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I Panel ogólnyRozdział

Panel ogólny to główne okno portalu praca.gov.pl, przedstawiające usługi elektroniczne urzędów pracy
dostępne dla użytkownika.

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Panel ogólny bez logowania
· Panel ogólny po zalogowaniu
· Korzystanie z pomocy
· Faq - Najczęściej zadawane pytania
· Kwalifikowany podpis elektroniczny
· Rejestry i systemy PSZ

1.1 Panel ogólny bez logowania

Panel ogólny bez logowania zawiera opisane poniżej usługi elektroniczne urzędów pracy oraz linki do
rejestrów i systemów PSZ.
Na oknie Usługi elektroniczne Urzędów Pracy dostępne są poniższe opcje:
· Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy,
· Zgłoszenie oferty pracy, stażu i praktyk,
· Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu,
· Zatrudnianie cudzoziemców,
· Wnioski dotyczące rejestrów KRAZ, WPZ, RIS,
· Inne pismo do urzędu.

Dodatkowo na oknie panelu ogólnego bez logowania znajdują się następujące opcje:
· "Wybierz  urząd"  -  użytkownik  może  wskazać  urząd,  do  którego  będzie  kierował  dokumenty

elektroniczne  (po  wskazaniu  urzędu,  urząd  ten  będzie  się  podpowiadał  automatycznie  w  oknie
wyboru urzędu podczas składania dokumentów),

·  - służy do przełączenia na wersję o wysokim kontraście,
· "Logowanie"  -  proces  został  opisany  w  podręczniku  Rejestracja  i  uwierzytelnianie  kont,  w  dziale

Logowanie, zakładanie konta,
· "Rejestracja  konta"  -  proces  został  opisany  w  podręczniku  Rejestracja  i  uwierzytelnianie  kont,  w

dziale Logowanie, zakładanie konta,
· "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,

· w dolnej  części  okna znajdują się przyciski  przekierowujące na strony rejestrów i  systemów PSZ -
opisano w dziale Rejestry i systemy PSZ oraz regulamin korzystania z 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.

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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1.2 Panel ogólny po zalogowaniu

Panel ogólny po zalogowaniu zawiera opisane poniżej usługi elektroniczne urzędów pracy oraz linki do
rejestrów i systemów PSZ.
Na oknie Usługi elektroniczne Urzędów Pracy dostępne są poniższe opcje:
· Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy,
· Zgłoszenie oferty pracy, stażu i praktyk,
· Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu,
· Zatrudnianie cudzoziemców,
· Wnioski dotyczące rejestrów KRAZ, WPZ, RIS.
· Inne pismo do urzędu.

Dodatkowo na oknie panelu ogólnego po zalogowaniu znajdują się następujące opcje:
· "Wybierz  urząd"  -  użytkownik  może  wskazać  urząd,  do  którego  będzie  kierował  dokumenty

elektroniczne  (po  wskazaniu  urzędu,  urząd  ten  będzie  się  podpowiadał  automatycznie  w  oknie
wyboru urzędu podczas składania dokumentów),

·  - służy do przełączenia na wersję o wysokim kontraście,
· "Dane konta" - po wybraniu przycisku pojawia się okno prezentujące:
- szczegółowe dane konta użytkownika, możliwe do modyfikacji,
- prośba o przypisanie do organizacji (w kontekście osobistym),
- dane organizacji (w kontekście organizacji),
· "Wyloguj"  -  po  wybraniu  przycisku,  użytkownik  zostaje  wylogowany i  powraca  do  panelu  ogólnego

bez logowania,
· "Pomoc" - otwiera okno dokumentacji użytkownika,
· "Faq" - przenosi do listy najczęściej zadawanych pytań wraz z odpowiedziami,
· "Kontekst:" - 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,

· 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,

· w dolnej  części  okna znajdują się przyciski  przekierowujące na strony rejestrów i  systemów PSZ -
opisano w dziale Rejestry i systemy PSZ oraz regulamin korzystania z 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.

 W przypadku, gdy użytkownik pracuje w kontekście organizacji,  dostępne są tylko dwie części:
Usługi  elektroniczne  oraz  Sprawy.  Ponadto  w  części  dotyczącej  Usług  elektronicznych  lista
dostępnych dokumentów jest zawężona tylko do dokumentów, które mogą zostać wysłane w imieniu
organizacji.
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1.3 Korzystanie z pomocy

W aplikacji dostępna jest pomoc z dokumentacją użytkownika:
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Możliwe jest wyświetlenie pomocy dotyczącej konkretnego okna, jak również późniejszego
nawigowania po pozostałych tematach pomocy.

W celu wyświetlenia pomocy dotyczącej konkretnego okna należy wybrać przycisk . Po wybraniu
przycisku,  aplikacja  otworzy  nowe  okno,  zawierające  informacje  dotyczące  obszaru,  w  którym
użytkownik w danej chwili pracuje.

