiana e-maila, 
· Subskrypcje. 

Jeżeli  użytkownik  pracuje  w  kontekście  organizacji  zamiast  przycisku  "Zarządzanie  kontem"  będzie
dostępny przycisk "Zarządzanie kontem organizacji" a do wyboru będzie miał następujące zakładki: 
· Dane organizacji, 
· Reprezentanci organizacji, 
· Reprezentanci do akceptacji, 
· Zdarzenia organizacji. 

1.3.1 Dane konta

Widok okna Dane konta prezentuje szczegółowe informacje dla konta, a są to:
· Nazwisko,
· Imię pierwsze,
· Imię drugie,
· PESEL,
· Miejscowość,
· znacznik 'Cudzoziemiec',
· Rodzaj identyfikatora,
· Kraj wydający identyfikator,
· Identyfikator,
· Telefon,
· Drugi telefon,
· E-mail,
· znacznik 'Zgoda na doręczanie pism',
· znacznik 'Bezrobotny',
· znacznik 'Reprezentuje organizację/pracodawcę',
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· znacznik 'Poszukujący pracy',
· znacznik 'Reprezentuje instytucję szkoleniową'.
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Możliwa jest edycja danych konta poprzez przycisk "Edytuj". Użytkownik może edytować wpisy w sekcji
Dane beneficjenta  (pola:  Imię  drugie,  Miejscowość),  Dane kontaktowe (pola:  Telefon,  Drugi  telefon),
Zgoda na doręczanie pism oraz role w sekcji  Inne informacje.  Zmiana adresu e-mail  możliwa jest na
zakładce Zmiana e-maila.
Pozostałych zmian w sekcji Dane beneficjenta może dokonać jedynie pracownik urzędu.

  Jeśli  użytkownik  wyrazi  zgodę  na  doręczanie  pism  poprzez  konto  praca.gov.pl,  będzie  mógł
odbierać pisma zainicjowane przez urząd. 

Użytkownik  ma możliwość  wyłączenia  konta  w  module  praca.gov.pl.  Po  wybraniu  przycisku  "Wyłącz
konto", pojawi się ostrzeżenie:

Po wylaczeniu konta i wylogowaniu nie bedzie mozna ponownie zalogowac sie do modulu praca.gov.pl. W celu
aktywacji konta bedzie konieczna wizyta w najblizszym urzedzie pracy. Czy na pewno wylaczyc konto?

Po wybraniu przycisku "Zatwierdź", pojawi się powtórne ostrzeżenie:

UWAGA!!! Po wylaczeniu konta i wylogowaniu nie bedzie mozna ponownie zalogowac sie do modulu praca.gov.pl. W
celu aktywacji konta bedzie konieczna wizyta w najblizszym urzedzie pracy. Czy na pewno wylaczyc konto?

Po ponownym wybraniu przycisku "Zatwierdź", konto zostanie wyłączone a użytkownik wylogowany.
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Po  wyłączeniu  konta  przez  użytkownika,  konto  to  może  być  aktywowanie  jedynie  przez
pracownika urzędu.  Użytkownik  ma możliwość założenia  nowego konta  jednak  będzie  to  skutkowało
utratą  dokumentów wysyłanych i  odbieranych z  konta  wyłączonego.  Po  założeniu  nowego  konta  nie
ma możliwości ponownej aktywacji konta wyłączonego. 

1.3.2 Prośba o przypisanie

Z okna Prośba o przypisanie, użytkownik ma możliwość wysłania prośby o nadanie roli reprezentanta
organizacji. Opcja jest dostępna, jeżeli osoba pracuje w kontekście osoby fizycznej.

Aby  wysłać  prośbę  o  przypisanie  do  organizacji,  należy  podać  numer  REGON,  numer  NIP  lub
identyfikator organizacji zagranicznej, a następnie wybrać przycisk "Wyślij".
Pojawi się komunikat:

Zostanie wyslana prosba o przypisanie do organizacji 'REGON' Czy
kontynuowac?

Jeśli organizacja nie ma przypisanego reprezentanta, to klient zostanie o tym poinformowany przy
pomocy komunikatu. Zostanie dodane pouczenie o tym, że w takim przypadku należy w PUP/WUP
wykonać weryfikację konta organizacji.

 Prośba o przypisanie do organizacji będzie zawierała imię, nazwisko i numer PESEL.
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 Po wysłaniu prośby o przypisanie do organizacji, wiadomość trafi na skrzynki mailowe wszystkich
reprezentantów organizacji. W treści wysłanej wiadomości zostaną zawarte:
· dane osoby, która chce zostać reprezentantem organizacji,
· link do usługi, która nada użytkownikowi takie uprawnienie,
· token uwierzytelniający osobę.
Po kliknięciu w link przez jednego z reprezentantów, prośba osoby zostanie zaakceptowana i zostanie
jej nadana rola reprezentanta.

 Przed  zaakceptowaniem  prośby,  należy  sprawdzić  czy  token  uwierzytelniający  nie  stracił
ważności. Jeżeli tak się stało, uprawnienie nie zostanie nadane.

 Każde  nadanie  uprawnienia  osobie  do  reprezentowania  organizacji,  zostanie  odnotowane  w
logach biznesowych.

 Dla  zweryfikowanej  organizacji  prośbę  o  przypisanie  reprezentanta  może  zatwierdzić  wyłącznie
zweryfikowany reprezentant.

1.3.3 Zmiana e-maila

Na oknie Zmiana e-maila, użytkownik może zmienić dotychczasowy adres e-mail na nowy. Opcja jest
dostępna, jeżeli osoba pracuje w kontekście osobistym.
Po  wpisanu  nowego  adresu  e-mail  i  zatwierdzeniu  go  przyciskiem  "Zmień  e-mail"  na  podany  adres
zostanie wysłany link potwierdzający. Po kliknięciu w przesłany link adres e-mail zostanie zmieniony. 

1.3.4 Subskrypcje

Zakładka  "Subskrypcje"  ma  na  celu  umożliwienie  ustawienia  użytkownikowi  powiadomień  e-mail
dotyczących zdarzeń w sprawach.

Okno prezentuje wszystkie subskrypcje użytkownika i umożliwia ich modyfikację. 
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Użytkownik może zasubskrybować powiadomienia e-mail o zdarzeniach w sprawie dla swojego konta
lub dla kont, których jest reprezentantem. Zmianę parametru można dokonać poprzez zmianę check-
boxa  w  tabeli  prezentującej  dostępne  subskrypcje.  Subskrypcje  beneficjenta  są  prezentowane  jako
pierwsze, przed organizacjami, do których przypisany jest klient. Organizacje prezentowane są w tabeli
w  kolejności  alfabetycznej.  Jeśli  konto  użytkownika  jest  zablokowane/nieaktywne  to  wysyłanie
powiadomień dla zdarzeń spraw nie będzie dostępne.

 

 

Domyślnie funkcjonalność subskrypcji powiadomień e-mail dla zdarzeń w sprawach będzie wyłączona,
w  celu  aktywacji,  klient  będzie  musiał  ją  włączyć  poprzez  zalogowanie  się  na  konto  praca.gov.pl  i
zmianę ustawienia w sekcji „Dane Konta -> Subskrypcje”. Alternatywnie pracownik urzędu będzie miał
możliwość aktywacji subskrypcji dla klientów poprzez konsolę pracownika.

 Subskrypcje dotyczą wyłącznie zdarzeń w sprawach. Ich włączenie/wyłączenie nie ma wpływu na
wiadomości otrzymywane podczas wysyłania dokumentów, informacji o dokumencie oczekującym na
potwierdzenie czy prośbie o przypisanie reprezentanta do organizacji. 

Poniżej tabeli z subskrypcjami znajduje się historia zmian subskrypcji,  prezentująca kiedy użytkownik
zasubskrybował/przestał subskrybować powiadomienia e-mail. 
Na oknie widoczna jest także osoba dokonująca modyfikacji - użytkownik lub pracownik urzędu. 
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 Historia zmian subskrypcji pokazuje zmiany w okresie do jednego roku.

1.3.5 Dane organizacji

Okno  Dane  organizacji  przedstawia  szczegółowe  dane  konkretnej  organizacji.  Okno  jest  dostępne,
jeżeli osoba pracuje w kontekście danej organizacji.
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Po  wybraniu  przycisku  "Edytuj",  istnieje  możliwość  edycji  danych  adresowych  i  kontaktowych
organizacji.

 Pola:  REGON,  NIP  oraz  Identyfikator  organizacji  zagranicznej,  nie  są  możliwe  do  edycji  przez
osobę reprezentującą organizację. Modyfikacji w tych polach może dokonać jedynie pracownik urzędu.

1.3.6 Reprezentanci organizacji

Na oknie prezentowani są wszyscy reprezentancji organizacji wraz z informacją o ich weryfikacji. 

Reprezentant zweryfikowany ma możliwość usuwania innych reprezentantów. Reprezentant
niezweryfikowany może usunąć wyłącznie siebie. 

Aby użytkownik miał dostęp do konta danej organizacji,  musi zostać jej  reprezentantem - jest to rola
przypisana do osobowego konta użytkownika w praca.gov.pl, na którym może pracować w kontekście
organizacji np. wysyłać, odbierać dokumenty w jej imieniu.

Osoba będąca reprezentantem organizacji ma również możliwość:
- pracy w kontekście jednej organizacji,
-  przeglądania  dokumentów  złożonych  oraz  odebranych  przez  innych  użytkowników  w  ramach
organizacji,
- przygotowywania dokumentów do wysłania przez innych użytkowników, w przypadku gdy nie posiada
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podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego ePUAP,
-  grupowania  dokumentów  na  poszczególne  skrzynki  (oddzielnie  dokumenty  osoby,  oddzielnie
dokumenty każdej z organizacji),
-  usunięcia  samego siebie z  reprezentantów organizacji  nawet,  gdy  jest  ostatnim reprezentantem tej
organizacji.

Aby zostać reprezentantem organizacji należy wykonać jedną z czynności:
· Wysłać  prośbę  o  przypisanie  do  organizacji  -  jest  to  możliwe  tylko  wtedy,  jeżeli  organizacja

posiada  już  konto  z  co  najmniej  jednym  reprezentantem.  Funkcjonalność  została  opisana  w
dziale Rejestracja i Uwierzytelnianie kont, w rozdziale Prośba o przypisanie

· Udać się do najbliższego urzędu pracy i otrzymać uprawnienie reprezentanta w urzędzie - jest
to  możliwe  gdy  organizacja  posiada  założone  konto,  ale  nie  posiada  przypisanych
reprezentantów.

Jeśli organizacja posiada reprezentanta/reprezentów którzy mogą zaakceptować prośbę zostanie
wysłana do nich wiadomość email w celu poinformowania o wpłynięciu prośby o przypisanie do listy
reprezentantów organizacji w portalu praca.gov.pl. Akceptowanie prośby przez reprezentantów odbywa
się w portalu. 

Na oknie dostępne są przyciski 'Status niezweryfikowany' oraz 'Status zweryfikowany'. Zweryfikowany
reprezentant organizacji ma możliwość weryfikowania pozostałych reprezentantów. 

1.3.7 Reprezentanci do akceptacji

Okno zawiera  listę osób wnoszących prośbę o przypisanie do organizacji. Poszczególne osoby będzie
można zaznaczyć i zaakceptować przyciskiem „Akceptuj”. Dostępny jest również przycisk „Odrzuć”.

 Akceptację albo odrzucenie prośby o przypisanie do reprezentantów organizacji  zweryfikowanej
będzie mógł wykonać reprezentant zweryfikowany. 

Zdarzenia związane z akceptacją reprezentantów będą ewidencjonowane w widoku „Zdarzenia
organizacji” w portalu klienta oraz będą także widoczne po stronie pracownika urzędu.

1.3.8 Zdarzenia organizacji

Na  oknie  prezentowana  jest  tabela  z  wszystkimi  zdarzeniami  organizacji.  Nie  ma  możlwiości
modyfikacji zdarzeń.
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1.4 Zmiana kontekstu

Aby  przejść  do  zmiany  kontekstu  należy  przez  naciśnięcie  przycisku  z  imieniem  i  nazwiskiem
znajdującego  się  w  górnej  części  ekranu  rozwinąć  listę  ustawień  użytkownika  a  następnie  wybrać
opcję 'Zmiana kontekstu'



Strona głównaPortal praca.gov.pl

20

Jeżeli użytkownik jest reprezentantem organizacji oprócz kontekstu osoby fizycznej będzie widział listę
wszystkich organizacji, do których jest przypisany. 

Na oknie  dostępne  jest  pole  wyszukiwania,  w  którym należy  wpisać  nazwę  organizacji.  Aby  zmienić
kontekst pracy należy na liście wybrać odpowiednią pozycję.

1.5 Zakładanie konta organizacji

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"
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Otworzy  się  okno  zakładania  konta  organizacji,  na  którym  należy  uzupełnić  dane  organizacji.  Pola
oznaczone gwiazdką są wymagane.
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 W  obszarze  „Reprezentanci  organizacji”  automatycznie  uzupełnia  się  osoba  zalogowana,
rejestrująca konto organizacji.

Przycisk "Zapisz" wywołuje sprawdzenie danych organizacji. W przypadku kiedy dane nie są unikalne
zostanie wyświetlony następujący komunikat:

Wprowadzony numer REGON jest zajety. Prosze wprowadzic poprawny numer REGON.

W przypadku jeśli dane są unikalne, zostanie zarejestrowane niezweryfikowane konto organizacji z
przypisanym jednym reprezentantem oraz pojawi się komunikat:
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Konto organizacji zostalo zalozone i ma status "niezweryfikowane".

Konto organizacji można utworzyć także w urzędzie. 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 

1.6 Domyślny urząd

Na  oknie  "Domyślny  urząd"  użytkownik  ma  możliwość  wybrania  urzędu,  który  będzie  podpowiadany
domyślnie na formularzach podczas załatwiania spraw.

1.7 Wyszukiwarka usług elektronicznych

Funkcjonalność  umożliwiająca  klientowi  niezalogowanemu  /  zalogowanemu  wyszukanie  usług
elektronicznych  poprzez  wprowadzenie  w  polu  "Wpisz  szukaną  frazę"  nazwy  formularza,  kodu
formularza lub danego słowa kluczowego.
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Funkcjonalność mieści się na głównej stronie portalu.

Po wprowadzeniu frazy i kliknięciu w "Szukaj" zostajemy przeniesieni do widoku "Wyszukiwarka usług
elektronicznych": "Wyniki wyszukiwania":

Wynikiem  wyszukiwania  jest  lista  usług  elektronicznych  portalu  praca.gov.pl.  Dla  każdej  usługi
prezentowany jest kod, nazwa oraz lista słów kluczowych. Nazwa usługi – formularza wniosku jak i tagi
są  linkiem  aktywnym  wywołującym  kreator  wniosku.  W  oknie  „Wyszukiwarka  usług  elektronicznych”
wyszukiwanie może być kontynuowane, przez wprowadzenie nowej frazy do wyszukania. 
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 Wyniki sa prezentowane w kolejności od najbardziej trafnych.

 Wybranie słowa kluczowego powoduje wyszukanie usług opisanych takim samym tagiem.

1.8 Regulamin praca.gov.pl

Regulamin korzystania z www.praca.gov.pl można wywołać z:
· okna głównego portalu,
· poziomu rejestracji konta: "Regulamin korzystania z www.praca.gov.pl"

Okno główne portalu:

Rejestracja konta:

http://www.praca.gov.pl
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Regulamin zawiera:
· Informacje ogólne,
· Definicje,
· Warunki świadczenia Usługi,
· Założenie konta osoby fizycznej www.praca.gov.pl,
· Założenie konta organizacji www.praca.gov.pl,
· Zawieszenie lub dezaktywacja konta Usługobiorcy,
· Prawa i obowiązki Usługodawcy,
· Prawa i obowiązki Usługobiorcy,
· Ochrona danych osobowych,
· Postępowanie reklamacyjne,
· Rezygnacja korzystania z Usług,
· Postanowienia końcowe.

W  przypadku  zmiany  regulaminu  użytkownik  zostanie  o  tym  powinformowany  podczas  logowania  -
konieczne będzie zaakceptowanie nowego regulaminu przed zalogowaniem się na konto. 

1.9 Deklaracja dostępności

Deklaracja dostępności znajduje się w stopce portalu:
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Po kliknięciu w link użytkownik zostanie przeniesiony na okno Deklaracja dostępności. 

1.10 Cyberbezpieczeństwo

Informacja  o  cyberbezpieczeństwie  znajduje  się  w  stopce  portalu.  Po  kliknięciu  w  link  uruchomi  się
okno  Cyberbezpieczeństwo  zawierające  informacje  o  zagrożeniach  związanych  z
cyberbezpieczeństwem. 
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1.11 Potwierdzanie adresów mailowych

Potwierdzanie  adresów  mailowych,  to  czynność  polegająca  na  uwierzytelnianiu  (autoryzacji)
użytkownika, w celu uzyskania dostępu do usług oraz zasobów oferowanych przez moduł praca.gov.pl.

