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Rozdział III Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub 

poszukującej pracy 

Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy to funkcjonalność umożliwiająca 

elektroniczne złożenie w urzędzie pracy m.in. formularza rejestracji lub formularza zmiany danych 

osoby bezrobotnej bądź poszukującej pracy. 

Tematy omówione w ramach zagadnienia: 

· Zgłoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy 

· Ponowna rejestracja osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy lub Zmiana danych w urzędzie pracy 

· Zapisywanie i wczytywanie stanu kreatora rejestracji 

3.1 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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 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 rejestracji. 

Tematy omówione w ramach zagadnienia: 

· Wybór urzędu 

· Ankieta 

· Metoda rejestracji 

· Informacja 

· Dane osoby bezrobotnej/poszukującej pracy 

· Dane szczegółowe 

· Dane dodatkowe 
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· Załączniki 

· Dane kontaktowe 

· Prawa i obowiązki oraz warunki zachowania statusu 

· Podgląd dokumentu i oświadczenie 

· Weryfikacja użytkownika 

· Akceptacja danych 

· Podsumowanie 

3.1.1 Wybór adresata 

Po kliknięciu w pozycję Zgłoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy 
uruchomione zostanie okno z wyborem adresata. 

 

Należy wskazać urząd, w którym będzie przebiegać rejestracja. Można to zrobić m.in. za pomocą 

przycisku "Wybierz 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. 
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3.1.2 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. 
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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: 

 

3.1.3 Metoda rejestracji 

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

zarejestrować w urzędzie. 

 
Możliwe są dwa sposoby rejestracji: 
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· 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 części związanej z wymaganymi dokumentami 

oraz wyborem urzędu. 

3.1.4 Informacja 

Okno informuje o wymaganych dokumentach podczas rejestracji. · 

Rejestracja poszukującego pracy: 

 

· Rejestracja bezrobotnego: 



praca.gov.pl Konto organizacji 

8 

 

· Zgłoszenie do rejestracji poszukującego pracy: 

 

· Zgłoszenie do rejestracji bezrobotnego: 



praca.gov.pl Konto organizacji 

9 

 

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. 

W przypadku wybrania przycisku "Pokaż wykaz dokumentów" przed wybraniem urzędu pracy, pojawi 

się standardowy wykaz dokumentów, nie przypisany do konkretnego urzędu. 

3.1.5 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, 

· Nr dokumentu tożsamości, 

· Rodzaj dokumentu tożsamości, 

· 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. 
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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”. 

Wymagane jest dodanie w formie załącznika skanu dowodu osobistego, lub innego dokumentu 

tożsamości (wymagane tylko w przypadku pełnej rejestracji z użyciem kwalifikowanego podpisu 

elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP). 

Na poniższym zrzucie pokazano przykładowe wypełnienie danych identyfikacyjnych. 

 

Wypełnienie części dotyczącej danych adresowych polega na: 

- wybraniu z rozwijanej listy rodzaju adresu (dla adresu tymczasowego wymagane jest podanie 
datykońca 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". 
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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). 

Na zrzucie poniżej przedstawiono przykładowo wypełnioną sekcję danych adresowych. 

 

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 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. 
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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 

· Umiejętności 

· Niepełnosprawność 

· Ostatni pracodawca 

· Pozostałe okresy 

· Rodzina 

· Oczekiwania 

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". 

3.1.6.1.1  Dodanie danych o wykształceniu 

Aby dodać nowe wykształcenie należy: 

1. Nacisnąć przycisk "Nowy". 
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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". 

3.1.6.1.2  Edycja/podgląd danych o wykształceniu 

Aby wyedytować dane dotyczące wykształcenia należy: 

1. Zaznaczyć wykształcenie i nacisnąć przycisk "Edytuj". 
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2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść stosowne korekty. 

Wprowadzone zmiany zaakceptować przyciskiem "OK". 

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)". 
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W tym oknie możliwe jest dodanie, edycja, podgląd oraz usunięcie wprowadzonego zawodu, 

odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj", "Podgląd", oraz "Usuń". 

3.1.6.2.1  Dodanie danych o zawodzie 

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: 
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4. Ostatnią czynnością jest dodanie zeskanowanych dokumentów potwierdzających kompetencje w 

wybranym zawodzie (wymagane tylko w przypadku pełnej rejestracji z użyciem kwalifikowanego 

podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP). 

3.1.6.2.2  Edycja/podgląd danych o zawodzie 

Aby wyedytować dane dotyczące zawodu należy: 

1. Zaznaczyć zawód i nacisnąć przycisk "Edytuj". 



praca.gov.pl Konto organizacji 

20 

 

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

przyciskiem "OK". 