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. Po wybraniu przycisku pomocy aplikacja wyświetli pomoc do okna, w
którym użytkownik w danej chwili pracuje.
Istnieje  również  możliwość  wyświetlenia  innego  tematu  pomocy  poprzez  wybranie  go  z  menu
bocznego. W tym celu należy kliknąć w wybrany przez siebie temat główny, co spowoduje rozwinięcie
się drzewa z podzagadnieniami, następnie wybrać temat, na który chce się uzyskać pomocy.
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1.4 Faq - Najczęściej zadawane pytania

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

Na stronie głównej portalu funkcjonalność mieści się w prawym górnym rogu:

Po kliknięciu w "Faq" zostajemy przeniesieni do widoku "Najczęściej zadawane pytania": "Lista
najczęściej zadawanych pytań":
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Po kliknięciu w dane pytanie wyświetla nam się dodatkowo odpowiedź:
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Opcja  "Rozwiń  wszystkie  pytania"  pokazuje  odpowiedzi  do  wszystkich  pytań  znajdujących  się  na
portalu:
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1.5 Kwalifikowany podpis elektroniczny

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

1.5.1 Czyszczenie pamięci podręcznej środowiska Java

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

Uruchomienie panelu Java Control Panel
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).
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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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1.5.2 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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1.5.3 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.
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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.

1.5.4 Przeglądarka Google Chrome, Opera i  Firefox

W  przypadku przeglądarki  Google  Chrome,  Opera  i  Firefox  (od  wersji  52)  wymagana  jest  instalacja
dedykowanego  rozszerzenia  Podpis  elektroniczny  Szafir  SDK  oraz  dodatkowej  aplikacji  Szafir  Host
udostępniającej funkcje podpisu elektronicznego.
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Rozszerzenie Szafir SDK można pobrać.
Google  Chrome:  https://chrome.google.com/webstore/detail/podpis-elektroniczny-szaf/
gjalhnomhafafofonpdihihjnbafkipc/
Opera: https://addons.opera.com/pl/extensions/details/podpis-elektroniczny-szafir-sdk/
Firefox:  https://www.elektronicznypodpis.pl/download/webmodule/firefox/szafir_sdk_web-0.0.10-anfx.
xpi

natomiast instalator Szafir Host dla systemu Windows 64 bitowej z lokalizacji:
http://www.elektronicznypodpis.pl/gfx/elektronicznypodpis/pl/defaultstronaopisowa/146/1/1/szafirhost.
msi

32bit
http://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/

1.5.5 Pozostałe przeglądarki

W  przypadku pozostałych przeglądarek (inne niż Google Chrome 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/

https://addons.opera.com/pl/extensions/details/podpis-elektroniczny-szafir-sdk/
https://www.java.com/download/
https://www.java.com/download/
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1.6 Rejestry i systemy PSZ

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Centralna Baza Ofert Pracy
· Publiczne Służby Zatrudnienia
· Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej
· EURES
· Służba Cywilna

1.6.1 Centralna Baza Ofert Pracy

Wybierając funkcjonalność Centralna Baza Ofert Pracy nastąpi przekierowanie na stronę http://oferty.
praca.gov.pl.

1.6.2 Publiczne Służby Zatrudnienia

Wybierając  funkcjonalność  Publiczne  Służby  Zatrudnienia  nastąpi  przekierowanie  na  stronę  Wortalu
Publicznych Służb Zatrudnienia http://www.psz.praca.gov.pl.

1.6.3 Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej

Wybierając  funkcjonalność  Ministerstwo  Rodziny,  Pracy  i  Polityki  Społecznej  nastąpi  przekierowanie
na stronę http://www.mrpips.gov.pl/.

1.6.4 EURES

Wybierając funkcjonalność EURES nastąpi przekierowanie na stronę EURES (European Employment
Services - Europejskie Służby Zatrudnienia) http://www.eures.praca.gov.pl/.

1.6.5 Służba Cywilna

Wybierając funkcjonalność Służba Cywilna nastąpi przekierowanie na stronę Serwisu Służby Cywilnej
http://www.dsc.kprm.gov.pl/.

http://oferty.praca.gov.pl
http://oferty.praca.gov.pl
http://www.psz.praca.gov.pl
http://www.mrpips.gov.pl/
http://www.eures.praca.gov.pl/
http://dsc.kprm.gov.pl/
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II Rejestracja i uwierzytelnianie kontRozdział

Rejestracja  i  uwierzytelnienie  konta  pozwala  użytkownikowi  w  pełni  korzystać  z  usług  i  zasobów
oferowanych przez moduł praca.gov.pl.

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Regulamin korzystania z www.praca.gov.pl
· Rejestracja
· Logowanie

2.1 Regulamin korzystania z www.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",
· poziomu wyboru adresata wniosku: "regulamin korzystania z www.praca.gov.pl".