Potwierdzenie adresu mailowego jest wymagane w przypadkach gdy:
- Data ostatniego potwierdzenia jest pusta lub jest starsza niż data wysłania maila,
- Data ostatniego potwierdzenia jest starsza niż wartość parametru - wartość parametru to pół roku.

W praca.gov.pl konta użytkowników posiadają adresy mailowe oraz numer telefonu. Adres mailowy
jest wymagany podczas zakładania konta klienta (numer telefonu nie jest wymagany). Użytkownik po
zalogowaniu na swoje konto ma możliwość samodzielnej aktualizacji adresu mailowego oraz numeru
telefonu. 

 Adres mailowy jak i numer telefonu nie jest weryfikowany na unikalność wystąpienia na kontach
użytkowników.

W procesie zakładania konta następuje przekierowanie do login.gov.pl lub do podpisania wniosku o
założenie konta za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego. 

Po powrocie do portalu praca.gov.pl klient podaje dane uzupełniające - między innymi konieczne jest
podanie adresu email. 
W kolejnym kroku następuje założenie konta klienta oraz wysłanie maila z linkiem potwierdzającym
poprawność adresu mailowego. 

Użytkownik otrzymuje informację, że konto zostało założone, a na podany adres mailowy został
wysłany mail, który należy potwierdzić przed zalogowaniem się. 

Kliknięcie linku w mailu jest jednoznaczne z potwierdzeniem adresu mailowego. Kliknięcie linku w
mailu otwiera nowe okno przeglądarki z portalem. Na ekranie pojawi się odpowiedni komunikat w
zależności od przypadku. 
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Pierwszy przypadek - użytkownik nie zamknął przeglądarki. Sesja jest utrzymana i użytkownik
automatycznie jest zalogowany do konta. W oknie portalu pojawia się komunikat potwierdzający
pozytywną weryfikację adresu mailowego i prezentowana jest także informacja o zalogowaniu. 

Drugi przypadek - użytkownik zamknął przeglądarkę. Sesja nie została utrzymana i użytkownik nie jest
zalogowany. W oknie portalu pojawi się komunikat potwierdzający pozytywną weryfikację adresu
mailowego i prezentowana jest także informacja że użytkownik może się zalogować. 

Po założeniu konta weryfikacja adresu mailowego może nastąpić bez ograniczeń czasowych, jednak
weryfikacja będzie konieczna, aby się zalogować.

W procesie logowania się do konta, następuje przekierowanie do login.gov.pl lub do podpisania
oświadczenia za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Po powrocie do portalu wywołany
jest algorytm zwracający informację, czy konieczne jest potwierdzenie adresu mailowego. W
zależności od wyniku algorytmu konieczne będzie potwierdzenie adresu mailowego.

Jeśli konieczne będzie potwierdzenie adresu mailowego, użytkownik nie będzie mógł uzyskać
autoryzacji, aż do czasu potwierdzenia adresu mailowego linkiem w mailu. Użytkownik na stronie
logowania zostanie poinformowany jaki ma adres mailowy zapisany na koncie oraz, że konieczne jest
potwierdzenie tego maila.

 Użytkownik będzie mógł także w tym momencie zmienić adres mailowy. Możliwa jest wielokrotna
zmiana adresu mailowego i ponowne wysłanie maila po upływie 15 minut.

Użytkownik  przyciskiem  'Akceptuj'  wywołuje  wysłanie  maila  z  potwierdzeniem  (podobnie  jak  przy
zakładaniu konta). Jeśli klient poda nowy adres mailowy, to będzie on zapisany na koncie. 

Okno oczekiwania na potwierdzenie adresu mailowego:

Możliwe jest ponowne wysłanie maila po upływie 15 minut.

Kliknięcie linku w mailu jest jednoznaczne z potwierdzeniem adresu mailowego. Kliknięcie linku w
mailu otwiera nowe okno przeglądarki z portalem. Na ekranie pojawi się odpowiedni komunikat po
potwierdzeniu maila gdy sesja przeglądarki została utrzymana

1.12 Kwalifikowany podpis elektorniczny

Najczęstszymi przyczynami problemów podczas pracy z podpisem kwalifikowanym są:
· brak lub zbyt niska wersja środowiska Java zainstalowana na komputerze,
· w  przypadku  przeglądarki  Google  Chrome,  Edge  i  Opera  brak  zainstalowanego/włączonego

rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir SDK oraz dodatkowej aplikacji Szafir Host,
· w przypadku pozostałych przeglądarek brak zainstalowanej/włączonej wtyczki Java w przeglądarce,
· nieodpowiednie ustawienie poziomu zabezpieczeń Javy.

W  celu  wyeliminowania  problemów  podczas  pracy  z  podpisem  kwalifikowanym  należy  wykonać
czynności opisane w poniższych rozdziałach: 
Przeglądarka Google Chrome, Opera i  Firefox
Pozostałe przeglądarki
Ustawienie poziomu zabezpieczeń Javy

Jeżeli  wszystkie  opisane  powyżej  czynności  zostały  wykonane  i  mimo  to  nadal  podczas  pracy  z
podpisem występują  problemy  to  należy  wyczyścić  pamięć  podręczną  środowiska  Javy  Czyszczenie
pamięci podręcznej środowiska Java.

1.12.1 Czyszczenie pamięci podręcznej środowiska Java

Pamięć podręczną środowiska Java można wyczyścić z panelu Java Control Panel.

Uruchomienie panelu Java Control Panel



Strona głównaPortal praca.gov.pl

30

Uruchomienie panelu.

Usuwanie tymczasowych plików za pomocą panelu Java Control Panel

1. W  panelu  Java  Control  Panel  na  zakladce  General  (Ogólne)  należy  nacisnąć  przycisk  Settings
(Ustawienia) w obszarze „Temporary Internet Files” (Tymczasowe pliki internetowe). Po naciśnięciu
przycisku zostanie wyświetlone okno Temporary Files Settings (Ustawienia plików tymczasowych).

2. W oknie dialogowym „Temporary Files Settings” (Ustawienia plików tymczasowych) należy nacisnąć
przycisk Delete Files (Usuń pliki). Po naciśnięciu przycisku zostanie wyświetlone okno Delete Files and
Applications (Usuwanie plików i aplikacji).

    
3.  W  oknie  dialogowym  należy  zaznaczyć  wszystkie  opcje  i  nacisnąć  przycisk  OK.  Z  pamięci
podręcznej zostaną usunięte wszystkie aplikacje i aplety.
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1.12.2 Ustawienie poziomu zabezpieczeń Javy

Poziom zabezpieczeń Javy znajduje się na zakladce Security (Zabezpieczenia) w panelu Java Control
Panel. 

Uruchomienie panelu Java Control Panel
Uruchomienie panelu.

Ustawienie poziomu zabezpieczeń Javy

1. Należy ustawić poziom bezpieczeństwa na High (Wysoki) 
Następnie skonfigurować listę wyjątków (Exception site list):
2. Nacisnąć przycisk Edit Site List (Edytuj listę witryn), 
3. Następnie nacisnąć przycisk Add (Dodaj) w oknie „Exception Site List” (Lista wyjątków witryn).
4. Kliknąć w pustym polu znajdującym się pod polem „Location”, po czym wpisać/wkleić adres strony

https://www.praca.gov.pl
5.  Jeżeli  użytkownik  będzie  korzystał  z  logowania  przy  użyciu  podpisu  elektronicznego należy  dodać
równieć adres strony:

https://broker.praca.gov.pl
6.  Nacisnąć  przycisk  OK,  aby  zapisać  wprowadzony  adres  strony.  Jeśli  zostanie  naciśnięty  przycisk
Cancel (Anuluj), adresy URL nie zostaną zapisane.
7. Nacisnąć przycisk Continue (Kontynuuj) w oknie dialogowym z ostrzeżeniem.
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1.12.3 Uruchomienie panelu Javy

Windows 8 i wyższy
Należy uruchomić Panel sterowania przy użyciu funkcji wyszukiwania:
1. Nacisnąć  klawisze  Windows  +  W  lub  przeciągnąć  wskaźnik  myszy  do  dolnego  prawego  rogu

ekranu, po czym kliknąć na ikonie Szukaj.
2. W polu wyszukiwania wpisać: Java Control Panel.
3. Kliknąć na ikonie Java, aby otworzyć Java Control Panel.

Windows 7, Vista
1. Należy nacisnąć przycisk Start, a nastepnie wybrać opcję Panel sterowania.
2. W polu wyszukiwania w Panelu sterowania wpisać: Java Control Panel.
3. Kliknąć na ikonie Java, aby otworzyć Java Control Panel.

Windows XP
1. Należy nacisnąć przycisk Start, po czym wybrać opcję Panel sterowania.
2. Kliknąć dwukrotnie na ikonie Java, aby otworzyć Java Control Panel.
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1.12.4 Przeglądarka Google Chrome, Opera i  Firefox

W  przypadku  przeglądarki  Google  Chrome,  Opera,  Edge  i  Firefox  (od  wersji  52)  wymagana  jest
instalacja  dedykowanego  rozszerzenia  Podpis  elektroniczny  Szafir  SDK  oraz  dodatkowej  aplikacji
Szafir Host udostępniającej funkcje podpisu elektronicznego.
Rozszerzenie Szafir SDK można pobrać z linku:
Firefox: https://www.elektronicznypodpis.pl/download/webmodule/firefox/szafir_sdk_web-current.xpi
Google  Chrome:  https://chromewebstore.google.com/detail/szafir-sdk-web/
gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc
Opera: https://chromewebstore.google.com/detail/szafir-sdk-web/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc

Natomiast instalator Szafir Host dla systemu Windows 64 bitowej z lokalizacji:

https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.
msi

Szafir Host dla systemu Windows 32 bitowej z lokalizacji:

https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/
szafirhost_x86.msi

Po  zainstalowaniu  rozszerzenia  Szafir  SDK  oraz  aplikacji  Szafir  Host  należy  przeładować  bieżącą
stronę.
Jeżeli rozszerzenie oraz aplikacja zostały prawidłowo zainstalowane i mimo to nadal podczas pracy z
podpisem  występują  problemy   ,  należy  sprawdzić  czy  w  przeglądarce  włączone  jest  rozszerzenie
Szafir SDK oraz czy na komputerze zainstalowane jest środowisko uruchomieniowe Java JRE.
Środowisko Java JRE można pobrać i zainstalować z lokalizacji Java JRE:
https://www.java.com/download/

1.12.5 Pozostałe przeglądarki

W  przypadku  pozostałych  przeglądarek  (inne  niż  Google  Chrome,  Edge  i  Opera)  wymagane  jest
włączenie wtyczki Javy w przeglądarce.
Jeżeli  nie  można  uaktywnić  wtyczki  Javy  to  należy  zainstalować  najnowszą  wersję  środowiska
uruchomieniowego Java JRE.
Środowisko Java JRE można pobrać i zainstalować z lokalizacji Java JRE: 
https://www.java.com/download/

II Usługi elektroniczneRozdział

Okno Usługi  elektroniczne urzędów pracy służy do wyboru sprawy,  którą  użytkownik chce wysłać do
urzędu.

Wygląd okna z poziomu użytkownika niezalogowanego:

https://www.elektronicznypodpis.pl/download/webmodule/firefox/szafir_sdk_web-current.xpi
https://chromewebstore.google.com/detail/szafir-sdk-web/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc
https://chromewebstore.google.com/detail/szafir-sdk-web/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc
https://chromewebstore.google.com/detail/szafir-sdk-web/gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc
https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.msi
https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.msi
https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost_x86.msi
https://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost_x86.msi
https://www.java.com/download/
https://www.java.com/download/
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Użytkownik niezalogowany widzi usługi elektroniczne dostępne zarówno dla osoby fizycznej jak i
organizacji jednak może wysłać wyłącznie dokument KRB - w przypadku innych dokumentów zostanie
poproszony o zalogowanie się do systemu. 

Wygląd okna z poziomu użytkownika zalogowanego w kontekście osobistym:

Wygląd okna z poziomu użytkownika zalogowanego w kontekście organizacji:
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2.1 Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej
pracy

Okno Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy dostępne jest z poziomu
Usługi dla osoby fizycznej, zawiera następujące dokumenty:

· Zgłoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy (KRB)
· Zmiana danych w urzędzie pracy (KRB)
· Ponowna rejestracja osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy (KRB)
· Uzupełnienie  załączników  do  wniosku  o  dokonanie  rejestracji  jako  osoba  bezrobotna  lub

poszukująca pracy (PSZ-KRBU)
· Zgłoszenie podjęcia pracy (PSZ-ZPP)
· Zgłoszenie rozpoczęcia/wznowienia działaności gospodarczej (PSZ-ZRDG)
· Zgłoszenie wyjazdu lub braku gotowości do podjęcia zatrudnienia (PSZ-ZBG)
· Wniosek o pozbawienie statusu osoby bezrobotnej (PSZ-WPSB)
· Wniosek o przeniesienie dokumentów do urzędu na nowe miejsce zamieszkania (PSZ-WPD)
· Rezygnacja osoby poszukującej pracy z pomocy określonej w ustawie (PSZ-RPOU)
· Karta rejestracji bezrobotnego UA (KRB-UA)
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 Proces Zgłoszenia do rejestracji, został opisany w podręczniku Rejestracja Beneficjentów, w
dziale Zgłoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy.

2.1.1 Zgłoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy

Zgłoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy to funkcjonalność zawierająca
kreator,  który  wspiera  użytkownika  w  procesie  tworzenia  dokumentów  wymaganych  do  rejestracji  i
nabycia statusu osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy.
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Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Wybór adresata
· Ankieta
· Metoda rejestracji
· Informacja
· Dane osoby bezrobotnej/poszukującej pracy
· Dane szczegółowe
· Dane dodatkowe
· Załączniki
· Dane kontaktowe
· Prawa i obowiązki oraz warunki zachowania statusu
· Podgląd dokumentu i oświadczenie
· Weryfikacja klienta
· Akceptacja danych
· Podsumowanie

2.1.1.1 Wybór adresata

Po  kliknięciu  w  pozycję  Zgłoszenie  do  rejestracji  jako  osoba  bezrobotna  lub  poszukująca  pracy
uruchomione zostanie okno z wyborem adresata.
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Należy  wskazać  urząd,  w  którym  będzie  przebiegać  rejestracja.  Aby  to  zrobić  należy  wpisać  nazwę
urzędu,  miasto  lub  początek  nazwy  miasta,  w  którym  jednostka  się  znajduje  a  następnie  wybierać
dostępną pozycję z listy.

 Przed rozpoczęciem składania wniosku należy zapoznać się z regulaminem korzystania z www.
praca.gov.pl. Przejście do kolejnego kroku oznacza akceptację regulaminu. 

 Dodatkowo  dla  klienta  zalogowanego,  jeśli  posiada  już  wizyty  w  dniu  najbliższego  wolnego
terminu wizyty, to są one prezentowane pod adresatem wniosku.

 Dla  klienta  zalogowanego  zawsze  prezentowane  są  jednie  wizyty  niekolidujące  z  dotychczas
zarezerwowanymi wizytami danej osoby.

Istnieje możliwość zapisania stanu kreatora rejestracji w trakcie wprowadzania danych, jak i późniejsze
wczytanie zapisanych danych.

W kreatorze rejestracji, zmiany danych oraz ponownej rejestracji osoby bezrobotnej lub poszukującej
pracy są dostępne przyciski:
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·  – umożliwia zapisanie stanu kreatora,

·  – umożliwia wczytanie zapamiętanego stanu kreatora.

Jeżeli użytkownik jest zalogowany do praca.gov.pl, przycisk "Zapisz dane" posiada opcje:
· Do schowka praca.gov.pl - opcja umożliwia zapis stanu kreatora do bazy danych,

Jeżeli użytkownik jest zalogowany do praca.gov.pl, przycisk "Wczytaj dane" posiada opcje:
· Ze schowka praca.gov.pl - opcja umożliwia wczytanie zapamiętanego stanu kreatora z bazy danych.

Jeżeli użytkownik nie jest zalogowany do praca.gov.pl, przyciski nie są dostępne.

1. Zapisywanie stanu kreatora.
Przycisk  „Zapisz  dane”  jest  dostępny  na  wszystkich  oknach  kreatora  począwszy  od  kroku  Dane
szczegółowe. Przycisk jest niedostępny na ostatnim kroku Podsumowanie.