 
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. 
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Jeżeli osoba nie zna żadnego języka obcego, należy zaznaczyć znacznik w polu "Brak znajomości 

języków obcych (zaznacz, jeśli nie znasz żadnego języka obcego)". 

 

W tym oknie możliwe jest dodanie, edycja, podgląd oraz usunięcie wprowadzonego języka, 

odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń". 

3.1.6.3.1  Dodanie danych o języku obcym 

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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3.1.6.3.2  Edycja/podgląd danych o języku obcym 

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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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)". 

 

W tym oknie możliwe jest dodanie, edycja, podgląd oraz usunięcie wprowadzonego uprawnienia, 

odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń". 

3.1.6.4.1  Dodanie danych o uprawnieniach 

Aby dodać uprawnienie należy: 
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1. W zakładce Uprawnienia nacisnąć przycisk "Nowy". 

 
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". 
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3.1.6.4.2  Edycja/podgląd danych o uprawnieniach 

Aby wyedytować dane dotyczące uprawnień należy: 

1. Zaznaczyć uprawnienie i nacisnąć przycisk "Edytuj". 

 

2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść stosowne zmiany. 

 

Wprowadzone zmiany zaakceptować przyciskiem "OK". 
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3.1.6.5 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 dodanie, edycja, podgląd oraz usunięcie wprowadzonej umiejętności, 

odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń". 

3.1.6.5.1  Dodanie danych o umiejętnościach 

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 

"Wybierz". 
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3. Zapisać za pomocą przycisku "OK". 

 

3.1.6.5.2  Edycja/podgląd danych o umiejętnościach 

Aby wyedytować dane dotyczące umiejętności należy: 

1. Zaznaczyć umiejętność i nacisnąć przycisk "Edytuj". 
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2. W oknie, które zostanie wywołane wprowadzić 

zmiany, zatwierdzić przyciskiem "OK". 

 

3.1.6.6 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. 
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W tym oknie możliwe jest dodanie, edycja, podgląd oraz usunięcie wprowadzonej niepełnosprawności, 

odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń". 

3.1.6.6.1  Dodanie danych o niepełnosprawności 

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). 

4. Zatwierdzić przyciskiem "OK". 
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3.1.6.6.2  Edycja/podgląd danych o niepełnosprawności 

Aby wyedytować dane dotyczące orzeczenia o niepełnosprawności należy: 

1. Zaznaczyć niepełnosprawność i nacisnąć przycisk "Edytuj". 
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2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść zmiany, a następnie zatwierdzić przyciskiem "OK". 
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3.1.6.7 Ostatni pracodawca 

W zakładce Ostatni pracodawca należy wprowadzić dane ostatniego pracodawcy lub dane działalności 

gospodarczej jako ostatniego miejsca pracy. 

 

 Jeśli osoba jeszcze nie pracowała powinna zaznaczyć pole "Dotychczas nie pracowałem". 
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 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). 

 

W drugiej części okna należy uzupełnić dane dotyczące adresu ostatniego pracodawcy oraz sposób 

rozwiązania umowy (zgodnie z kodeksem pracy): 
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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). 

 

3.1.6.8 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. 
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W tym oknie możliwe jest dodanie, edycja, podgląd oraz usunięcie wprowadzonego okresu, 

odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń". 

3.1.6.8.1  Dodanie okresu uprawniającego do zasiłku 

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. 

3.1.6.8.2  Edycja/podgląd okresu uprawniającego do zasiłku 

Aby wyedytować dane dotyczące pozostałych okresów uprawniających do zasiłku należy: 

1. Zaznaczyć dane i nacisnąć przycisk "Edytuj". 
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2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść stosowne zmiany, a następnie zatwierdzić 

przyciskiem "OK".  
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3.1.6.9 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. 
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W tym oknie możliwe jest dodanie, edycja, podgląd oraz usunięcie wprowadzonego członka rodziny; 

odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń". 

3.1.6.9.1  Dodanie członka rodziny 

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". 

 

3.1.6.9.2  Edycja/podgląd danych dotyczących członka rodziny 

Aby wyedytować dane członka rodziny należy: 

1. Zaznaczyć dane i nacisnąć przycisk "Edytuj". 
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2. W oknie, które zostanie wywołane dokonać zmian i zatwierdzić przyciskiem "OK". 

 

3.1.6.10 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". 
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W tym oknie możliwe jest dodanie, edycja, podgląd oraz usunięcie wprowadzonych oczekiwań, 

odpowiednio przyciski "Nowy", "Edytuj","Podgląd", "Usuń". 

3.1.6.10.1  Dodanie danych o oczekiwaniach 

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". 