Okno główne portalu:

http://www.praca.gov.pl


Rejestracja i uwierzytelnianie kontpraca.gov.pl

20

Rejestracja konta:
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Wybór adresata wniosku:

Link do regulaminu z www.praca.gov.pl: https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup#/regulamin.

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,

https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup#/regulamin
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· Prawa i obowiązki Usługobiorcy,
· Ochrona danych osobowych,
· Postępowanie reklamacyjne,
· Rezygnacja korzystania z Usług,
· Postanowienia końcowe.

2.1.1 Akceptacja nowego regulaminu

W przypadku, gdy regulamin ulegnie zmianie, pojawia się okno:
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Po zapoznaniu się z regulaminem należy wybrać przycisk "Akceptuj", który znajduje się na dole strony.
Po jego akceptacji użytkownik zostanie przekierowany do głównego okna.
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2.2 Rejestracja

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.

Zarejestrować się można za pomocą jednej z metod:
· za  pomocą  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego  "Rejestruj  konto  i  zweryfikuj  kwalifikowanym

podpisem elektronicznym". Od momentu podpisania konta, użytkownik będzie mógł się zalogować i
korzystać z  usług oraz zasobów oferowanych przez moduł praca.gov.pl.

· za pomocą login.gov.pl "Rejestruj konto i zweryfikuj przez login.gov.pl". Po uwierzytelnieniu się klient
zostanie  przekierowany  do  portalu  praca.gov.pl,  gdzie  będzie  kontynuował  zakładanie  konta
zweryfikowanego.

· za  pomocą  konta  niezweryfikowanego  "Rejestruj  konto  niezweryfikowane".  Zalogowanie  i
korzystanie  z  usług oraz  zasobów oferowanych  przez  moduł  praca.gov.pl,  będzie  możliwe  dopiero
po zweryfikowaniu konta przez pracownika urzędu.

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Rejestruj konto i zweryfikuj kwalifikowanym podpisem elektronicznym
· Rejestruj konto i zweryfikuj login.gov.pl
· Rejestruj konto niezweryfikowane

2.2.1 Rejestruj konto i zweryfikuj kwalifikowanym podpisem elektronicznym

 Aby korzystać z certyfikatu kwalifikowanego w praca.gov.pl,  certyfikat musi być wydany w kraju
Unii Europejskiej. Sam certyfikat musi mieć zapisane dane identyfikacyjne osoby „PNO”, kraj wydania i
wartość np.: PNODE-12345678901. Informacje o tym, że certyfikat musi zawierać PNO przekazuje się
wydawcy certyfikatu podczas jego zamawiania.

Aby zweryfikować konto kwalifikowanym podpisem elektronicznym należy podjąć następujące kroki:
1. Po  wybraniu  opcji  rejestracji  za  pomocą  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego  użytkownik

proszony jest o podpisanie poniższego oświadczenia.
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Treść  podpisywanego  oświadczenia  można  zobaczyć  wybierając  przycisk  "Wyświetl  treść
podpisywanego oświadczenia". Poniżej umieszczono podgląd oświadczenia.

W oknie Rejestracja certyfikatem kwalifikowanym należy nacisnąć przycisk "Podpisz oświadczenie".
Jeżeli klient ma zainstalowaną i uruchomioną aplikację SimpySign, to uruchomi się wewnętrzny moduł
podpisu elektronicznego z prośbą o podanie hasła:
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Jeśli klient nie posiada podpisu SimplySign powinien kliknąć "Anuluj" lub zamknąć okno.

Następnie  po  wpisaniu  hasła  i  kliknięciu  przycisku  "Ok"  /  po  kliknięciu  "Anuluj"  lub  zamknięciu
powyższego okna / jeżeli klient nie posiada aplikacji SimpySign wyświetli się: 
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Po kliknięciu "Podpisz" uruchomi się wewnętrzny moduł podpisu elektronicznego z prośbą o podanie
kodu PIN.

2. Po  poprawnym  podpisaniu  następuje  automatyczne  uruchomienie  formularza  rejestracji  nowego
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konta zweryfikowanego.

Dane  osobowe,  które  zostały  na  formularzu  zasilone  danymi  z  certyfikatu,  są  wyszarzone
(nieedytowalne).

3. W sekcji dotyczącej danych kontaktowych należy podać adres e-mail oraz telefon (opcjonalnie).
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W  sekcji  Dane  konta  należy  uzupełnić  pola:  login  oraz  ustawić  hasło,  a  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.

Od  tego  momentu  można  się  już  zalogować  i  korzystać  z  usług  oraz  zasobów  oferowanych  przez
moduł praca.gov.pl.

2.2.2 Rejestruj konto i zweryfikuj login.gov.pl

Aby zweryfikować login.gov.pl należy:
1. Po wyborze rejestracji metodą login.gov.pl, następuje automatyczne przejście do okna portalu login.

gov.pl.
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Po wyborze tej metody klient zostanie przekierowany na portal login.gov.pl. Dalej należy postępować
zgodnie z zasadami obsługi login.gov.pl. 