2. Wczytywanie stanu kreatora.
Przycisk „Wczytaj dane” jest dostępny jedynie na kroku Wybór adresata. 

2.1.1.2 Metoda rejestracji

W  kolejnym  kroku  użytkownik  zostaje  poproszony  o  wskazanie  sposobu  w  jaki  zamierza  się
zarejestrować w urzędzie.

Możliwe są dwa sposoby rejestracji:
· z  wizytą  w  urzędzie  (użytkownik  nie  posiada  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego,  ani  profilu

zaufanego ePUAP, nie musi dołączać dokumentów w formie elektronicznej).
· bez  konieczności  wizyty  w  Powiatowym  urzędzie  pracy  (użytkownik  posiada  wszystkie  wymagane

dokumenty  w  formie  elektronicznej  oraz  kwalifikowany  podpis  elektroniczny  lub  profil  zaufany
ePUAP). Ten sposób rejestracji wymaga dołączenia wszystkich zeskanowanych dokumentów.
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Po wskazaniu metody rejestracji następuje przejście do ankiety.

2.1.1.3 Ankieta

W kolejnym oknie zostaje uruchomiona ankieta, po wypełnieniu której użytkownik zostanie skierowany
do właściwego kreatora.
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Wypełnienie  ankiety  odbywa  się  na  zasadzie  udzielenia  odpowiedzi  TAK  /  NIE  na  poszczególne
pytania.
Po wypełnieniu ankiety i naciśnięciu przycisku "Ustal status osoby na rynku pracy" użytkownik zostaje
poinformowany o wyborze ścieżki rejestracji.
W przypadku użytkownika niezalogowanego konieczne jest wpisanie kodu weryfikacji.
W  zależności  od odpowiedzi udzielonych w ankiecie,  użytkownik może być przekierowany do ścieżki
rejestracji bezrobotnego lub poszukującego pracy.

Komunikat podczas rejestracji bezrobotnego:
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Komunikat pojawiający się podczas rejestracji poszukującego pracy:

2.1.1.4 Informacja

Okno informuje o wymaganych dokumentach podczas rejestracji.

· Rejestracja bezrobotnego:

· Zgłoszenie do rejestracji bezrobotnego:
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Przycisk  "Pokaż  wykaz  dokumentów"  zawiera  listę  dokumentów  jakie  należy  przygotować  w  formie
elektronicznej bądź papierowej w przypadku prerejestracji.
W zależności od wybranej uprzednio ścieżki, informacja o wymaganych dokumentach może się różnić.
Każdy urząd może również mieć zdefiniowaną własną listę dokumentów.
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2.1.1.5 Dane osoby bezrobotnej/poszukującej pracy

W  celu  poprawnego  wypełnienia  karty  rejestracyjnej  należy  wprowadzić  podstawowe  dane  osoby
bezrobotnej/poszukującej pracy:
· Nazwisko,
· Imię pierwsze,
· Imię drugie,
· PESEL,
· Płeć,
· Imię ojca,
· Imię matki,
· Data urodzenia,
· Miejsce urodzenia,
· Obywatelstwo.
Jeśli osoba rejestrująca się jest cudzoziemcem powinna zaznaczyć pole "Jestem cudzoziemcem".
W przypadku osoby bezrobotnej trzeba podać jeszcze:
· Stan cywilny,
· Liczba dzieci na utrzymaniu.

Przy  wypełnianiu  KRB  jako  użytkownik  niezalogowany,przy  wypełnianiu  danych  osobowych
wykonywane jest sprawdzenie zgodności danych wprowadzonymi we wniosku KRB z danymi konta w
Praca.gov.pl.
Sprawdzane są: PESEL, Imię, Nazwisko.
Jeżeli nie ma numeru PESEL, to sprawdzane są: Numer dokumentu tożsamości,  Rodzaj dokumentu
tożsamości, Imię, Nazwisko.

Jeżeli dane się nie zgadzają pojawi się komunikat:

Po zaznaczeniu pola „Cudzoziemiec” wartość w polu „Rodzaj dokumentu tożsamości:” zmienia się
na „Inny dokument” oraz uaktywnia się pole „Nr dokumentu tożsamości”.
Wartość  w  polu  nie  może  zawierać  wartości  z  listy:  paszport,  pass,  passport,  dowód,  kartapobytu,
karta,  pobyt,  wiza,  visa,  prawojazdy,  zezwolenie.  Pod  polem  prezentowany  jest  komunikat:  „Użyto
tekstu niedozwolonego”.
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Wypełnienie części dotyczącej danych adresowych polega na:
-  wybraniu  z  rozwijanej  listy  rodzaju  adresu  (dla  adresu  tymczasowego wymagane jest  podanie  daty
końca meldunku na okres do),
-  uzupełnieniu  kodu  pocztowego  -  po  uzupełnieniu  kodu  pocztowego  automatycznie  zostaną
wypełnione pola: "Poczta:", "Województwo:", "Powiat:", "Gmina:", "Miejscowość:",
- wskazaniu nr budynku i opcjonalnie ulicy, nr lokalu.

Jeśli  istnieje więcej  niż  jeden rodzaj  adresu (tymczasowy,  zameldowania  stałego,  korespondencyjny)
należy kolejny rodzaj dodać, wybierając przycisk "Dodaj kolejny adres".
Dla  adresu  tymczasowego  wymagane  jest  załączenie  zaświadczenia  o  meldunku  czasowym
(wymagane  tylko  w  przypadku  pełnej  rejestracji  z  użyciem kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego
lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP).
Wymagane jest  wskazanie  właściwego  urzędu  (adresata  PUP)  na  KRB ze  względu  na  adres  osoby
bezrobotnej.  Wprowadzono  podpowiadanie  nazwy  urzędu,  do  którego  należy  złożyć  wniosek  KRB
osoby  bezrobotnej  w  przypadku,  gdy  jako  adresata  wybrano  PUP,  który  nie  obsługuje  powiatu
podanego w adresie wnioskodawcy
W  części  dotyczącej  rachunku  bankowego  lub  rachunku  w  spółdzielczej  kasie  oszczędnościowo-
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kredytowej należy podać jego numer, jeśli posiadamy konto bankowe.
Dla danych dotyczących Urzędu Skarbowego należy wybrać właściwy urząd z listy rozwijanej.
W przypadku deklaracji objęcia ubezpieczeniem zdrowotnym należy wskazać właściwy Oddział NFZ z
listy rozwijanej.

Po  uzupełnieniu  wymaganych  danych,  aby  przejść  do  następnego  kroku,  konieczne  jest
wprowadzenie kodu w celu weryfikacji. 

2.1.1.6 Dane szczegółowe

Dane  szczegółowe  to  obszar,  w  którym  zawarte  są  wszystkie  niezbędne  informacje  o  osobie
wymagane do rejestracji.

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Wykształcenie
· Zawody
· Języki
· Uprawnienia
· Umiejętności
· Niepełnosprawność
· Ostatni pracodawca
· Pozostałe okresy
· Rodzina
· Oczekiwania

2.1.1.6.1  Wykształcenie

W części dotyczącej wykształcenia należy wprowadzić posiadane przez osobę wykształcenie.
W  tym  oknie  możliwe  jest  usunięcie,  podgląd,  edycja  oraz  dodanie  wykształcenia,  odpowiednio
przyciski "Usuń", "Podgląd", "Edytuj", "Nowy".

Aby dodać nowe wykształcenie należy:
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1. Nacisnąć przycisk "Nowy".

2. Uzupełnić poziom oraz ewentualnie tytuł, kierunek, typ i specjalizację.

 W przypadku gdy wybrano poziom wykształcenia "wyższe", podpowiada się słownik kierunków
wykształcenia. Dla pozostałych poziomów wykształcenia, pole "Kierunek" należy uzupełniać ręcznie.

3. Następnie w sekcji Ukończona szkoła wybrać szkołę z listy.
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4. Uzupełnić pole "Data ukończenia:"  oraz dołączyć zeskanowany dyplom lub świadectwo naciskając
przycisk  "Dodaj  załącznik"  (wymagane  tylko  w  przypadku  pełnej  rejestracji  z  użyciem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP).
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5. Po wprowadzeniu wymaganych danych nacisnąć przycisk "OK".

Aby wyedytować dane dotyczące wykształcenia należy:
1. Zaznaczyć wykształcenie i nacisnąć przycisk "Edytuj".

2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść stosowne korekty. Wprowadzone zmiany zaakceptować
przyciskiem "OK".
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2.1.1.6.2  Zawody

W  części  dotyczącej  zawodów  należy  wprowadzić  zawody,  którymi  osoba  może  się  okazać  przy
poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
Jeżeli osoba nie posiada żadnego zawodu, należy zaznaczyć znacznik w polu "Brak zawodu (zaznacz,
jeśli nie posiadasz żadnego zawodu)".

W  tym  oknie  możliwe  jest  usunięcie,  podgląd,  edycja  oraz  dodanie  zawodu,  odpowiednio  przyciski
"Usuń", "Podgląd", "Edytuj", "Nowy".

Aby dodać zawód należy:
1. W zakładce Zawody nacisnąć przycisk "Nowy".
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2. Obok pola "Nazwa" za pomocą listy rozwijanej wyszukać poszczególny zawód i wskazać go poprzez
kliknięcie.

3. W zależności od posiadanych kwalifikacji, zawód należy zakwalifikować jako:
· Wyuczony,
· Wykonywany - należy uzupełnić staż pracy,
· Wyuczony i Wykonywany - należy uzupełnić staż pracy:

4. Ostatnią  czynnością  jest  dodanie  zeskanowanych  dokumentów  potwierdzających  kompetencje  w
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wybranym  zawodzie  (wymagane  tylko  w  przypadku  pełnej  rejestracji  z  użyciem  kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP).

Aby wyedytować dane dotyczące zawodu należy:
1. Zaznaczyć zawód i nacisnąć przycisk "Edytuj".

2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść stosowne korekty. Wprowadzone zmiany zaakceptować
przyciskiem "OK".

2.1.1.6.3  Języki

W części dotyczącej języka obcego należy wprowadzić języki, które osoba zna i może wykazać się ich
znajomością, przy poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
Jeżeli  osoba  nie  zna  żadnego  języka  obcego,  należy  zaznaczyć  znacznik  w  polu  "Brak  znajomości
języków obcych (zaznacz, jeśli nie znasz żadnego języka obcego)".



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

54

W  tym  oknie  możliwe  jest  usunięcie,  podgląd,  edycja  oraz  dodanie  języka  odpowiednio  przyciski
"Usuń", "Podgląd", "Edytuj", "Nowy".

Aby dodać język obcy należy:
1. W zakładce Języki nacisnąć przycisk "Nowy".

2. Odszukać i wybrać język obcy, określić stopień znajomości w mowie oraz piśmie, wybór zatwierdzić
przyciskiem "OK".
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Aby wyedytować dane dotyczące języka należy:
1. Zaznaczyć język i nacisnąć przycisk "Edytuj".

2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść stosowne korekty. Wprowadzone zmiany zaakceptować
przyciskiem "OK".
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2.1.1.6.4  Uprawnienia

W części dotyczącej uprawnień należy wprowadzić uprawnienia, którymi osoba może się okazać przy
poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
Jeżeli  osoba  nie  posiada  żadnych  uprawnień,  należy  zaznaczyć  znacznik  w  polu  "Brak  uprawnień
(zaznacz, jeśli nie posiadasz żadnego uprawnienia)".

W tym oknie możliwe jest usunięcie, podgląd, edycja oraz dodanie uprawnienia, odpowiednio przyciski
"Usuń", "Podgląd", "Edytuj", "Nowy".

Aby dodać uprawnienie należy:
1. W zakładce Uprawnienia nacisnąć przycisk "Nowy".
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2. Za pomocą przycisku "Wybierz z listy" odszukać i wybrać uprawnienie, określić datę początku, datę
końca  ważności  (jeśli  uprawnienie  jest  terminowe)  bądź  zaznaczyć  pole  "Ważne  bezterminowo",
załączyć  zeskanowany  dokument  potwierdzający  posiadane  uprawnienie  (wymagane  tylko  w
przypadku  pełnej  rejestracji  z  użyciem  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego  lub  podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP), następnie zatwierdzić przyciskiem "OK".

Aby wyedytować dane dotyczące uprawnień należy:
1. Zaznaczyć uprawnienie i nacisnąć przycisk "Edytuj".

2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść stosowne zmiany, zaakceptować przyciskiem "OK".
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2.1.1.6.5  Umiejętności

W  części  dotyczącej   umiejętności  należy  wykazać  te  z  nich,  którymi  osoba  posługuje  się  przy
poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
Jeżeli osoba nie posiada żadnych umiejętności, należy zaznaczyć znacznik w polu "Brak umiejętności
(zaznacz, jeśli nie posiadasz żadnych umiejętności)".

W tym oknie możliwe jest usunięcie, podgląd, edycja oraz dodanie umiejętności, odpowiednio przyciski
"Usuń", "Podgląd", "Edytuj", "Nowy".

Aby dodać umiejętność należy:
1. W zakładce Umiejętności nacisnąć przycisk "Nowy".

2. Za  pomocą  przycisku  "Wybierz  z  listy"  odszukać  i  wybrać  umiejętność;  wybór  zatwierdzić
przyciskiem "OK".
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3. Zapisać za pomocą przycisku "OK".

Aby wyedytować dane dotyczące umiejętności należy:
1. Zaznaczyć umiejętność i nacisnąć przycisk "Edytuj".

2. W oknie, które zostanie wywołane wprowadzić zmiany, zatwierdzić przyciskiem "OK".
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2.1.1.6.6  Niepełnosprawność

W  części  dotyczącej  niepełnosprawności  należy  wprowadzić  posiadane  orzeczenie  o
niepełnosprawności.  Jeśli  osoba  nie  posiada  żadnego  orzeczenia,  pole  "Brak  niepełnosprawności
(zaznacz,  jeśli  nie  posiadasz  żadnego  orzeczenia  o  niepełnosprawności)"  będzie  automatycznie
zaznaczone, na podstawie wypełnionej ankiety na początku rejestracji ustalającej status osoby.

W  tym oknie możliwe jest  usunięcie,  podgląd,  edycja oraz dodanie niepełnosprawnośc,  odpowiednio
przyciski "Usuń", "Podgląd", "Edytuj", "Nowy".

Aby dodać orzeczenie o niepełnosprawności należy:
1. W zakładce Niepełnosprawność nacisnąć przycisk "Nowy".
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2. Za  pomocą  rozwijanej  listy  wskazać  stopień  niepełnosprawności,  podać  numer  orzeczenia,
uzupełnić datę obowiązywania.

3. Następnie  za  pomocą  listy  rozwijanej  wskazać  rodzaj  niepełnosprawności  i  dodać  zeskanowaną
decyzję  w  formie  załącznika  (wymagane  tylko  w  przypadku  pełnej  rejestracji  z  użyciem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP).
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4. Zatwierdzić przyciskiem "OK".

Aby wyedytować dane dotyczące orzeczenia o niepełnosprawności należy:
1. Zaznaczyć niepełnosprawność i nacisnąć przycisk "Edytuj".

2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść zmiany, a następnie zatwierdzić przyciskiem "OK".
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2.1.1.6.7  Ostatni pracodawca

W zakładce Ostatni pracodawca należy wprowadzić dane ostatniego pracodawcy lub dane działalności
gospodarczej jako ostatniego miejsca pracy.
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 Jeśli osoba jeszcze nie pracowała powinna zaznaczyć pole "Dotychczas nie pracowałem".

 Domyślnie jest zaznaczone pole "Byłem zatrudniony" lecz jeżeli w ankiecie na początku rejestracji
ustalającej  status  osoby,  zostało  zaznaczone  zawieszenie  wykonywania  działalności  gospodarczej,
automatycznie zostaje zaznaczone pole "Prowadziłem lub zawiesiłem działalność gospodarczą".

1. Przy zaznaczeniu pola "Byłem zatrudniony",  należy wprowadzić dane pracodawcy i  pracy, wraz ze
wskazaniem  nazwy,  numeru  REGON,  podstawy  wykonywania  pracy,  wymiaru  czasu  pracy,  okresu
zatrudnienia ("Zatrudnienie od:" i  "Zatrudnienie do:") oraz stanowiska. Do podanych informacji  należy
dołączyć świadectwo pracy (wymagane tylko w przypadku pełnej rejestracji z użyciem kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP).
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W  drugiej  części  okna należy uzupełnić  dane dotyczące adresu ostatniego pracodawcy  oraz  sposób
rozwiązania umowy (zgodnie z kodeksem pracy):

2.  Przy  zaznaczeniu  pola  "Prowadziłem  lub  zawiesiłem  działalność  gospodarczą",  należy  zaznaczyć
czy  działalność  została  zawieszona  oraz  wprowadzić  dane  działalności  gospodarczej,  wraz  ze
wskazaniem nazwy, numeru REGON, daty rozpoczęcia i zakończenia oraz stanowiska. Do podanych
informacji  należy  dołączyć  zaświadczenie  ZUS  (wymagane  tylko  w  przypadku  pełnej  rejestracji  z
użyciem  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego  lub  podpisu  potwierdzonego  profilem  zaufanym
ePUAP).
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Jeśli  działalność gospodarcza została zawieszona,  należy  dodatkowo wprowadzić  okres  zawieszenia
działalności (data zakończenia działalności nie jest wtedy uzupełniana):
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W  drugiej  części  okna  należy  uzupełnić  dane  dotyczące  adresu  prowadzonej  działalności
gospodarczej (krok ze sposobem rozwiązania umowy zostaje pominięty).