 

3.1.6.10.2  Edycja/podgląd danych o oczekiwaniach 

Aby wyedytować dane oczekiwań należy: 

1. Zaznaczyć dane i nacisnąć przycisk "Edytuj". 
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2. W oknie, które zostanie wywołane dokonać zmian i zatwierdzić przyciskiem "OK". 

 

3.1.7 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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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". 

 

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: 



praca.gov.pl Konto organizacji 

50 

 

Po uzupełnieniu pól wymaganych i kliknięciu "Dalej" zostanie wyświetlona informacja: 

 

· Wygląd okna dla użytkownika, którego konto zostało wcześniej utworzone: 
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3.1.10 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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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. 

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. 



praca.gov.pl Konto organizacji 

54 

 

  

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. 

 

Przykładowy zrzut poniżej pokazuje wizualizację karty rejestracyjnej. 

Istnieje możliwość wydrukowania karty przyciskiem "Drukuj" oraz zamknięcia przyciskiem "Zamknij". 
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Poniżej znajduje się oświadczenie bezrobotnego, którego treść jest automatycznie dostosowana do 

odpowiedzi użytkownika, które zaznaczył w ankiecie na początku kreatora. 
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Po zapoznaniu się z oświadczeniami należy zaznaczyć pola akceptacji. 

 

3.1.12 Weryfikacja klienta 

Okno Weryfikacja klienta jest dostępne jedynie podczas wypełniania kreatora pełnej rejestracji w 

urzędzie ("Rejestracja w powiatowym urzędzie pracy"). 
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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. 

 

 Proces podpisywania został opisany w podręczniku Rejestracja i Uwierzytelnianie kont. 

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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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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3.2 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: 

· obowiązkowo przekazać skan dokumentu tożsamości 

· 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 - funkcjonalność została opisana w rozdziale 
Zapisywanie i wczytywanie stanu kreatora rejestracji. 

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. 
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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)": 

 

Ponowne rejestracja w urzędzie rozpoczyna się od wyboru urzędu: 
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Należy wskazać urząd, w którym będzie przebiegać rejestracja. 

Kolejnym krokiem jest wypełnienie ankiety.  
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Po wypełnieniu ankiety w przypadku ponownej rejestracji lub po kliknięciu w pozycję Zmiana danych w 

urzędzie pracy użytkownik zostaje przekierowany do okna z wykazem dokumentów wymaganych do 

rejestracji. 

Naciśnięcie przycisku "Dalej" spowoduje zasilenie kreatora danymi z poprzedniej rejestracji (jeśli dany 

urząd ma włączone zasilanie AC). 
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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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W przypadku ponownej rejestracji, jeżeli dane z poprzedniej rejestracji nie uległy zmianie, należy 

podpisać oświadczenie, że przekazane uprzednio dane nie uległy zmianie. 

 
Na podglądzie dokumentu są zawarte aktualne dane wprowadzone przez użytkownika: 
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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. 
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3.3 Zapisywanie i wczytywanie stanu kreatora rejestracji 

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: 

 ·  – umożliwia zapisanie stanu kreatora, 

· – umożliwia wczytanie zapamiętanego stanu kreatora. 

Jeżeli użytkownik jest zalogowany do praca.gov.pl, przycisk "Zapisz dane" posiada opcje: 

· Do pliku - opcja umożliwia zapis stanu kreatora do pliku *.dkr, 

· 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: 

· Z pliku - opcja umożliwia wczytanie zapamiętanego stanu kreatora z pliku *.dkr, 

· 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 posiadają wyboru opcji, a zapis 

bądź wczytywanie stanu kreatora jest możliwy tylko do lub z pliku *.dkr. 

1. Zapisywanie stanu kreatora. 

Przycisk „Zapisz dane” jest dostępny na wszystkich oknach kreatora począwszy od kroku Dane 

osobowe. Przycisk jest niedostępny na ostatnim kroku Podsumowanie. 

W przypadku zapisu danych do pliku, dane wraz z dołączonymi załącznikami są zapisywane do pliku *. 

dkr.  

2. Wczytywanie stanu kreatora. 

Przycisk „Wczytaj dane” jest dostępny jedynie na kroku Wybór adresata. Po jego wybraniu należy 

wskazać plik *.dkr z odpowiednim wnioskiem. 

 Po wczytaniu zapisanych danych, użytkownik zostanie przeniesiony na okno, na którym zapisał 
stan kreatora. Jeżeli zapis stanu kreatora nastąpił po kroku „Dane kontaktowe", to użytkownik zawsze 
zostanie przeniesiony na krok „Dane kontaktowe”. 