2. Po uwierzytelnieniu się klient zostanie przekierowany do portalu praca.gov.pl, gdzie następuje
automatyczne uruchomienie formularza rejestracji nowego konta zweryfikowanego.

Dane osobowe, które zostały na formularzu zasilone danymi z login.gov.pl, są wyszarzone
(nieedytowalne).
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W sekcji Dane kontaktowe należy podać adres e-mail oraz telefon (opcjonalnie).
W sekcji Dane konta należy uzupełnić pola: login oraz ustawić hasło, a 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.

Po założeniu konta przez login.gov.pl zostanie wyświetlony komunikat:
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Od  tego  momentu  można  się  już  zalogować  i  korzystać  z  usług  oraz  zasobów  oferowanych  przez
moduł praca.gov.pl.

2.2.3 Rejestruj konto niezweryfikowane

Przebieg rejestracji konta niezweryfikowanego:
1. Po  wyborze  ścieżki  rejestracji  konta  niezweryfikowanego  następuje  automatyczne  uruchomienie

formularza rejestracji nowego konta.
2. W sekcji dotyczącej danych osobowych należy uzupełnić pola "Nazwisko" oraz "Imię pierwsze".

 Po  zaznaczeniu  pola  „Cudzoziemiec”   uaktywniają  się  pola  "Rodzaj  Identyfikatora"  i
"Identyfikator" o ile nie wpiszemy numeru PESEL. 

Cudzoziemiec, może wprowadzić PESEL, PNO albo inny dokument. 

W polu „PESEL” wprowadzono walidację wykonywaną w trakcie wprowadzania znaków.
Zablokowane jest wprowadzanie znaków innych niż cyfry. Maksymalnie można wprowadzić 11
znaków.
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W  sekcji  Dane  kontaktowe  należy  podać  adres  e-mail,  oraz  telefon  (opcjonalnie),  a  w  sekcji  Dane
konta uzupełnić pola: login oraz ustawić hasło. 
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W sekcji Inne informacje należy wskazać rolę w jakiej konto będzie używane. Można zaznaczyć więcej
niż jedną rolę.

Przed  naciśnięciem  przycisku  "Zatwierdź",  należy  przepisać  kod  capth-a,  przeczytać  Regulamin
korzystania z www.praca.gov.pl i potwierdzić jego akceptację.

3. Po wybraniu przycisku "Zatwierdź", następuje rejestracja konta.

Aby możliwe było zalogowanie się do modułu i  korzystanie z usług oraz zasobów oferowanych przez
moduł praca.gov.pl, należy wykonać jedną z czynności:
· zalogować się przez ePUAP / kwalifikowanym podpisem elektronicznym / przez login.gov.pl,
· wysłać wniosek podpisując: profilem zaufanym ePUAP / kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
· udać się do najbliższego urzędu pracy.

Po  wykonaniu  jednej  z  powyższych  czynności  można  się  już  zalogować  i  korzystać  z  usług  oraz
zasobów oferowanych przez moduł praca.gov.pl.
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2.3 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 logowania 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",
· za pomocą loginu i hasła "Logowanie przy użyciu loginu i hasła".

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Logowanie za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego
· Logowanie za pomocą login.gov.pl
· Logowanie za pomocą loginu i hasła
· Nie pamiętam hasła
· Zmiana hasła
· Dane konta

2.3.1 Logowanie za pomocą kwalifikowanego podpisu elektronicznego

1.  Aby  zalogować  się  za  pomocą  kwalifikowanego  podpisu  elektronicznego  należy  wybrać  przycisk
"Logowanie".
Wybrać metodę logowania: "Logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym".
W oknie Logowanie certyfikatem kwalifikowanym nacisnąć przycisk "Podpisz oświadczenie".
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Jeżeli  klient  ma  zainstalowaną  aplikację  SimpySign,  to  uruchomi  się  wewnętrzny  moduł  podpisu
elektronicznego z prośbą o podanie hasła:
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Jeśli klient nie posiada podpisu SimplySign powinien kliknąć "Anuluj" lub zamknąć okno.

Następnie  po  wpisaniu  hasła  i  kliknięciu  przycisku  "Ok"  /  po  kliknięciu  "Anuluj"  lub  zamknięciu
powyższego okna / jeżeli klient nie posiada aplikacji SimpySign: wyświetli się okno: 

Po kliknięciu "Podpisz" uruchomi się wewnętrzny moduł podpisu elektronicznego z prośbą o podanie
kodu PIN.
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2. Po poprawnym podpisaniu następuje automatyczne zalogowanie do portalu; w górnej prawej części
okna  pojawia  się  informacja  o  zalogowaniu  (Jesteś  zalogowany  jako:...),  oraz  pojawia  się  ikona
"Wyloguj".