2.1.1.6.8  Pozostałe okresy

W  części  dotyczącej  pozostałych  okresów  zatrudnienia,  innej  pracy  zarobkowej  i  innych  okresów
uprawniających  do  zasiłku  należy  wykazać  wszystkie  inne  udokumentowane  okresy  związane  z
przebiegiem zatrudnienia,  rentą,  urlopem  wychowawczym,  prowadzeniem  działalności  gospodarczej,
okresami stażu lub służbą wojskową.



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

68

W  tym  oknie  możliwe  jest  dodanie,  edycja,  podgląd  oraz  usunięcie  wprowadzonego  okresu,
odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń".

Aby dodać pozostały okres uprawniający do zasiłku należy:
1. W  zakładce  Pozostałe  okresy  zatrudnienia,  innej  pracy  zarobkowej  i  inne  okresy  uprawniające  do

zasiłku nacisnąć przycisk "Nowy".
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2. W  nowo  uruchomionym  oknie  za  pomocą  rozwijanej  listy  wskazać  rodzaj  okresu,  czas  trwania
("Okres od:"  i  "Okres do:"),  nazwę i  numer REGON pracodawcy  oraz  miejscowość,  wymiar  czasu
pracy i podstawę jej wykonywania, stanowisko i sposób rozwiązania stosunku pracy.

Do  wprowadzonych  danych  dodać  zeskanowany  dokument  (wymagane  tylko  w  przypadku  pełnej
rejestracji  z  użyciem  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego  lub  podpisu  potwierdzonego  profilem
zaufanym ePUAP); zatwierdzić przyciskiem "OK".
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 W  zależności  od  wyboru  rodzaju  okresu,  niektóre  pola  zostają  wyszarzone,  jak  na  zrzucie
powyżej.

Aby wyedytować dane dotyczące pozostałych okresów uprawniających do zasiłku należy:
1. Zaznaczyć dane i nacisnąć przycisk "Edytuj".

2. W  oknie,  które  zostanie  wywołane  nanieść  stosowne zmiany,  a  następnie  zatwierdzić  przyciskiem
"OK".
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2.1.1.6.9  Rodzina

W  części  związanej  z  rodziną  należy  wykazać  wszystkie  osoby,  które  przebywają  we  wspólnym
gospodarstwie  domowym  lub  są  na  utrzymaniu  beneficjenta  i  będą  zgłoszone  do  ubezpieczenia
zdrowotnego.

W  tym oknie możliwe jest dodanie,  edycja,  podgląd oraz usunięcie  wprowadzonego członka rodziny;
odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń".

Aby dodać członka rodziny należy:
1. W zakładce Rodzina nacisnąć przycisk "Nowy".
2. W  uruchomionym  oknie  uzupełnić  dane  identyfikacyjne  członka  rodziny  (nazwisko,  imię,  datę

urodzenia), za pomocą rozwijanej listy wybrać stopień pokrewieństwa.
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 Jeśli członek rodziny powinien być objęty ubezpieczeniem zdrowotnym - zaznaczyć pozycję "Czy
zgłosić  do  ubezp."  oraz  podać  nr  PESEL;  pola  dotyczące  niepełnosprawności  wypełnia  się  tylko  w
przypadku, gdy członek rodziny posiada ważne orzeczenie. 

3. Akceptację wprowadzonych danych zatwierdzić przyciskiem "OK".

Aby wyedytować dane członka rodziny należy:
1. Zaznaczyć dane i nacisnąć przycisk "Edytuj".



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

73

2. W oknie, które zostanie wywołane dokonać zmian i zatwierdzić przyciskiem "OK".

2.1.1.6.10  Oczekiwania

W  zakładce  Oczekiwania  należy  wprowadzić  zawody,  w  których  osoba  chciałaby  pracować  lub  się
szkolić.

Opcjonalnie  można  zadeklarować  chęć  podjęcia  pracy  w  krajach  Unii  Europejskiej  /  Europejskiego
Obszaru  Gospodarczego  -  zaznaczenie  pola  "Zgadzam  się  na  podjęcie  pracy  w  krajach  Unii
Europejskiej / Europejskiego Obszaru Gospodarczego".

W  tym  oknie  możliwe  jest  dodanie,  edycja,  podgląd  oraz  usunięcie  wprowadzonych  oczekiwań,
odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń".
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Aby dodać nowy zawód należy:
1. Nacisnąć przycisk "Nowy".
2. Za pomocą listy rozwijanej odszukać i wybrać zawód, określić czy ma być to zawód do wykonywania

lub do wyuczenia.

3. Akceptację wprowadzonych danych zatwierdzić przyciskiem "OK".

Aby wyedytować dane oczekiwań należy:
1. Zaznaczyć dane i nacisnąć przycisk "Edytuj".

2. W oknie, które zostanie wywołane dokonać zmian i zatwierdzić przyciskiem "OK".
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2.1.1.7 Dane dodatkowe

W zakładce Dane dodatkowe należy udzielić dodatkowych odpowiedzi na zadane pytania.
W  przypadku  pozytywnej  odpowiedzi  wymagane  jest  dołączenie  dokumentu  będącego  podstawą
udzielonej  odpowiedzi  (wymagane  tylko  w  przypadku  pełnej  rejestracji  z  użyciem  kwalifikowanego
podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP).
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2.1.1.8 Załączniki

Na  oknie  prezentowane  są  wszystkie  dokumenty,  które  zostały  dołączone  w  poprzednich  krokach  i
zostaną przesłane do urzędu.

W  przypadku  konieczności  dołączenia  dodatkowych  dokumentów  należy  użyć  przycisku  "Dodaj
załącznik".
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2.1.1.9 Dane kontaktowe

Aby określić sposób wymiany informacji pomiędzy urzędem, a beneficjentem, należy:
- Podać login (nazwę konta) - w przypadku, gdy konto nie jest jeszcze utworzone.
- Wskazać formę wymiany korespondencji: kontakt poprzez konto w praca.gov.pl lub kontakt listowny
(użytkownik  może  wybrać  tylko  jedną  opcję).  W  przypadku  prerejestracji  dostępna  jest  tylko  opcja
<kontakt listowny>.
- Podać adres e-mail (pole wymagane) i nr telefonu kontaktowego (opcjonalnie).
- Wyrazić ewentualną zgodę na udział w badaniach związanych z rynkiem pracy.

Funkcjonalność dla WUP
Podczas  przekazywania  danych  rejestracyjnych  za  pomocą  pracownika  WUP,  należy  wprowadzić
dane kontaktowe pracownika WUP pomagającego w rejestracji.

· Wygląd okna dla użytkownika, którego konto nie zostało jeszcze utworzone:
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Po uzupełnieniu pól wymaganych i kliknięciu "Dalej" zostanie wyświetlona informacja:
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· Wygląd okna dla użytkownika, którego konto zostało wcześniej utworzone:
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2.1.1.10 Prawa i obowiązki oraz warunki zachowania statusu

W oknie należy zapoznać się i zaakceptować prawa i obowiązki oraz warunki zachowania statusu.
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2.1.1.11 Podgląd dokumentu i oświadczenie

Na oknie Podgląd dokumentu i  oświadczenie,  pod przyciskiem "Podgląd dokumentu",   dostępna jest
funkcjonalność wizualizacji dokumentu wypełnionego danymi w poprzednich krokach. 

Na ekranie „Podgląda formularza”, z którego inicjowane jest generowanie podglądu wypełnionego
wniosku, pojawi się komunikat właściwy dla wybranej metody rejestracji. W przypadku „Zgłoszenia do
rejestracji w powiatowym urzędzie pracy” komunikat brzmi:

Podgląd wniosku i jego wydrukowanie nie jest tożsame z przesłaniem wniosku do urzędu pracy i
zakończeniem procesu obsługi. Aby zakończyć procedurę zgłoszenia do rejestracji należy dostarczyć
wymagane dokumenty podczas wizyty w powiatowym urzędzie pracy, której termin zostanie
wyznaczony w ostatnim kroku procesu rejestracji.
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Natomiast w przypadku „Rejestracji w powiatowym urzędzie pracy” komunikat będzie brzmiał:
Podgląd  wniosku  i  jego  wydrukowanie  nie  jest  tożsame  z  dokonaniem rejestracji  w  urzędzie  pracy  i
zakończeniem  procesu  obsługi.  Aby  zakończyć  procedurę  rejestracji  wniosek  wraz  z  załącznikami
należy  przesłać  do  właściwego  urzędu  pracy  po  opatrzeniu  go  kwalifikowanym  podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
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Po zaakceptowaniu oświadczeń można otworzyć podgląd dokumentu.
Przykładowy zrzut poniżej pokazuje wizualizację karty rejestracyjnej.
Istnieje możliwość wydrukowania karty przyciskiem "Drukuj" oraz zamknięcia przyciskiem "Zamknij".



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

85



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

86



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

87



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

88



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

89



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

90



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

91

2.1.1.12 Weryfikacja klienta

Okno  Weryfikacja  klienta  jest  dostępne  jedynie  podczas  wypełniania  kreatora  pełnej  rejestracji  w
urzędzie ("Rejestracja w powiatowym urzędzie pracy").
W  oknie  należy  dokonać  wyboru  rodzaju  podpisu  uprzednio  dodanych  dokumentów  i  karty
rejestracyjnej. Jeśli osoba nie posiada podpisu, należy wybrać opcję "Przekaż dane bez podpisu". 
Możliwy jest wybór:
· podpis kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
· podpis profilem zaufanym ePUAP,
· bez podpisu, wraz z wyznaczeniem terminu wizyty.
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2.1.1.13 Akceptacja danych

Na oknie prezentowane jest podsumowanie wraz z informacją o terminie wizyty i miejscu stawienia się,
oraz informacją o przygotowanym przesyle dokumentu do urzędu.
Istnieje możliwość zmiany terminu wizyty, w tym celu należy wybierać przycisk "Zmień termin wizyty".
Kreator będzie proponował zmiany terminów do 7 dni.
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2.1.1.14 Podsumowanie

Na oknie prezentowane jest podsumowanie kreatora, informujące o terminie wyznaczonej wizyty oraz
przesłaniu dokumentu do urzędu.
Przycisk "Zakończ" zamyka okno kreatora.
Informacja o terminie i miejscu wizyty zostanie przesłana na podany adres e-mail. 
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2.1.2 Ponowna rejestracja osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy lub Zmiana
danych w urzędzie pracy

Różnice w stosunku do standardowego procesu rejestracji lub zgłoszenia danych:
· dołączanie załączników jest opcjonalne
· na  końcu  procesu  należy  podpisać  dokument  kwalifikowanym  podpisem  lub  za  pomocą  profilu

zaufanego ePUAP 

Dodatkowo dla ponownej rejestracji należy:
· wypełnić ankietę
· podpisać oświadczenie, że przekazane uprzednio dane nie uległy zmianie
· na  oknach  dotyczących  zawodów,  znajomości  języków  obcych,  uprawnień,  umiejętności  oraz

niepełnosprawności, jeśli dane nie uległy zmianie, należy zaznaczyć check-box  "Zaznacz, jeśli dane
nie uległy zmianie"

 Użytkownik  ma  możliwość  pobrania  swoich  danych  z  Aplikacji  Centralnej,  jeśli  dany  urząd  ma
włączone zasilanie AC dla procesu rejestracji/zgłoszenia lub zmiany danych.

 Istnieje możliwość zapisania stanu kreatora rejestracji lub zmiany danych w trakcie wprowadzania
danych, jak i późniejsze wczytanie zapisanych danych.

Ponowne  zgłoszenie  do  rejestracji  lub  zmiana  danych  to  funkcjonalności  zawierające  kreator,  który
wspiera użytkownika w procesie tworzenia dokumentów wymaganych do rejestracji  i  nabycia statusu
osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy oraz w procesie modyfikacji uprzednio złożonego formularza
rejestracji.

Z  menu  Rejestracja/wyrejestrowanie  osoby  bezrobotnej  lub  poszukującej  pracy  należy  wybrać
"Ponowna rejestracja osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy (KRB) lub "Zmiana danych w urzędzie
pracy (KRB)":
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Następnie klient zostanie przenioesiony do kreatora KRB. Należy wybrać adresata, uzupełnić ankietę
w  przypadku  ponownej  rejestracji  oraz  zapoznać  się  z  informacją  o  wymaganych  dokumentach.  Po
przejśćiu dalej należy zweryfikować/uzupełnić dane osobowe oraz wprowadzić kod weryfikacyjny.
W kolejnych krokach należy wprowadzić dane, które uległy zmianie lub zaznaczyć pole "Zaznacz, jeśli
dane nie uległy zmianie", w przypadku, gdy poprzednio wprowadzone dane są nadal aktualne.
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Na  końcu  kreatora  należy  dokonać  wyboru  sposobu  podpisania  dodanych  dokumentów  i  karty
rejestracyjnej.
Możliwy jest:
- podpis kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
- podpis profilem zaufanym ePUAP.

2.2 Zgłoszenie oferty pracy, stażu i praktyk

Okno Zgłoszenie oferty pracy, stażu i praktyk  dostępne jest w wariantach Usługi dla osoby fizycznej
oraz Usługi dla organizacji.

Okno Usługi dla osoby fizycznej zawiera następujące wnioski:
· Zgłoszenie oferty pracy (PSZ-ZOPP)
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Okno Zgłoszenie oferty pracy, stażu i praktyk, Usługi dla organizacji zawiera następujące wnioski:
· Zgłoszenie oferty pracy (PSZ-ZOPP)
· Zgłoszenie oferty stażu lub praktyki (PSZ-ZOPS)
· Zgłoszenie praktyki studenckiej w administracji (KPRM-ZPS)

Proces składania wniosków, został opisany w dziale Obsługa wniosków

2.3 Rynek pracy - pomoc dla Ukrainy

Okno Rynek Pracy - pomoc dla Ukrainy dostępne jest w wariantach Usługi dla osoby fizycznej oraz
Usługi dla organizacji.

Z poziomu Usługi dla osoby fizycznej zawiera następujące wnioski:
· Karta rejestracji bezrobotnego UA (KRB-UA)
· Wniosek  o  przyznanie  finansowania  opłaty  pobieranej  za  postępowanie  nostryfikacyjne  lub  w
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sprawie potwierdzenia ukończenia studiów na określonym poziomie (PSZ-PNO)
· Powiadomienie o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy (PSZ-PPWPU)

Okno  Rynek  Pracy  -  pomoc  dla  Ukrainy,  dostępne  z  poziomu  Usługi  dla  organizacji  zawiera
następujące wnioski:
· Powiadomienie o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy (PSZ-PPWPU)

2.3.1 Zgłoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna bez prawa do zasiłku albo
poszukująca pracy

Zgłoszenie  do  rejestracji  jako  osoba  bezrobotna  bez  prawa  do  zasiłku  albo  poszukująca  pracy  to
funkcjonalność  stworzona  dla  obywateli  ukrainy  zawierająca  kreator,  który  wspiera  użytkownika  w
procesie  tworzenia  dokumentów  wymaganych  do  rejestracji  i  nabycia  statusu  osoby  bezrobotnej  lub
poszukującej pracy.
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 Istnieje  możliwość  zapisania  stanu  kreatora  rejestracji  w  trakcie  wprowadzania  danych,  jak  i
późniejsze wczytanie zapisanych danych -  funkcjonalność została opisana w rozdziale Zapisywanie i
wczytywanie stanu kreatora

2.3.1.1 Wybór adresata

Po  kliknięciu  w  pozycję  Zgłoszenie  do  rejestracji  jako  osoba  bezrobotna  bez  prawa  do  zasiłku  lub
poszukująca pracy uruchomione zostanie okno z wyborem adresata.
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Należy  wskazać  urząd,  w  którym  będzie  przebiegać  rejestracja.  Można  to  zrobić  wpisując  nazwę
urzędu w polu wyboru.

 Przed rozpoczęciem składania wniosku należy zapoznać się z regulaminem korzystania z www.
praca.gov.pl. Przejście do kolejnego kroku oznacza akceptację regulaminu. 

2.3.1.2 Metoda rejestracji

W  kolejnym  kroku  użytkownik  zostaje  poproszony  o  wskazanie  sposobu  w  jaki  zamierza  się
zarejestrować w urzędzie.
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Możliwe są dwa sposoby rejestracji:
· z  wizytą  w  urzędzie  (użytkownik  nie  posiada  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego,  ani  profilu

zaufanego ePUAP, nie musi dołączać dokumentów w formie elektronicznej).
· bez  konieczności  wizyty  w  Powiatowym  urzędzie  pracy  (użytkownik  posiada  wszystkie  wymagane

dokumenty  w  formie  elektronicznej  oraz  kwalifikowany  podpis  elektroniczny  lub  profil  zaufany
ePUAP). Ten sposób rejestracji wymaga dołączenia wszystkich zeskanowanych dokumentów.

Po wskazaniu metody rejestracji następuje przejście do ankiety.

2.3.1.3 Ankieta

Po wypełnieniu ankiety użytkownik zostanie skierowany do właściwego kreatora.
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Wypełnienie  ankiety  odbywa  się  na  zasadzie  udzielenia  odpowiedzi  TAK  /  NIE  na  poszczególne
pytania.
Po wypełnieniu ankiety i naciśnięciu przycisku "Ustal status osoby na rynku pracy" użytkownik zostaje
poinformowany o wyborze ścieżki rejestracji.
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W  zależności  od odpowiedzi udzielonych w ankiecie,  użytkownik może być przekierowany do ścieżki
rejestracji bezrobotnego lub poszukującego pracy.

Komunikat podczas rejestracji bezrobotnego:

Komunikat pojawiający się podczas rejestracji poszukującego pracy:

2.3.1.4 Informacja

Okno  informuje  o  wymaganych  dokumentach  podczas  rejestracji.  Lista  dokumentów  jest  różna  dla
osób bezrobotnych i poszukujących pracy oraz dla wybranego sposobu rejestracji (zgłoszenie / pełna
rejestracja). 

Przykładowy widok okna dla zgłoszenia do rejestracji osoby bezrobotnej:
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Przycisk  "Pokaż  wykaz  dokumentów"  zawiera  listę  dokumentów  jakie  należy  przygotować  w  formie
elektronicznej bądź papierowej.

2.3.1.5 Dane osobowe

W  celu  poprawnego  wypełnienia  karty  rejestracyjnej  należy  wprowadzić  podstawowe  dane  osoby
bezrobotnej/poszukującej pracy:
· Nazwisko,
· Imię pierwsze,
· Imię drugie,
· PESEL,
· Płeć,
· Imię ojca,
· Imię matki,
· Data urodzenia,
· Miejsce urodzenia,
· Obywatelstwo.

W przypadku rejestracji osoby bezrobotnej trzeba podać jeszcze:
· Stan cywilny,
· Liczba dzieci na utrzymaniu.

Przy  wypełnianiu  KRB  jako  użytkownik  niezalogowany,przy  wypełnianiu  danych  osobowych
wykonywane jest sprawdzenie zgodności danych wprowadzonymi we wniosku KRB z danymi konta w
Praca.gov.pl.
Sprawdzane są: PESEL, Imię, Nazwisko.
Jeżeli nie ma numeru PESEL, to sprawdzane są: Numer dokumentu tożsamości,  Rodzaj dokumentu
tożsamości, Imię, Nazwisko.
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Pole „Cudzoziemiec” jest zaznaczone automatycznie i nie ma możliwości modyfikacji.
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Wypełnienie części dotyczącej danych adresowych polega na:
-  wybraniu  z  rozwijanej  listy  rodzaju  adresu  (dla  adresu  tymczasowego wymagane jest  podanie  daty
końca meldunku na okres do),
-  uzupełnieniu  kodu  pocztowego  -  po  uzupełnieniu  kodu  pocztowego  automatycznie  zostaną
wypełnione pola: "Poczta:", "Województwo:", "Powiat:", "Gmina:", "Miejscowość:",
- wskazaniu nr budynku i opcjonalnie ulicy, nr lokalu.

Jeśli  istnieje więcej  niż  jeden rodzaj  adresu (tymczasowy,  zameldowania  stałego,  korespondencyjny)
należy kolejny rodzaj dodać, wybierając przycisk "Dodaj kolejny adres".

Po  uzupełnieniu  wymaganych  danych,  aby  przejść  do  następnego  kroku,  konieczne  jest
wprowadzenie kodu w celu weryfikacji. 
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2.3.1.6 Dane szczegółowe

Dane  szczegółowe  to  obszar,  w  którym  zawarte  są  wszystkie  niezbędne  informacje  o  osobie
wymagane do rejestracji.

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Wykształcenie
· Zawody
· Języki
· Uprawnienia
· Niepełnosprawności
· Rodzina
· Oczekiwania

2.3.1.6.1  Wykształcenie

W części dotyczącej wykształcenia należy wprowadzić posiadane przez osobę wykształcenie.

W  tym  oknie  możliwe  jest  dodanie,  edycja,  podgląd  oraz  usunięcie  wprowadzonego  wykształcenia,
odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń".

Aby dodać nowe wykształcenie należy:
1. Nacisnąć przycisk "Nowy"
2. Uzupełnić poziom, oraz ewentualnie tytuł i typ
3. Po wprowadzeniu wymaganych danych nacisnąć przycisk "OK"
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2.3.1.6.2  Zawody

W  części  dotyczącej  zawodów  należy  wprowadzić  zawody,  którymi  osoba  może  się  okazać  przy
poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
Jeżeli osoba nie posiada żadnego zawodu, należy zaznaczyć znacznik w polu "Brak zawodu (zaznacz,
jeśli nie posiadasz żadnego zawodu)".

W  tym  oknie  możliwe  jest  dodanie,  edycja,  podgląd  oraz  usunięcie  wprowadzonego  zawodu,
odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj", "Podgląd", oraz "Usuń".

Aby dodać zawód należy:
1. W zakładce Zawody nacisnąć przycisk "Nowy".
2. Obok pola "Nazwa" za pomocą listy rozwijanej wyszukać poszczególny zawód i wskazać go poprzez

kliknięcie.
3. W zależności od posiadanych kwalifikacji, zawód należy zakwalifikować jako:
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· Wyuczony,
· Wykonywany - należy uzupełnić staż pracy,
· Wyuczony i Wykonywany - należy uzupełnić staż pracy.
4. Po wprowadzeniu wymaganych danych nacisnąć przycisk "OK"

2.3.1.6.3  Języki

W części dotyczącej języka obcego należy wprowadzić języki, które osoba zna i może wykazać się ich
znajomością, przy poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
Jeżeli  osoba  nie  zna  żadnego  języka  obcego,  należy  zaznaczyć  znacznik  w  polu  "Brak  znajomości
języków obcych (zaznacz, jeśli nie znasz żadnego języka obcego)".

Aby dodać język obcy należy:
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1. W zakładce Języki nacisnąć przycisk "Nowy".
2. Odszukać i wybrać język obcy, określić stopień znajomości w mowie oraz piśmie, wybór zatwierdzić

przyciskiem "OK".

2.3.1.6.4  Uprawnienia

W części dotyczącej uprawnień należy wprowadzić uprawnienia, którymi osoba może się okazać przy
poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
Jeżeli  osoba  nie  posiada  żadnych  uprawnień,  należy  zaznaczyć  znacznik  w  polu  "Brak  uprawnień
(zaznacz, jeśli nie posiadasz żadnego uprawnienia)".

Aby dodać uprawnienie należy:
1. W zakładce Uprawnienia nacisnąć przycisk "Nowy".
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2. Za  pomocą  przycisku  listy  odszukać  i  wybrać  uprawnienie,  określić  datę  początku,  datę  końca
ważności (jeśli uprawnienie jest terminowe) bądź zaznaczyć pole "Ważne bezterminowo", następnie
zatwierdzić przyciskiem "OK".

2.3.1.6.5  Niepełnosprawności

W  części  dotyczącej  niepełnosprawności  należy  wprowadzić  posiadane  orzeczenie  o
niepełnosprawności.  Jeśli  osoba  nie  posiada  żadnego  orzeczenia,  pole  "Brak  niepełnosprawności
(zaznacz,  jeśli  nie  posiadasz  żadnego  orzeczenia  o  niepełnosprawności)"  będzie  automatycznie
zaznaczone, na podstawie wypełnionej ankiety na początku rejestracji ustalającej status osoby.

Aby dodać orzeczenie o niepełnosprawności należy:
1. W zakładce Niepełnosprawność nacisnąć przycisk "Nowy".
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2. Za pomocą rozwijanej listy wskazać stopień niepełnosprawności.
3. Zatwierdzić przyciskiem "OK".

2.3.1.6.6  Rodzina

W  części  związanej  z  rodziną  należy  wykazać  wszystkie  osoby,  które  przebywają  we  wspólnym
gospodarstwie  domowym  lub  są  na  utrzymaniu  beneficjenta  i  będą  zgłoszone  do  ubezpieczenia
zdrowotnego.

Aby dodać członka rodziny należy:
1. W zakładce Rodzina nacisnąć przycisk "Nowy".
2. W  uruchomionym  oknie  uzupełnić  dane  identyfikacyjne  członka  rodziny  (nazwisko,  imię,  datę

urodzenia), za pomocą rozwijanej listy wybrać stopień pokrewieństwa.

 Jeśli członek rodziny powinien być objęty ubezpieczeniem zdrowotnym - zaznaczyć pozycję "Czy
zgłosić  do  ubezp."  oraz  podać  nr  PESEL;  pola  dotyczące  niepełnosprawności  wypełnia  się  tylko  w
przypadku, gdy członek rodziny posiada ważne orzeczenie. 

3. Akceptację wprowadzonych danych zatwierdzić przyciskiem "OK".
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2.3.1.6.7  Oczekiwania

W  zakładce  Oczekiwania  należy  wprowadzić  zawody,  w  których  osoba  chciałaby  pracować  lub  się
szkolić.

Opcjonalnie  można  zadeklarować  chęć  podjęcia  pracy  w  krajach  Unii  Europejskiej  /  Europejskiego
Obszaru  Gospodarczego  -  zaznaczenie  pola  "Zgadzam  się  na  podjęcie  pracy  w  krajach  Unii
Europejskiej / Europejskiego Obszaru Gospodarczego".

W  tym  oknie  możliwe  jest  dodanie,  edycja,  podgląd  oraz  usunięcie  wprowadzonych  oczekiwań,
odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń".

Aby dodać nowy zawód należy:
1. Nacisnąć przycisk "Nowy".
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2. Za pomocą listy rozwijanej odszukać i wybrać zawód, określić czy ma być to zawód do wykonywania
lub do wyuczenia.

3. Akceptację wprowadzonych danych zatwierdzić przyciskiem "OK".

2.3.1.7 Dane dodatkowe

W zakładce Dane dodatkowe należy udzielić dodatkowych odpowiedzi na zadane pytania.
W  przypadku  pozytywnej  odpowiedzi  opcjonalne  jest  dołączenie  dokumentu  będącego  podstawą
udzielonej odpowiedzi.

2.3.1.8 Załączniki

Na  oknie  prezentowane  są  wszystkie  dokumenty,  które  zostały  dołączone  w  poprzednich  krokach  i
zostaną przesłane do urzędu.

W  przypadku  konieczności  dołączenia  dodatkowych  dokumentów  należy  użyć  przycisku  "Dodaj
załącznik".
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2.3.1.9 Dane kontaktowe

Aby określić sposób wymiany informacji pomiędzy urzędem, a beneficjentem, należy:
- Podać login (nazwę konta) - w przypadku, gdy konto nie jest jeszcze utworzone.
- Wskazać formę wymiany korespondencji: kontakt poprzez konto w praca.gov.pl lub kontakt listowny
(użytkownik  może  wybrać  tylko  jedną  opcję).  W  przypadku  prerejestracji  dostępna  jest  tylko  opcja
<kontakt listowny>.
- Podać adres e-mail (pole wymagane) i nr telefonu kontaktowego (opcjonalnie).
- Wyrazić ewentualną zgodę na udział w badaniach związanych z rynkiem pracy.

Funkcjonalność dla WUP
Podczas  przekazywania  danych  rejestracyjnych  za  pomocą  pracownika  WUP,  należy  wprowadzić
dane kontaktowe pracownika WUP pomagającego w rejestracji.

· Wygląd okna dla użytkownika, którego konto nie zostało jeszcze utworzone:
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Po uzupełnieniu pól wymaganych i kliknięciu "Dalej" zostanie wyświetlona informacja:
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· Wygląd okna dla użytkownika, którego konto zostało wcześniej utworzone:
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2.3.1.10 Prawa i obowiązki

W oknie należy zapoznać się i zaakceptować prawa i obowiązki oraz warunki zachowania statusu.
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2.3.1.11 Podgląd dokumentu i oświadczenie

Na oknie Podgląd dokumentu i  oświadczenie,  pod przyciskiem "Podgląd dokumentu",   dostępna jest
funkcjonalność wizualizacji dokumentu wypełnionego danymi w poprzednich krokach.
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Na ekranie „Podgląda formularza”, z którego inicjowane jest generowanie podglądu wypełnionego
wniosku, pojawi się komunikat właściwy dla wybranej metody rejestracji. W przypadku „Zgłoszenia do
rejestracji w powiatowym urzędzie pracy” komunikat brzmi:

Podgląd wniosku i jego wydrukowanie nie jest tożsame z przesłaniem wniosku do urzędu pracy i
zakończeniem procesu obsługi. Aby zakończyć procedurę zgłoszenia do rejestracji należy dostarczyć
wymagane dokumenty podczas wizyty w powiatowym urzędzie pracy, której termin zostanie
wyznaczony w ostatnim kroku procesu rejestracji.

Natomiast w przypadku „Rejestracji w powiatowym urzędzie pracy” komunikat będzie brzmiał:
Podgląd  wniosku  i  jego  wydrukowanie  nie  jest  tożsame  z  dokonaniem rejestracji  w  urzędzie  pracy  i
zakończeniem  procesu  obsługi.  Aby  zakończyć  procedurę  rejestracji  wniosek  wraz  z  załącznikami
należy  przesłać  do  właściwego  urzędu  pracy  po  opatrzeniu  go  kwalifikowanym  podpisem
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

Istnieje możliwość wydrukowania karty przyciskiem "Drukuj" oraz zamknięcia przyciskiem "Zamknij".

Poniżej  znajduje  się  oświadczenie  bezrobotnego,  którego  treść  jest  automatycznie  dostosowana  do
odpowiedzi użytkownika, które zaznaczył w ankiecie na początku kreatora.
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2.3.1.12 Weryfikacja klienta

Okno  Weryfikacja  klienta  jest  dostępne  jedynie  podczas  wypełniania  kreatora  pełnej  rejestracji  w
urzędzie ("Rejestracja w powiatowym urzędzie pracy").
W  oknie  należy  dokonać  wyboru  rodzaju  podpisu  uprzednio  dodanych  dokumentów  i  karty
rejestracyjnej. Jeśli osoba nie posiada podpisu, należy wybrać opcję "Przekaż dane bez podpisu". 
Możliwy jest wybór:
· podpis kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
· podpis profilem zaufanym ePUAP,
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· bez podpisu, wraz z wyznaczeniem terminu wizyty.

 Proces podpisywania został opisany w podręczniku Rejestracja i Uwierzytelnianie kont.

Gdy użytkownik wybierze przekazanie danych bez podpisu pojawi się komunikat:

2.3.1.13 Akceptacja danych

Na oknie prezentowane jest podsumowanie wraz z informacją o terminie wizyty i miejscu stawienia się,
oraz informacją o przygotowanym przesyle dokumentu do urzędu.
Istnieje możliwość zmiany terminu wizyty, w tym celu należy wybierać przycisk "Zmień termin wizyty".
Kreator będzie proponował zmiany terminów do 7 dni.
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Jeśli w danym urzędzie już nie ma wolnych terminów nienakładających się z już z ustalonymi
terminami w innym urzędzie, zostaje wyświetlany komunikat z następującą informacją:
"Dokument został prawidłowo wypełniony i zostanie wysłany do wybranego urzędu. W celu
dokończenia procesu rejestracji wymagana jest obecność na zarezerwowanej wizycie. Wszystkie
wolne terminy kolidują z wizytami zarezerwowanymi przez klienta. Proszę skontaktować się
telefonicznie z właściwym urzędem w celu umówienia terminu wizyty."

2.3.1.14 Podsumowanie

Na oknie prezentowane jest podsumowanie kreatora, informujące o terminie wyznaczonej wizyty oraz
przesłaniu dokumentu do urzędu.
Przycisk "Zakończ" zamyka okno kreatora.
Informacja o terminie i miejscu wizyty zostanie przesłana na podany adres e-mail. 
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 Po wysłaniu KRB z portalu PGP przez klienta dane merytoryczne oraz załączniki nie są dostępne
dla klienta. Dla klienta jest dostępna jedynie metryka wysłanego KRB i UPP.