Na poniższym zrzucie ukazany jest widok modułu praca.gov.pl po zalogowaniu.
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2.3.2 Logowanie za pomocą login.gov.pl

1. Aby zalogować się przez login.gov.pl należy wybrać przycisk "Logowanie".
Wybrać metodę logowania: "Logowanie przez login.gov.pl".
Nastąpi automatyczne przejście do portalu login.gov.pl, na którym należy się zalogować.
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Należy postępować zgodnie z zasadami obsługi login.gov.pl. 

2.  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, to otrzymuje
komunikat:

3. Na poniższym zrzucie ukazany jest widok modułu praca.gov.pl po zalogowaniu.
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2.3.3 Logowanie za pomocą loginu i hasła

Aby zalogować się za pomocą loginu i hasła należy wybrać przycisk "Logowanie".
Wybrać metodę logowania: "Logowanie przy użyciu loginu i hasła".
W oknie Logowanie przy użyciu loginu i hasła:

1. W  pole "Login" wpisać login klienta, w pole "Hasło" wprowadzić hasło dla wprowadzonego loginu i
wybrać przycisk "Zaloguj".
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W  przypadku  otrzymania  komunikatu  o  błędnym  haśle,  można  skorzystać  z  funkcji  Nie  pamiętam
hasła.

2. Po pomyślnym zalogowaniu do portalu w górnej prawej części okna pojawia się m.in. informacja o
zalogowaniu (Jesteś zalogowany jako:...), oraz pojawia się przycisk "Wyloguj".

Na poniższym zrzucie ukazany jest widok modułu praca.gov.pl po zalogowaniu.
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2.3.4 Nie pamiętam hasła

Funkcjonalność  Nie  pamiętam  hasła  umożliwia  wysłanie  nowego  hasła  do  konta,  jeśli  użytkownik
zapomni dotychczasowego hasła.
W tym celu należy uzupełnić pola: "Login" i "E-mail", następnie wybrać przycisk "Wyślij nowe hasło".
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Na adres e-mail użytkownika zostanie przesłane nowe hasło i wyświetli się informacja:

 W  przypadku  gdy  został  wprowadzony  niepoprawny  login  lub  adres  e-mail  lub  konto  jest
niezweryfikowane lub nieaktywne, na oknie pojawi się komunikat:

Przy ponownej próbie zalogowania po wpisaniu loginu i hasła z wiadomości e-mail wyświetli się
informacja:

Należy wybrać przycisk "OK".
Dalsza część została opisana w rozdziale: Zmiana hasła.
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2.3.5 Zmiana hasła

W  celu  ustawienia  nowego  hasła  należy  uzupełnić  pola:  "Login",  "Stare  hasło",  "Nowe  hasło"  i
"Powtórzenie nowego hasła", następnie wybrać przycisk "Zmień hasło".

Następnie, aby zatwierdzić zmianę, należy wybrać przycisk "Zmień hasło".
Wyświetli się informacja:
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2.3.6 Dane konta

W  celu modyfikacji  lub podglądu danych konta użytkownika, należy zalogować się do modułu praca.
gov.pl, a następnie wybrać z górnego menu przycisk "Dane konta". Widok okna Dane konta prezentuje
szczegółowe informacje dla konta, a są to:
· login,
· nazwisko,
· imię pierwsze,
· imię drugie,
· numer PESEL,
· miejscowość,
· cudzoziemiec,
· rodzaj identyfikatora,
· kraj wydający identyfikator,
· identyfikator,
· telefon,
· drugi telefon,
· adres e-mail,
· zgoda na doręczanie pism przez konto praca.gov.pl,
· bezrobotny,
· reprezentuje organizację/pracodawcę,
· poszukujący pracy,
· reprezentuje instytucję szkoleniową.
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Możliwa jest edycja danych konta poprzez przycisk "Edytuj". Użytkownik może edytować wpisy w sekcji
Dane  beneficjenta  (pola:  Nazwisko,  Imię  pierwsze,  Imię  drugie,  Miejscowość),  Dane  kontaktowe,
Zgoda na doręczanie pism oraz role w sekcji Inne informacje.
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:
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Po wybraniu przycisku "TAK", pojawi się powtórne ostrzeżenie:

Po ponownym wybraniu przycisku "TAK", konto zostanie wyłączone.

 Po  wyłączeniu  konta  przez  użytkownika,  konto  to  może  być  aktywowanie  jedynie  przez
pracownika urzędu.

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Prośba o przypisanie 
· Dane organizacji 
· Zmiana hasła
· Ustaw hasło

2.3.6.1 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 osobistym.
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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:

Lub, gdy zostanie znaleziona więcej niż jedna organizacja o podanym numerze, pojawi się komunikat:

Po wybraniu przycisku "Wyślij", pojawi się informacja potwierdzająca wysyłkę prośby:
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 Po  wysłaniu  prośby  o  przypisanie  do  organizacji,  wiadomość  ta  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.