Gdy uzytkownik wybrał pełną rejestrację po prawidłowym podpisanu dokumentu pojawi się informacja
o poprawnym jego wysłaniu.

2.4 Zatrudnianie cudzoziemców

Okno  Zatrudnianie  cudzoziemców   dostępne  jest  w  wariantach  Usługi  dla  osoby  fizycznej  oraz
Usługi dla organizacji.
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Z poziomu Usługi dla osoby fizycznej zawiera następujące wnioski:
· Powiadomienie o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy (PSZ-PPWPU)

Oświadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi:
· Oświadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi (PSZ-OPWP)
· Oświadczenie podmiotu działającego jako agencja pracy tymczasowej o powierzeniu wykonywania

pracy cudzoziemcowi w charakterze pracownika tymczasowego (PSZ-OPWPA)
· Powiadomienie  o  podjęciu/niepodjęciu  pracy  przez  cudzoziemca  na  podstawie  oświadczenia

wpisanego do ewidencji oświadczeń (PSZ-PPPO)
· Powiadomienie  o  zakończeniu  pracy  cudzoziemca  na  podstawie  oświadczenia  wpisanego  do

ewidencji oświadczeń (PZPO)

Zezwolenia na pracę sezonową cudzoziemca:
· Wniosek  o  wydanie  zezwolenia  na  pracę  sezonową  cudzoziemca  na  terytorium  Rzeczypospolitej

Polskiej (PSZ-WZPS)
· Wniosek  o  wydanie  przedłużenia  zezwolenia  na  pracę  sezonową  cudzoziemca  na  terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej (PSZ-WPZPS)
· Oświadczenie  podmiotu  powierzającego  wykonywanie  pracy  cudzoziemcowi  o  zgłoszeniu  się

cudzoziemca w celu wykonywania pracy sezonowej (PSZ-OZPS)

Zezwolenia na pracę cudzoziemca:
· Wniosek o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (ZC-

WWZ)
· Wniosek o przedłużenie zezwolenia na pracę cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

(ZC-WPZ)
· Wniosek  o  zmianę  danych  podmiotu  powierzającego  cudzoziemcowi  wykonywanie  pracy  na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (ZC-WZDP)
· Wniosek  o  zmianę  danych  cudzoziemca,  któremu  powierzono  wykonywanie  pracy  na  terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej (ZC-WZDC)
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Z poziomu Usługi dla organizacji zawiera następujące wnioski:
· Powiadomienie o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy (PSZ-PPWPU)

Oświadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi:
· Oświadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi (PSZ-OPWP)
· Oświadczenie podmiotu działającego jako agencja pracy tymczasowej o powierzeniu wykonywania

pracy cudzoziemcowi w charakterze pracownika tymczasowego (PSZ-OPWPA)
· Powiadomienie  o  podjęciu/niepodjęciu  pracy  przez  cudzoziemca  na  podstawie  oświadczenia

wpisanego do ewidencji oświadczeń (PSZ-PPPO)
· Powiadomienie  o  zakończeniu  pracy  cudzoziemca  na  podstawie  oświadczenia  wpisanego  do

ewidencji oświadczeń (PZPO)

Zezwolenia na pracę sezonową cudzoziemca:
· Wniosek  o  wydanie  zezwolenia  na  pracę  sezonową  cudzoziemca  na  terytorium  Rzeczypospolitej

Polskiej (PSZ-WZPS)
· Wniosek  o  wydanie  przedłużenia  zezwolenia  na  pracę  sezonową  cudzoziemca  na  terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej (PSZ-WPZPS)
· Oświadczenie  podmiotu  powierzającego  wykonywanie  pracy  cudzoziemcowi  o  zgłoszeniu  się

cudzoziemca w celu wykonywania pracy sezonowej (PSZ-OZPS)
· Wniosek  podmiotu  działającego  jako  agencja  pracy  tymczasowej  o  wydanie  zezwolenia  na  pracę

sezonową  cudzoziemca  na  terytorium  Rzeczypospolitej  Polskiej  w  charakterze  pracownika
tymczasowego (PSZ-WZPSA)

· Wniosek  podmiotu  działającego  jako  agencja  pracy  tymczasowej  o  wydanie  przedłużenia
zezwolenia na pracę sezonową cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w charakterze
pracownika tymczasowego (PSZ-WPZPSA)

Zezwolenia na pracę cudzoziemca:
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· Wniosek o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (ZC-
WWZ)

· Wniosek o przedłużenie zezwolenia na pracę cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(ZC-WPZ)

· Wniosek  o  zmianę  danych  podmiotu  powierzającego  cudzoziemcowi  wykonywanie  pracy  na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (ZC-WZDP)

· Wniosek  o  zmianę  danych  cudzoziemca,  któremu  powierzono  wykonywanie  pracy  na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (ZC-WZDC)

 Wnioski  dotyczące  Zezwolenia  na  pracę  są  składane  za  pomocą  systemu  Broker  SI  PSZ,  do
systemu Zatrudnianie Cudzoziemców.

 Proces składania  wniosków ZC-WWZ, ZC-WPZ, ZC-WZDP, ZC-WZDC został  opisany w dziale
Obsługa wniosków.

2.5 Wnioski dotyczące rejestrów KRAZ, WPZ, RIS, RPA EURES

Okno Wnioski  dotyczące Rejestru Agencji  Zatrudnienia  (KRAZ)  dostępne  jest  z  poziomu Usługi  dla
organizacji, zawiera następujące pozycje:

Rejestr Agencji Zatrudnienia (KRAZ):
· Wniosek o wpis do Rejestru Podmiotów Prowadzących Agencje Zatrudnienia (KRAZ-WNI)
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· Wniosek  o  zmianę  danych  w  Rejestrze  Podmiotów  Prowadzących  Agencje  Zatrudnienia  (KRAZ-
AKT)

· Zawiadomienie o zawieszeniu działalności agencji zatrudnienia (KRAZ-ZZD)
· Zawiadomienie o wznowieniu działalności agencji zatrudnienia (KRAZ-ZWD)
· Wniosek o wykreślenie z Rejestru Podmiotów Prowadzących Agencje Zatrudnienia (KRAZ-WYK)
· Informacja o działalności agencji zatrudnienia (KRAZ-IDZ)

Wykaz Podmiotów Zagranicznych (WPZ):
· Zawiadomienie  podmiotu  zagranicznego  o  zamiarze  świadczenia  usług  z  zakresu  agencji

zatrudnienia (KRAZ-ZPZ)

Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS):
· Wniosek  do  Rejestru  Instytucji  Szkoleniowych  o:  wpis,  aktualizację  danych,  korektę  danych,

kontynuację działalności (RIS-WNI)
· Wniosek o wykreślenie z Rejestru Instytucji Szkoleniowych (RIS-WYK)

2.6 Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu

Okno Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu dostępne jest w wariantach Usługi dla osoby fizycznej
oraz Usługi dla organizacji.

Okno  Wnioski  o  usługi  i  świadczenia  z  urzędu  z  pozycji  Usługi  dla  osoby  fizycznej  zawiera
następujące dokumenty:

Wnioski o świadczenia z FGŚP:
· Wniosek o wypłatę świadczeń z tytułu niezasokojonych roszczeń pracowniczych (VIA-WI) 
· Wniosek pracownika o wypłatę zaliczki na poczet niezaspokojonych roszczeń (VIA-WIZ) 

Wnioski pozostałe:
· Wniosek o skierowanie na szkolenie (PSZ-WSI)
· Wniosek o przyznanie i wypłatę dodatku aktywizacyjnego (PSZ-WPDA)
· Wniosek  o  przyznanie  bonu  zatrudnieniowego  dla  osoby  bezrobotnej  do  30  roku  życia  (PSZ-

WBZAT)
· Wniosek o wydanie zaświadczenia (PSZ-WWZ)
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· Wniosek o przelew świadczenia na konto (PSZ-PSK)
· Pismo do urzędu (PSZ-PU)
· Zwrot kosztów przejazdu (PSZ-WZKP)
· Zwrot kosztów zakwaterowania i wyżywienia (PSZ-WZKZW)
· Wniosek o przyznanie bonu na zasiedlenie (PSZ-WBZAS)
· Informacja o pozostawaniu w zatrudnieniu przez okres 6 miesięcy w związku z przyznanym bonem

na zasiedlenie (PSZ-BZASOZ)
· Informacja  o  podjęciu/utracie  zatrudnienia  w  związku  z  przyznanym  bonem  na  zasiedlenie  (PSZ-

BZASPUZ)
· Wniosek  o  przyznanie  finansowania  opłaty  pobieranej  za  postępowanie  nostryfikacyjne  lub  w

sprawie potwierdzenia ukończenia studiów na określonym poziomie (PSZ-PNO)
· Wniosek  o  przyznanie  środków  Krajowego  Funduszu  Szkoleniowego  (KFS)  na  finansowanie

kosztów kształcenia ustawicznego pracowników i pracodawcy (PSZ-KFS)

Okno Wnioski o usługi i  świadczenia z urzędu z pozycji  Usługi dla organizacji  zawiera następujące
dokumenty:

Wnioski o świadczenia z FGŚP:
· Wniosek pracodawcy o wypłatę zaliczek na poczet niezaspokojonych roszczeń pracowniczych (VIA-

WZZ)
· Zbiorczy wykaz niezaspokojonych roszczeń pracowniczych (VIA-WZ) 
· Wykaz uzupełniający niezaspokojonych roszczeń pracowniczych (VIA-WU)
· Wniosek o udzielenie nieoprocentowanej pożyczki - powodziowy (VIA-WZP)
· Wniosek o zwrot kosztów poniesionych na wynagrodzenia oraz składki na ubezpieczenia społeczne

pracowników - powodziowy (VIA-WZK)
· Wniosek o przyznanie świadczeń na rzecz ochrony miejsc pracy - antykryzysowy (VIA-WZA)

Wnioski pozostałe:



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

131

· Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu (PSZ-WZUZS)
· Wniosek o weryfikację konta organizacji i kont reprezentantów (PGP-WKOKR)
· Wniosek  o  przyznanie  środków  Krajowego  Funduszu  Szkoleniowego  (KFS)  na  finansowanie

kosztów kształcenia ustawicznego pracowników i pracodawcy (PSZ-KFS)

2.7 Obsługa wniosków

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Wybór adresata
· Edycja formularza
· Załączniki
· Wysyłanie wniosku
· Podsumowanie
· Zapisywanie i wczytywanie stanu kreatora

2.7.1 Nowa sprawa

Aby utworzyć nową sprawę należy przejść na okno Usługi elektroniczne i wybrać wniosek z dostępnej
listy. Lista wniosków różni się w zależności od kontekstu pracy.  

W  kroku  „Nowa  sprawa  /  kontynuacja"  należy  dokonać  wyboru,  czy  wniosek  będzie  inicjował  nową
sprawę, czy będzie kontynuacją korespondencji w już istniejącej sprawie. 
Jeżeli klient wybierze kontynuację, to będzie musiał wskazać sprawę, której dotyczy wniosek.

Widok dla użytkownika niezalogowanego:
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 Punkt "Wysłanie wniosku jako kontynuacja istniejącej  sprawy lub korekta"  występuje jedynie na
wnioskach,  do  których  można  kontynuować  korespondencję.  Dostępny  jest  tylko  dla  użytkownika
zalogowanego. 

W przypadku wniosków, które wymagają logowania do systemu w kolejnych krokach tworzenia sprawy
użytkownik zostanie poproszony o zalogowanie się / założenie konta. Wyświetli się komunikat:

Widok dla użytkownika zalogowanego:
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Po wybraniu opcji  "Wysyłanie wniosku jako kontynuacja istniejącej  sprawy lub korekta"  wyświetla  się
tabela  "Wybór  sprawy",  z  której  należy  wybrać  wniosek,  do  którego  klient  chce  kontynuować
korespondencję.

W przypadku dokumentów które można złożyć zarówno w kontekście osoby fizycznej jak i organizacji
pojawi się prośba o potwierdzenie kontekstu pracy:

2.7.2 Wybór adresata

W celu złożenia wniosku należy:
1. Wybrać interesujący nas dokument.
2. Następnie wybrać adresata, do którego klient chce wysłać formularz.

 Dla  wniosków  dotyczących  Rejestru  Instytucji  Szkoleniowych  (RIS)  oraz  Krajowego  Rejestru
Agencji  Zatrudnienia  (KRAZ),  adresatami  są  Wojewódzkie  Urzędy  Pracy,  dla  wniosków dotyczących
Publicznych Służb Zatrudnienia (PSZ), adresatami wniosku są Powiatowe Urzędy Pracy, natomiast dla
wniosków dotyczących Zezwolenia na pracę adresatami wniosku są Urzędy Wojewódzkie.
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Należy wybrać interesującą użytkownika jednostkę PUP WUP, UW (w zależności od rodzaju wniosku).
Aby to zrobić należy wpisać nazwę urzędu, miasto lub początek nazwy miasta, w którym jednostka się
znajduje  a  następnie  wybierać  dostępną  pozycję  z  listy.  Złożenie  wniosku  do  urzędu  wymaga
podpisania  go  kwalifikowanym  podpisem  elektronicznym  lub  podpisem  potwierdzonym  profilem
zaufanym ePUAP.
Po wybraniu adresata należy przejść przyciskiem "Dalej" do edycji formularza. 

 Na oknie  wyboru  placówki  są  wyświetlane  tylko  placówki  obsługujące  wybrany  rodzaj  wniosku.
Jeżeli użytkownik wybrał domyślny urząd, to okno zostanie zainicjowane wskazaną placówką (tylko w
przypadku, gdy urząd obsługuje wybrany rodzaj wniosku). 

 Wnioski PSZ-ZOPS oraz KPRM-ZPS są składane jedynie do jednostki CBOP, w związku z tym,
na  oknie  wyboru  jednostki  nie  ma  możliwości  wyboru  urzędu  -  adresat  wniosku  podpowiada  się
automatycznie.  Proces  przesyłania  wniosków  do  systemu  CBOP,  następuje  za  pośrednictwem
systemu Broker SI PSZ.

Po wybraniu przycisku "Wybierz z wysłanych" pojawia się okno z listą dokumentów danego typu, które
użytkownik bądź organizacja złożyła w przeszłości do konkretnej placówki. Są to dokumenty wysłane,
które  nie  są  zarchiwizowane  oraz  dotyczą  rodzaju  dokumentu,  którego  kreator  aktualnie  został
uruchomiony.Po  wybraniu  przycisku  "Wybierz"  otwiera  się  okno  z  wybranym  formularzem,  z
możliwością edycji danych.
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 Przycisk "Wybierz z wysłanych" jest dostępny tylko dla użytkowników zalogowanych.

W  przypadku  wniosków,  które  wymagają  logowania  do  systemu  po  wybraniu  przycisku  "Dalej"
użytkownik zostanie poproszony o zalogowanie się / założenie konta. Wyświetli się komunikat:

2.7.3 Edycja formularza

Okno wyświetla wybrany przez użytkownika formularz w trybie edycji:
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 Składając  wniosek  po  zalogowaniu  się  użytkownika  na  swoje  konto  w  module  praca.gov.pl  w
kontekście beneficjenta, zostanie on zasilony inicjalnie danymi beneficjenta.
Składając  wniosek  po  zalogowaniu  się  użytkownika  na  swoje  konto  w  module  praca.gov.pl  w
kontekście organizacji, zostanie on zasilony inicjalnie danymi organizacji.

Użytkownik  powinien  prawidłowo  wypełnić  pola  znajdujące  się  na  formularzu.  Pola  oznaczone
czerwoną gwiazdką, są polami wymaganymi.

 Przycisk "Wydruk" staje się aktywny, w momencie poprawnego wypełnienia przez użytkownika
wszystkich wymaganych pól oraz jeśli urząd dla danego rodzaju wniosku wyraził zgodę na wydruk
przed wysłaniem wniosku.

Po wypełnieniu dokumentu należy wybrać przycisk "Dalej", w celu przejścia do kolejnego kroku.

 W  przypadku,  gdy  któreś  z  wymaganych  pól  nie  będzie  wypełnione,  bądź  zostanie  wypełnione
nieprawidłowo, użytkownik nie będzie miał możliwości przejścia do kolejnego kroku.

Jeśli podczas wprowadzania danych, któreś z wymaganych pól zostanie błędnie wypełnione, pojawi się
komunikat, np.:

 Przycisk "Zapisz dane" umożliwia zapisanie stanu formularza do schowka praca.gov.pl lub do



Usługi elektronicznePortal praca.gov.pl

138

dokumentów roboczych.

 Na niektórych formularzach istnieje możliwość dołączania załączników, które po dodaniu można
pobrać lub usunąć. Dołączone załączniki będą później również widoczne na  kroku Załączniki.

2.7.4 Załączniki

Po poprawnym wypełnieniu formularza i wybraniu przycisku "Dalej", użytkownik zostaje przekierowany
do kroku Załączniki.

 Na  oknie  Załączniki  oprócz  załączników  dodawanych  w  tym kroku,  będą  widoczne  ewentualne
załączniki  dodane  w  kroku  Edycji  formularza.  Załączników  dodanych  w  kroku  Edycji  formularza  nie
można w tym miejscu usuwać.

Aby dołączyć do wniosku załączniki, należy wybrać przycisk "Dodaj załącznik" i wskazać plik.

W celu przejścia do kolejnego kroku, należy wybrać przycisk "Dalej".

 W  przypadku  gdy  urząd  dla  danego  dokumentu  wyłączył  opcję  dołączania  załączników  oraz  w
przypadku  dokumentów,  dla  których  dodawanie  załączników  jest  zablokowane,  krok  z  możliwością
dodania załączników zostanie pominięty.

2.7.5 Wysyłanie wniosku

Na kroku Wysłanie wniosku  należy wybrać sposób kontaktu ze strony urzędu: kontakt poprzez konto
w praca.gov.pl lub kontakt listowny - użytkownik może wybrać tylko jedną opcję.
Należy również wybrać jeden z przedstawionych sposobów wysłania wniosku przez użytkownika:
· z użyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
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· z użyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP,

 Dla  wniosków  PSZ-ZOPS  oraz  KPRM-ZPS,  na  oknie  wysyłania  wniosku,  krok  z  wyborem
sposobu kontaktu ze strony urzędu zostaje pominięty, gdyż wnioski te są składane do CBOP.

Po poprawnym podpisaniu wniosku zostaje on wysłany do urzędu a klient  jest  przenoszony na okno
Podsumowanie.

2.7.6 Podsumowanie

Po zakończeniu procesu podpisywania wniosku wyświetla się krok podsumowania:
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Użytkownik ma możliwość podglądu wysłanego dokumentu, zapisania formularza do PDF lub powrotu
na stronę główną portalu. 

 Po wysłaniu dokumentu, dokument ten trafia do dokumentów wysłanych na skrzynkę osobistą lub
jeśli dokument był składany w imieniu organizacji, również na skrzynkę danej organizacji.  Użytkownik
ma dostęp do skrzynek, po zalogowaniu się do modułu praca.gov.pl (zakładka "Sprawy").

2.7.7 Zapisywanie i wczytywanie stanu kreatora

Istnieje możliwość zapisania stanu kreatora obsługi formularzy w trakcie  wprowadzania  danych,  jak i
późniejsze wczytanie zapisanych danych.

W kreatorze obsługi formularzy są dostępne przyciski:
"Zapisz dane" – umożliwia zapisanie stanu kreatora,
"Wczytaj dane" – umożliwia wczytanie zapamiętanego stanu kreatora.

Jeżeli użytkownik jest zalogowany do praca.gov.pl, przycisk "Zapisz dane" posiada opcje:
· Do schowka praca.gov.pl - opcja umożliwia zapis stanu kreatora do bazy danych,
· Do dokumentów roboczych - opcja umożliwia zapis stanu kreatora do dokumentów roboczych.

 Jeżeli użytkownik wybierze zapis do dokumentów roboczych, formularz zostanie zapisany na listę
dokumentów  roboczych.  Wprowadzanie  danych  w  kreatorze  zostanie  przerwane,  a  użytkownik
zostanie przeniesiony do okna szczegółów dokumentu roboczego. 
W  momencie  wyboru  zapisu  do  dokumentów  roboczych,  użytkownik  zostanie  poinformowany  o
przerwaniu  kreatora  obsługi  innych  spraw  i  kontynuacji  pracy  nad  wnioskiem  w  dokumentach
roboczych.

Jeżeli użytkownik jest zalogowany do praca.gov.pl, przycisk "Wczytaj dane" posiada opcje:
· Ze schowka praca.gov.pl - opcja umożliwia wczytanie zapamiętanego stanu kreatora z bazy danych.

 Jeżeli użytkownik jest zalogowany, to na kroku "Wybór adresata" po wybraniu adresata wniosku
ma dostępny również przycisk "Wybierz z wysłanych", który pozwala na wybranie dokumentu danego
rodzaju z listy wniosków roboczych i wysłanych do danego adresata.

Jeżeli użytkownik nie jest zalogowany do praca.gov.pl, przyciski nie jest dostępny.

1. Zapisywanie stanu kreatora.
Przycisk  „Zapisz  dane”  jest  dostępny  na wszystkich  krokach  kreatora  począwszy  od  Nowa sprawa  /
kontynuacja lub Wybór adresata aż do Wysłanie wniosku. Przycisk jest niedostępny na ostatnim kroku
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 Podsumowanie.

2. Wczytywanie stanu kreatora.
Przycisk „Wczytaj dane” jest dostępny jedynie na kroku Wybór adresata.

 Po wczytaniu zapisanych danych, użytkownik zostanie przeniesiony na okno,  na którym zapisał
stan kreatora. Jeżeli zapisany stan kreatora zawiera dokument w nieaktualnej wersji jaka obowiązuje w
module praca.gov.pl, to dokument zostanie przetransformowany do aktualnej wersji.

2.7.8 Przekazywanie sprawy

Sprawa która została skierowana do niewłaściwego adresata może zostać przekazana przez ten urząd
do właściwego odbiorcy. 
W takim przypadku pod wysłaną sprawą pojawi się informacja:
"Wniosek został przekazany do innego urzędu Data zdarzenia: .........
Wniosek został przekazany zgodnie z właściwością do: Powiatowy Urząd Pracy w ......"

Po przekazaniu pojawi się także nowa pozycja na liście spraw z prawidłowym odbiorcą.
Przy takiej sprawie również będzie widniała odpowiednia informacja obok adresata:
"PUP w ...... (przekazany z PUP ......)"
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Jeżeli  konieczne  jest  przekazanie  kolejnego  dokumentu  w  ramach  danej  sprawy,  to  należy
kontynuować  korespondencję  w  ramach  nowej  pozycji  na  liście,  gdzie  widoczna  jest  już  pozycja  z
prawidłowym urzędem, do którego dokument został przekazany.

 Dokument  KRB  nie  podlega  opcji  przekazania  do  właściwego  urzędu  ze  względu  na  to,  że  po
wysyłce następuje jego archiwizacja.

 Jeżeli  w  danej  sprawie  złożono  już  kolejne  dokumenty  także  do  niewłaściwego  urzędu  (np.
korektę, pismo w sprawie) to przekazanie sprawy na tym etapie nie będzie już możliwe. 

 Jeżeli  w  ramach  danej  sprawy  nastąpiły  już  jakieś  działania  ze  strony  urzędu  (np.  wpis
oświadczenia do ewidencji, rozpatrzenie wniosku) to przekazanie sprawy na tym etapie nie będzie już
mozliwe ze względu na stan rozpatrzenia sprawy w urzędzie.

III SprawyRozdział

Okno Sprawy jest dostępne dla osób zalogowanych na swoje konto w module praca.gov.pl. 
Użytkownik  ma możliwość  wyboru  kontekstu,  w  którym chce pracować:  konto  osobiste  lub  wybranej
organizacji,  jeśli  jest jej  reprezentantem. Pracując w wybranym kontekście użytkownik ma dostęp do
dokumentów osobistych lub wybranej organizacji.
Użytkownik z poziomu Spraw ma dostęp do: spraw, skrzynki odbiorczej, dokumentów roboczych oraz
dokumentów wysłanych.
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 Sprawy,  w  których  znajdują  się  dokumenty  i  zdarzenia  nieodebrane,  są  prezentowane  tłustym
drukiem, a po lewej stronie wiersza umieszczony jest czerwony pasek.

 Sprawa uznawana jest za odebraną, jeśli  wszystkie dokumenty odpowiedzi  otrzymane z  urzędu
oraz  zdarzenia  zostały  odebrane.  Dokumenty  uznawane  są  za  odebrane,  gdy  klient  podpisze
potwierdzenie  odbioru  kwalifikowanym  podpisem  elektronicznym  /  profilem  zaufanym  ePUAP  lub
dokument po 14 dniach zostanie automatycznie uznany za doręczony. Zdarzenie będzie uznawane za
odebrane,  jeśli  klient  rozwinie  sprawę  do  widoku  dokumentów  i  zdarzeń  –  wtedy  ma  możliwość
zapoznania się z nim.

Rodzaj sprawy przyjmowany jest na podstawie rodzaju dokumentu inicjującego sprawę.

Data aktualizacji jest to najnowsza data jaką posiada dokument lub zdarzenie w sprawie. Dla
dokumentów brana jest pod uwagę data wysłania (wniosku lub odpowiedzi / pisma), a dla zdarzenia
brana jest po uwagę data zdarzenia.

Informacje dodatkowe są pobierane z informacji dodatkowych wniosku podstawowego albo z korekty
wniosku podstawowego, jeśli występuje w sprawie.

W tabeli "Lista spraw" po wybraniu danej sprawy zostanie zaprezentowana lista dokumentów i zdarzeń
w sprawie:
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Po wybraniu przycisku z trzema kropkami pojawi się lista z dostępnymi opcjami: 
· "Pokaż treść" - Wizualizacja dokumentu html
· "Pobierz PDF" - Zostanie zapisany dokument w formacie .pdf
· "Eksportuj" - otworzy się okno zapisu eksportowanego dokumentu w formacie .zip 
· "Kopiuj do roboczych" - dokument zostanie zapisany do dokumentów roboczych
· "Pokaż  poświadczenie"  -  otworzy  się  okno  z  wizualizacją  dokumentu  UPP  lub  UPD  w  przypadku

odpowiedzi

Przycisk  'Kontynuuj  korespondencję'  otwiera  okno  z  wyborem  dalszej  korespondencji,  którą  można
wysłać w danej sprawie. Przycisk dostępny jest tylko dla dokumentów, dla których kontynuacja sprawy
jest możliwa.

Przykładowa kontynuacja korespondencji w sprawie PSZ-OPWP:

Aby kontynuować korespondencję w sprawie należy wybrać jeden z dostępnych dokumentów poprzez
kliknięcie  w rekord  z  nazwą dokumentu.  Po  wybraniu  rodzaju  dokumentu  do  dalszej  korespondencji
otworzony zostanie dokument z automatycznie wybranym adresatem, zablokowanym do modyfikacji.

 W  danej  sprawie  może  być  zapisany,  w  statusie  innym  niż  wysłany,  tylko  jeden  dokument
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kontynuacji korespondencji w sprawie.

 W  danej  sprawie  może  być  edytowany  tylko  jeden  dokument  stanowiący  kontynuację
korespondencji  w  sprawie,  w  szczególności  tylko  jedna,  ostatnia  korekta  dokumentu  wniosku
inicjującego sprawę.

3.1 Skrzynka odbiorcza

Skrzynka odbiorcza służy do przeglądania korespondencji wysłanej przez PUP.

Urząd może wysłać na skrzynkę odbiorczą beneficjenta bądź organizacji:
· odpowiedź na sprawę, którą otrzymał od beneficjenta lub reprezentanta organizacji,
· pismo wysłane z inicjatywy urzędu na konto osobiste beneficjenta, jeśli beneficjent wyraził zgodę na

doręczanie  pism  z  inicjatywy  urzędu  poprzez  konto  praca.gov.pl  lub  na  konto  organizacji,  jeśli
posiada ona co najmniej jednego reprezentanta.

Pismo wysłane z inicjatywy urzędu, może dotyczyć jednego z następujących typów spraw:
· Decyzja,
· Inna sprawa,
· PIT,
· RMUA,
· Skierowanie na informację zawodową,
· Skierowanie na poradę indywidualną lub grupową,
· Skierowanie do pracy,
· Skierowanie na szkolenie,
· Skierowanie na giełdy i targi pracy,
· Wezwanie,
· Zaproszenie na spotkania informacyjne,
· Zaproszenie na spotkanie informacyjne o projektach realizowanych przez urząd,
· Zaproszenie na spotkanie informacyjne o aktywnych formach wsparcia realizowanych przez urząd.

Okno Skrzynka odbiorcza składa się z trzech sekcji: 
· Lista dokumentów oczekujących na odbiór - znajdują się tutaj dokumenty, które użytkownik powinien

odebrać  potwierdzając  je  kwalifikowanym  podpisem  elektronicznym  bądź  profilem  zaufanym
ePUAP.

· Lista  dokumentów  odebranych  -  znajdują  się  tutaj  dokumenty,  które  zostały  potwierdzone  przez
użytkownika kwalifikowanym podpisem elektronicznym bądź profilem zaufanym ePUAP.  

· Lista  dokumentów  powiązanych  -  znajdują  się  tutaj  dokumenty  powiązane  z  danym  dokumentem
odebranym i dokument odebrany, który wybraliśmy wcześniej.

 Jeśli  dokument  wpłynie  na  skrzynkę  odbiorczą  organizacji,  każdy  z  zweryfikowanych
reprezentantów  danej  organizacji  może  go  odebrać,  potwierdzając  odbiór  kwalifikowanym  podpisem
elektronicznym  bądź  profilem  zaufanym  ePUAP.  W  przypadku  organizacji  niezweryfikowanej
dokument może odebrać wyłącznie reprezentant, do którego skierowany jest dokument. 
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 Użytkownik powinien odebrać dokument do 14 dni od daty wpływu dokumentu. Po upływie 14 dni,
dokument zostaje uznany za doręczony.

 Użytkownik otrzymuje na adres e-mail zawiadomienia o wpływie dokumentu do skrzynki
odbiorczej. Pierwsze zawiadomienie następuje w dniu otrzymania dokumentu, drugie po upływie 7 dni
od otrzymania pierwszego zawiadomienia.

 Jeśli dokument zostanie wysłany na konto organizacji, każdy z reprezentantów danej organizacji
otrzyma na adres e-mail zawiadomienie o wpływie dokumentu na skrzynkę odbiorczą organizacji.
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 Szczegółowe informacje na temat obsługi dokumentów powiązanych, zostały opisane w rozdziale
Dokumenty powiązane.

Przydatne informacje dotyczące użycia przycisków funkcyjnych:
· "Szczegóły" - przycisk wywołuje okno Szczegóły dokumentu odebranego  lub  Szczegóły dokumentu

wysłanego,
· "Eksportuj"  -  pozwala  na eksport  zaznaczonego dokumentu  do archiwum *.zip,  w  którym znajdują

się pliki związane z dokumentem,
· "Wizualizacja  HTML"  -  powoduje  wywołanie  okna  przedstawiającego  wizualizację  dokumentu.  Na

oknie istnieje możliwość wydruku dokumentu oraz pobrania załączników.
· "Ukryj"  -  po  wybraniu  przycisku  dokument  zostaje  przeniesiony  do  ukrytych.  W  celu  prezentacji

dokumentu  na  liście,  użytkownik  musi  zaznaczyć  wcześniej  znacznik  „Pokaż  ukryte  (wyświetlane
kursywą)”.  Pozycje  dokumentów  przeniesionych  do  ukrytych  mają  jaśniejszy  odcień  czcionki  od
pozostałych dokumentów oraz są wypisane kursywą.

· "Przywróć" - funkcja ta pozwala na przywrócenie  z ukrytych wybranego dokumentu z powrotem na
listę dokumentów odebranych / wysłanych,

W celu odebrania dokumentu wysłanego przez PUP należy:
1. W tabeli Lista dokumentów oczekujących na odbiór wybrać sposób podpisu dokumentu. 
Użytkownik  powinien  posiadać  kwalifikowany  podpis  elektroniczny  lub  profil  zaufany  na  platformie
ePUAP. W zależności od posiadanego rodzaju podpisu należy wybrać jedną z dwóch opcji:
· "Potwierdź podpisem"
· "Potwierdź profilem ePUAP"

2. W  przypadku  wybrania  opcji  potwierdzenia  profilem  zaufanym  ePUAP  użytkownik  zostaje
przekierowany  na  platformę  ePUAP,  gdzie  należy  się  zalogować  i  postępować  zgodnie  z
instrukcjami podpisując dokument profilem zaufanym. System wysyła kod autoryzacyjny  na numer
telefonu,  który  należy  wpisać  w  odpowiednie  miejsce.  Użytkownik  podpisuje  dokument  UPD  -
Urzędowe Poświadczenie Doręczenia.