W przypadku, gdy dla danej organizacji nie istnieje skrzynka dokumentów lub organizacja nie posiada
jeszcze reprezentanta, pojawi się następująca informacja:

2.3.6.2 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  organizacji  oraz  zarządzania  listą
reprezentantów 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.

 Z  poziomu  danych  organizacji,  istnieje  możliwość  usuwania  reprezentantów  organizacji.  Jest
możliwe  usunięcie  samego  siebie  z  reprezentantów  organizacji  nawet,  gdy  jest  się  ostatnim
reprezentantem tej organizacji.

 Wszelkie  zmiany  danych  organizacji  oraz  usuwanie  reprezentanta  organizacji,  zostaną
odnotowane w logach biznesowych.
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2.3.6.3 Zmiana hasła

W celu zmiany hasła należy uzupełnić pole "Stare hasło", "Nowe hasło" i "Powtórzenie nowego hasła".
Następnie, aby zatwierdzić zmianę, należy wybrać przycisk "Zmień hasło".

Jeżeli użytkownik:
•  podczas  wysyłania  wniosku  utworzył  konto  zweryfikowane  i  loguje  się  do  portalu  przy  pomocy
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub przez ePUAP,
•  ma  konto  zweryfikowane  i  zalogował  się  do  portalu  przy  pomocy  kwalifikowanego  podpisu
elektronicznego lub przez ePUAP, a nie pamięta hasła
powinien kliknąć w hiperłącze "Nie pamiętam starego hasła / ustaw pierwsze hasło" (które przeniesie
go do zakładki "Ustaw hasło") lub od razu przejść na zakładkę "Ustaw hasło".

2.3.6.4 Ustaw hasło

Zakładka "Ustaw hasło" ma na celu:
•  umożliwienie  ustawienia  hasła  użytkownikowi,  który  podczas  wysyłania  wniosku  utworzył  konto
zweryfikowane i loguje się do portalu przy pomocy kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub przez
ePUAP,
• umożliwienie zmiany hasła użytkownikowi, który ma konto zweryfikowane i  zalogował się do portalu
przy pomocy kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub przez ePUAP, a nie pamięta hasła.
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Pola "Login" i "E-mail" są inicjowane danymi z konta i są nieedytowalne.

W celu ustawienie hasła nie mając pierwszego / nie pamiętając starego należy wybrać przycisk "Wyślij
nowe hasło". Po jego wybraniu wyświetli się komunikat:
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III Rejestracja/wyrejestrowanie osoby
bezrobotnej lub poszukującej pracy

Rozdział

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
· Załączniki
· Dane kontaktowe
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· 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.
W  zależności  od odpowiedzi udzielonych w ankiecie,  użytkownik może być przekierowany do ścieżki
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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.
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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 części związanej z wymaganymi dokumentami
oraz wyborem urzędu.

3.1.4 Informacja

Okno informuje o wymaganych dokumentach podczas rejestracji.
· Rejestracja poszukującego pracy:

· Rejestracja bezrobotnego:
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· Zgłoszenie do rejestracji poszukującego pracy:

· 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.
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.

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
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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  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).

Na zrzucie poniżej przedstawiono przykładowo wypełnioną sekcję danych adresowych.
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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.

3.1.6 Dane szczegółowe

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



Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej pracypraca.gov.pl

68

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

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".
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2. Odszukać i wybrać język obcy, określić stopień znajomości w mowie oraz piśmie, wybór zatwierdzić
przyciskiem "OK".

3.1.6.3.2  Edycja/podgląd danych o języku obcym

Aby wyedytować dane dotyczące języka należy:
1. Zaznaczyć język i nacisnąć przycisk "Edytuj".
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2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść stosowne korekty. Wprowadzone zmiany zaakceptować
przyciskiem "OK".

3.1.6.4 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)".
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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:
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".

3.1.6.4.2  Edycja/podgląd danych o uprawnieniach

Aby wyedytować dane dotyczące uprawnień należy:
1. Zaznaczyć uprawnienie i nacisnąć przycisk "Edytuj".
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2. W oknie, które zostanie wywołane nanieść stosowne zmiany.

Wprowadzone zmiany zaakceptować przyciskiem "OK".

3.1.6.5 Umiejętności

W  części  dotyczącej   umiejętności  należy  wykazać  te  z  nich,  którymi  osoba  posługuje  się  przy
poszukiwaniu ofert na rynku pracy.
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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.
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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".

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".
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3.1.6.10.2  Edycja/podgląd danych o oczekiwaniach

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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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".
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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:

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

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.
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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.

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.
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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,
· 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.