3. W przypadku wybrania opcji potwierdzenia podpisem otworzy się okno szafir host, w którym należy
dokonać podpisu.

4. Po  prawidłowym  podpisaniu  dokumentu  pojawi  się  okno  zawierające  szczegóły  dokumentu
odebranego.

Okno  Szczegóły  dokumentu  odebranego  zawiera  szczegółowe  informacje  dotyczące  wysyłki
dokumentu przez urząd oraz pozwala na pobranie załączników.
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Przydatne informacje dotyczące użycia przycisków funkcyjnych:
· "Przeglądaj" - wizualizacja pisma przewodniego,
· "Eksportuj"  -  eksport  zaznaczonego  dokumentu  do  archiwum  *.zip,  w  którym  znajdują  się  pliki

związane z dokumentem,
· "Pokaż poświadczenie doręczenia" - wywołanie okna z Urzędowym Poświadczeniem Doręczenia.
· "Kontynuuj korespondencję" - możliwość kontynuacji sprawy,
· "Zamknij" - powrót do okna skrzynki odbiorczej.

Po  wybraniu  przycisku  "Pokaż  poświadczenie  doręczenia",  istnieje  możliwość  wizualizacji
poświadczenia oraz jego eksportu do archiwum. Przykładowa wizualizacja UPD:
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 Informacja o uznaniu dokumentu za doręczony pojawia się w przypadku, gdy dokument nie został
odebrany do 14 dni. Wraz z informacją pojawia się:

· Data wysłania pierwszego zawiadomienia - data wysłania pierwszego zawiadomienia na adres
e-mail użytkownika, o otrzymaniu nowego pisma w skrzynce odbiorczej,

· Data wysłania ponownego zawiadomienia - data wysłania ponownego zawiadomienia na adres
e-mail użytkownika, w celu przypomnienia o otrzymaniu dokumentu do odebrania,

· Data uznania za doręczony - data uznania dokumentu za doręczony, po upływie 14 dni od daty
wpływu dokumentu.

3.1.1 Dokumenty powiązane

Klient i urząd mogą prowadzić korespondencję wysyłając wiele pism w jednym kontekście.
Grupowanie  pism  w  jeden  kontekst  jest  prezentowane  w  widoku  spraw  powiązanych.  Decyzję  o
wysłaniu  pisma w  kontekście  istniejącej  sprawy  bądź  o  wysłaniu  pisma  w  nowej  sprawie  podejmuje
klient lub pracownik urzędu.

Pisma wysyłane przez klienta i pisma odpowiedzi urzędu są wiązane w sprawy.
Kontynuowanie korespondencji w jednym kontekście możliwe jest jedynie dla klienta zalogowanego.
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Rodzaj kontekstu sprawy jest determinowany przez rodzaj pisma jakie zostanie utworzone w sprawie
jako pierwsze.

Do każdego kontekstu sprawy jest przypisana lista rodzajów pism, które można utworzyć. Przykładowo
jeśli zostanie utworzone pismo Oświadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi (PSZ-
OPWP), to powoduje ono utworzenie sprawy rodzaju PSZ-OPWP. W kontekście sprawy rodzaju PSZ-
OPWP  można  utworzyć  korektę  Oświadczenia  o  powierzeniu  wykonywania  pracy  cudzoziemcowi
(PSZ-OPWP)  -  korekta,  a  także  wysłać  Poświadczenie  o  podjęciu  /  niepodjęciu  pracy  przez
cudzoziemca  na  podstawie  oświadczenia  wpisanego  do  ewidencji  oświadczeń  (PSZ-PPPO)  i
Powiadomienie o zakończeniu pracy cudzoziemca na podstawie oświadczenia wpisanego do ewidencji
oświadczeń (PSZ-PZPO).
Kolejne pismo można wysłać w kontekście sprawy nie czekając na odpowiedź.

Sprawa zainicjowana elektronicznie może być kontynuowana papierowo.
Sprawa zainicjowana papierowo nie może być kontynuowana elektronicznie.

Klient  zalogowany  ma  dostęp  do  menu  Sprawy.  Wybierając  sprawy  może  przeglądać  dokumenty  w
Sprawy, Skrzynce odbiorczej oraz Dokumenty wysłane.
Zarówno  w  Skrzynce  odbiorczej  jak  i  w  Dokumentach  wysłanych  znajduje  się  obszar  Lista
dokumentów powiązanych.

Gdy  klient  na  Liście  dokumentów  odebranych  lub  Liście  dokumentów  wysłanych  zaznaczy  wybrany
wiersz, to w obszarze Lista dokumentów powiązanych zostaną zaprezentowane wszystkie dokumenty
powiązane, zarówno wysłane jak i odebrane. 

Klient  może  kontynuować  korespondencję  przez  wybór  dowolnego  pisma  na  Liście  dokumentów
powiązanych  i  kliknięciu przycisku „Kontynuuj korespondencję”.  Przycisk „Kontynuuj korespondencję”
jest dostępny również po wejściu w szczegóły danego dokumentu odebranego lub wysłanego.

3.2 Dokumenty robocze

Wybierając  opcję  Dokumenty  robocze  pojawia  się  okno  prezentujące  dokumenty  zapisane  w  formie
roboczej.  Użytkownik  ma  możliwość  edycji  danych  wpisanych  w  formularzach  oraz  usuwania  i
kopiowania dokumentów.
W  przypadku dokumentów roboczych organizacji  reprezentant  ma możliwość  podglądu  dokumentów
roboczych swoich oraz innych reprezentantów. Do dokumentów roboczych można zapisywać również
korekty dokumentów. 
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Lista dokumentów roboczych składa się z kolumn:
· kod dokumentu,
· korekta,
· nazwa dokumentu,
· adresat,
· data utworzenia,
· data modyfikacji,
· informacje dodatkowe.

 Istnieje możliwość filtrowania oraz sortowania danych po każdej z w/w kolumn.

Po wybraniu dokumentu użytkownik ma dostępne poniższe opcje:
· "Szczegóły" - otwiera okno ze szczegółami dokumentu roboczego
· "Pokaż treść" - wizualizacja dokumentu roboczego 
· "Pobierz PDF"- zapisanie wersji roboczej dokumentu w formacie .pdf
· "Eksportuj" - zapisanie dokumentu do archiwum *.zip
· "Kopiuj" - pozwala na skopiowanie dokumentu roboczego
· "Usuń" - powoduje usunięcie wersji roboczej dokumentu

 Funkcja  zapisu  dokumentów  roboczych  innych  niż  dokument  inicjujący  sprawę  w  kontekście
organizacji będzie dostępna tylko dla organizacji zweryfikowanych.

3.2.1 Szczegóły dokumentu roboczego

Po wybraniu przycisku "Szczegóły" pojawia się okno Szczegóły dokumentu roboczego:
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Do uzupełnionego formularza można dodać załączniki korzystając z funkcji "Dodaj załącznik".

 Dodawanie załączników zostanie uniemożliwione, w przypadku gdy urząd dla danego dokumentu
wyłączył  opcję  dołączania  załączników  oraz  w  przypadku  dokumentów,  dla  których  dodawanie
załączników jest zablokowane.

Do wyboru są dodatkowe funkcje, przyciski znajdują się w dolnej części okna:
· "Przekaż kontrolę edytorską" 
· "Edytuj" - edycja danych dokumentu,
· "Wyślij" - wysłanie dokumentu wraz z załącznikami do urzędu,
· "Sprawdź aktualność wzoru" - możliwość sprawdzenia aktualności wzoru dokumentu,
· "Zamknij" - zamyka szczegóły dokumentu. 

Przycisk  "Przekaż  kontrolę  edytorską"  dostępny  jest  dla  dokumentów  roboczych  tworzonych  w
kontekście  organizacji.  Po  jego  wybraniu  pojawi  się  lista  reprezentantów  którym  można  przkazać
edycję dokumentu. 
Po  wybraniu  przycisku  "Edytuj"  wyświetlony  zostanie  formularz  elektroniczny  w  trybie  edycji,  gdzie
użytkownik  ma  możliwość  poprawy  ewentualnych  błędów  lub  naniesienia  zmian.  Po  zakończeniu
modyfikacji dokumentu, należy wybrać przycisk "Zapisz", po jego wybraniu zostaniemy przeniesieni do
okna Szczegóły dokumentu roboczego.

3.3 Dokumenty do podpisu

Okno Dokumenty do podpisu  służy do przeglądania oraz podpisywania dokumentów przygotowanych
do wysłania.



SprawyPortal praca.gov.pl

153

Na oknie widoczna jest lista dokumentów, które oczekują na podpisy reprezentantów organizacji. 

Wybrane formularze posiadają opcję podpisu przez więcej niż jednego reprezentanta organizacji. Aby
dokument  mógł  być  podpisany  przez  wielu  reprezentantów  organizacji  konieczne  jest  odpowiednie
wypełnienie sekcji "Podpis wnioskodawcy" na formularzu. 

Automatycznie  dodawany  jest  pierwszy  reprezentant,  który  wypełnia  wniosek.  Kolejnych
reprezentantów  można  wybrać  z  rozwijalnej  listy.  Możliwi  do  wyboru  są  wyłącznie  reprezentanci
posiadający  aktywne  konto.  Po  podpisaniu  dokumentu  przez  pierwszego  reprezentanta  będzie  on
widoczny u wszystkich reprezentantów organizacji.  Po podpisaniu dokumentu przez osoby wskazane
na wniosku dokument zmienia status na wysłany i zostaje przekazany do urzędu.
Aby  móc  edytować  dokumentu  do  podpisu  lub  go  usunąć  reprezentanci,  którzy  złożyli  podpis  pod
wnioskiem muszą go odrzucić przechodząc na szczegóły dokumentu do podpisu i wybierając przycisk
"Odrzuć podpisywanie".

3.4 Dokumenty wysłane

Okno Dokumenty wysłane służy do przeglądania oraz kopiowania dokumentów wysłanych.
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Lista dokumentów wysłanych składa się z kolumn:
· kod dokumentu,
· korekta,
· nazwa dokumentu,
· adresat,
· data utworzenia,
· data wysłania,
· informacje dodatkowe.

 Istnieje możliwość filtrowania oraz sortowania danych po każdej z w/w kolumn.

Przydatne informacje dotyczące użycia przycisków funkcyjnych:
· "Szczegóły" - przycisk wywołuje okno Szczegóły dokumentu wysłanego,
· "Eksportuj"  -  pozwala  na eksport  zaznaczonego dokumentu  do archiwum *.zip,  w  którym znajdują

się pliki związane z dokumentem,
· "Wizualizacja  HTML"  -  powoduje  wywołanie  okna  przedstawiającego  wizualizację  dokumentu.  Na

oknie istnieje możliwość wydruku dokumentu,
· "Ukryj"  -  po  wybraniu  przycisku  dokument  zostaje  przeniesiony  do  ukrytych.  W  celu  prezentacji

dokumentu  na  liście,  użytkownik  musi  zaznaczyć  wcześniej  znacznik  „Pokaż  ukryte  (wyświetlane
kursywą)”.  Pozycje  dokumentów  przeniesionych  do  ukrytych  mają  jaśniejszy  odcień  czcionki  od
pozostałych dokumentów oraz są wypisane kursywą.

· "Przywróć" - funkcja ta pozwala na przywrócenie z ukrytych wybranego dokumentu z powrotem na
listę dokumentów odebranych / wysłanych,

· "Kopiuj" - pozwala na skopiowanie wysłanego dokumentu do skrzynki roboczej.
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 Na  listach  dokumentów,  po  zaznaczeniu  dokumentu  zarchiwizowanego  przyciski:  "Eksportuj",
"Wizualizacja HTML", "Kopiuj" są niedostępne.

Po wybraniu przycisku "Szczegóły" pojawia się okno Szczegóły dokumentu wysłanego:

Przydatne informacje dotyczące użycia przycisków funkcyjnych:
· "Przeglądaj" - służy do przeglądania danych dokumentu bez możliwości wprowadzenia zmian,
· "Eksportuj"  -  eksport  zaznaczonego  dokumentu  do  archiwum  *.zip,  w  którym  znajdują  się  pliki

związane z dokumentem,
· "Pokaż  poświadczenie  doręczenia"  -  powoduje  wywołanie  okna  z  Urzędowym  poświadczeniem

przedłożenia.
· "Kontynuuj korespondencję" - możliwość kontynuacji sprawy.
· "Zamknij" - powrót do okna dokumentów wysłanych.

Użytkownik może zobaczyć poświadczenie przedłożenia. W tym celu należy nacisnąć przycisk "Pokaż
poświadczenie  doręcznia"  znajdujący  się  na  dole  strony.  Pojawi  się  okno  z  możliwością  wizualizacji
oraz eksportu poświadczenia do archiwum.

Wizualizacja Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia:



SprawyPortal praca.gov.pl

156

Istnieje możliwość kopiowania wysłanych dokumentów do skrzynki roboczej.
Należy  zaznaczyć  dokument,  który  chcemy  skopiować  oraz  wybrać  przycisk  "Kopiuj"  -  pojawi  się
komunikat:

 Kopiowana jest jedynie treść dokumentu, bez podpisu i załączników.

 Nie ma możliwości skopiowania dokumentu typu KRB.
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IV WizytyRozdział

Rezerwacja wizyty jest dostępna po zalogowaniu się na konto w praca.gov.pl w kontekście osobistym.
Aby przejść na okno przeglądu lub rezerwacji wizyty należy wybrać "Wizyty" z menu głównego po lewej
stronie  potralu.  System  umożliwia  rezerwację  wizyty  w  urzędzie,  bez  konieczności  rejestracji  jako
osoba bezrobotna bądź poszukująca pracy.

4.1 Przegląd wizyt

Na oknie  są  prezentowane  wszystkie  wizyty  jakie  osoba  miała  bądź  ma zarezerwowane  oraz  wizyty
zarezerwowane przez pracownika urzędu pracy. 
Użytkownik ma możliwość sortowania i filtrowania wizyt po kolumnach widocznych w tabeli (Data,
Urząd Pracy, Lokalizacja, Stanowisko, Cel wizyty, Numer wywoławczy).
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Osoba może odwołać wcześniej  wprowadzoną przez siebie rezerwację poprzez zaznaczenie  wizyty  i
wybranie przycisku "Anuluj wizytę".
Po wybraniu przycisku "Anuluj wizytę" wyświetli się ono z potwierdzeniem odwołania wizyty. Aby
anulować wizytę należy użyć przycisku "Zatwierdź".

 Wizyty, które już się odbyły wyświetlane są kursywą i jaśniejszym kolorem czcionki.

 Informacje  dotyczące  rezerwacji  bądź  odwołania  wizyt  są  wysyłane  na  adres  e-mail  podany  w
danych konta.

4.2 Rezerwacja wizyty

W  celu  rezerwacji  wizyty,  należy  wybrać  urząd  pracy,  w  którym  osoba  chce  dokonać  rezerwacji,
określić cel wizyty oraz preferowany dzień i godzinę.
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Następnie  należy  wyszukać  termin  poprzez  wybranie  przycisku  "Wyszukaj  wolne  terminy".  Poniżej
pojawi się lista z dostępnymi terminami.

Aby  dokonać  rezerwacji,  należy  wybrać  jeden  z  dostępnych  terminów  poprzez  klinięcie  w  przycisk
"Zarezerwuj  wizytę".  Otworzy  się  okno  z  potwierdzeniem  wizyty.  Aby  potwierdzić  rezerwację  należy
użyć przycisku "Zatwierdź".
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Zarezerwowana wizyta będzie widoczna na oknie Przegląd wizyt.

 Jeśli osoba posiada już wizyty w wybranym dniu, to są one prezentowane na oknie potwierdzenia
wizyty. 

V FAQRozdział

FAQ  -  Najczęściej  zadawane  pytania  to  funkcjonalność  umożliwiająca  klientowi  niezalogowanemu  /
zalogowanemu przegląd najczęściej zadawanych pytań wraz z odpowiedziami.

Na stronie głównej funkcjonalność mieści się w menu po lewej stronie portalu. Po kliknięciu w "FAQ"
zostajemy przeniesieni do widoku "Najczęściej zadawane pytania".

Po  kliknięciu  w  dane  pytanie  wyświetla  nam  się  dodatkowo  odpowiedź.Opcja  "Rozwiń  wszystkie"
pokazuje odpowiedzi do wszystkich pytań znajdujących się na portalu.
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VI PomocRozdział

Przycisk "Pomoc" znajduje się w menu po lewej stronie portalu. Dostępny jest zarówno dla osoby
zalogowanej jak i niezalogowanej.

Po  wybraniu  przycisku,  aplikacja  otworzy  nowe  okno  z  dokumentacją  użytkownika.  Okno  pomocy
składa  się  z  dwóch  głównych  części.  Pierwszą  z  nich  jest  panel  boczny  składający  się  z
poszczególnych  tematów  pomocy,  natomiast  drugą  z  nich  stanowi  główna  część  okna,  w  której
wyświetlana jest treść pomocy.
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