Z  menu  Rejestracja/wyrejestrowanie  osoby  bezrobotnej  lub  poszukującej  pracy  należy  wybrać
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"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.
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Na podglądzie dokumentu są zawarte aktualne dane wprowadzone przez użytkownika:

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”.
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IV WizytyRozdział

Rezerwacja wizyty jest dostępna po zalogowaniu się na konto w praca.gov.pl, w kontekście osobistym.
System umożliwia  rezerwację  wizyty  w urzędzie,  bez  konieczności  rejestracji  jako  osoba  bezrobotna
bądź poszukująca pracy.

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Przegląd wizyt
· Rezerwacja wizyty

4.1 Przegląd wizyt

Na oknie są prezentowane wszystkie wizyty jakie osoba miała bądź ma zarezerwowane. 
Osoba może odwołać wcześniej wprowadzoną rezerwację poprzez wybranie przycisku "Anuluj wizytę".

Użytkownik ma możliwość sortowania i filtrowania wizyt po kolumnach widocznych w tabeli.
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 Wizyty, które już się odbyły wyświetlane są kursywą i jaśniejszym kolorem czcionki.

Po wybraniu przycisku "Anuluj wizytę" wyświetla się następujący komunikat:

 Jeśli  osoba  ma  zdefiniowany  adres  e-mail,  informacje  dotyczące  rezerwacji  bądź  odwołania
wizyt, będą wysyłane na maila.

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.

Następnie  wyszukać  termin  poprzez  wybranie  przycisku  "Wyszukaj  wolne  terminy".  Pojawi  się
wówczas lista z dostępnymi terminami.
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Aby dokonać rezerwacji, należy wybrać jeden z dostępnych terminów oraz potwierdzić rezerwację.

 Jeśli  osoba  posiada  już  wizyty  w  wybranym  dniu,  to  są  one  prezentowane  na  powyższym
komunikacie. 

 Zawsze prezentowane są  jednie  wizyty  niekolidujące  z  dotychczas zarezerwowanymi  wizytami
danej osoby.
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V 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,
dokumentów wysłanych oraz ma możliwość utworzenia nowego dokumentu.

Wygląd okna dla użytkownika pracującego w kontekście osobistym:

Wygląd okna dla użytkownika pracującego w kontekście organizacji:

W tabeli "Lista spraw" po wybraniu danej sprawy zostanie zaprezentowana lista dokumentów i zdarzeń
w sprawie:



Sprawypraca.gov.pl

132

 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.

Wiersz dokumentu wychodzącego - wniosku z rozwiniętym menu podręcznym:
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Wiersz dokumentu przychodzącego – odpowiedzi z rozwiniętym menu podręcznym:
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Wiersz dokumentu przychodzącego – pisma /  odpowiedzi  oczekującego  na odebranie  z  rozwiniętym
menu podręcznym:
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Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Skrzynka odbiorcza
· Dokumenty robocze
· Dokumenty wysłane
· Nowy dokument
· Dokumenty powiązane

5.1 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,
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· 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  reprezentantów  danej
organizacji  może  go  odebrać,  potwierdzając  odbiór  kwalifikowanym  podpisem  elektronicznym  bądź
profilem zaufanym ePUAP.

W  celu  sprawdzenia  zawartości  skrzynki  odbiorczej  należy  wybrać  z  menu  Sprawy  ->  Skrzynka
odbiorcza. Pojawi się okno:
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 Szczegółowe  informacje  na  temat  obsługi  dokumentów  powiązanych,  zostały  opisane  w
rozdziale Dokumenty powiązane.
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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.

Lista dokumentów oczekujących na odbiór składa się z kolumn:
· nadawca,
· data nadania.

Lista dokumentów odebranych składa się z kolumn:
· kod dokumentu,
· nazwa dokumentu,
· nadawca,
· data nadania,
· data poświadczenia.

Lista dokumentów powiązanych składa się z kolumn:
· kod dokumentu,
· korekta,
· nazwa dokumentu,
· nadawca/adresat,
· data nadania/wysłania,
· data poświadczenia/utworzenia,
· informacje dodatkowe.

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

Do wyboru  są  dodatkowe  funkcje,  przyciski  stają  się  aktywne  po  wyborze  dokumentu  i  znajdują  się
pod daną tabelą:
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Przydatne informacje dotyczące użycia przycisków funkcyjnych:
· "Szczegóły" - przycisk wywołuje okno Szczegóły dokumentu odebranego  lub  Szczegóły dokumentu

wysłanego,
· "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,

· "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.

W celu odebrania dokumentu wysłanego przez PUP należy:
1. W tabeli Lista dokumentów oczekujących na odbiór wybrać sposób podpisu dokumentu. 
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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  pojawia  się  informacja  o
wysyłaniu danych na platformę ePUAP.

3. Użytkownik zostaje przekierowany na platformę ePUAP, gdzie należy się zalogować.
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4. Następnie  należy  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.
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Po prawidłowym podpisaniu dokumentu, dokument znajduje się na liście dokumentów odebranych.

"Potwierdź podpisem" - używamy w przypadku wybrania opcji odbioru dokumentu wykorzystując
kwalifikowany podspis elektroniczny.

5.1.1 Szczegóły dokumentu odebranego

Okno  Szczegóły  dokumentu  odebranego  zawiera  szczegółowe  informacje  dotyczące  wysyłki
dokumentu przez urząd oraz pozwala na pobranie załączników.

1. Widok okna dla dokumentu odpowiedzi na dokument:
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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.

2. Widok okna dla pisma zainicjowanego przez urząd:
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Przydatne informacje dotyczące użycia przycisków funkcyjnych:
· "Powrót" - powrót do okna skrzynki odbiorczej,
· "Eksportuj"  -  eksport  zaznaczonego  dokumentu  do  archiwum  *.zip,  w  którym  znajdują  się  pliki

związane z dokumentem,
· "Pokaż poświadczenie doręczenia" - wywołanie okna z Urzędowym Poświadczeniem Doręczenia.

 Po  wybraniu  przycisku  "Pokaż  poświadczenie  doręczenia",  istnieje  możliwość  wizualizacji
poświadczenia oraz jego eksportu do archiwum:

Przykładowa wizualizacja UPD:
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5.1.2 Ukryj dokument odebrany

Aby skorzystać z funkcji "Ukryj" należy:
1. Zaznaczyć odpowiedni dokument i wybrać przycisk "Ukryj".
2. Następnie  wyświetlona  zostanie  informacja  o  wykonywanej  czynności,  użytkownik  powinien

potwierdzić chęć przeniesienia dokumentu do ukrytych.

Dokumenty,  które  zostały  przeniesione  do ukrytych  można  zobaczyć  po  wcześniejszym  zaznaczeniu
opcji:  "Pokaż  ukryte  (wyświetlane  kursywą)".  Pozycje  dokumentów  przeniesionych  do  ukrytych  mają
jaśniejszy odcień czcionki od pozostałych dokumentów oraz są wypisane kursywą.
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5.1.3 Przywróć dokument odebrany

Istnieje  możliwość  przywrócenia  dokumentu  przeniesionego  wcześniej  do  ukrytych.  W  tym  celu
użytkownik powinien:
1. Zaznaczyć interesujący go dokument, a następnie wybrać przycisk "Przywróć".

2. Po  wyświetleniu  informacji,  użytkownik  powinien  potwierdzić  chęć  przywrócenia  dokumentu  z
ukrytych:
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Przywrócony z ukrytych dokument znajduje się ponownie na liście dokumentów odebranych.

5.1.4 Eksportuj dokument

W celu wyeksportowania dokumentu ze skrzynki odbiorczej do archiwum *.zip, należy:
1. Wybrać  odpowiedni  dokument,  a  następnie  wybrać  przycisk  "Eksportuj",  który  znajduje  się  pod

tabelą Lista dokumentów odebranych oraz pod tabelą Lista dokumentów powiązanych.
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2. Należy zapisać plik na dysku, a następnie rozpakować i otworzyć go.

Dokument został prawidłowo wyeksportowany.
Na ekranie poniżej widać przykładową zawartość archiwum *.zip.
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5.2 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 celu sprawdzenia zawartości dokumentów roboczych należy:
1. Wybrać z menu Sprawy -> Dokumenty robocze. Pojawi się okno:

Lista dokumentów roboczych składa się z kolumn:
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· kod dokumentu,
· nazwa dokumentu,
· adresat,
· data utworzenia,
· data modyfikacji,
· informacje dodatkowe.

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

Przydatne informacje dotyczące użycia przycisków funkcyjnych:
· "Szczegóły/wyślij" - powoduje wywołanie okna Szczegóły dokumentu roboczego,
· "Usuń" - powoduje usunięcie wersji roboczej dokumentu,
· "Kopiuj" - pozwala na skopiowanie dokumentu roboczego.

5.2.1 Szczegóły dokumentu roboczego

Po wybraniu przycisku "Szczegóły/wyślij" pojawia się okno Szczegóły dokumentu roboczego:

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.
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Przydatne informacje dotyczące użycia przycisków funkcyjnych:
· "Powrót" - powrót do okna dokumentów roboczych,
· "Wyślij"  -  wysłanie  dokumentu  wraz  z  załącznikami  do  urzędu  -  funkcjonalność  została  opisana  w

rozdziale Wyślij dokument,
· "Eksportuj" - eksport dokumentu do archiwum *.zip,
· "Przeglądaj" - przeglądanie danych dokumentu bez możliwości wprowadzenia zmian,
· "Edycja" - edycja danych dokumentu,
· "Sprawdź aktualność wzoru" - możliwość sprawdzenia aktualności wzoru dokumentu.

Powyższe funkcje zostały szerzej opisane w kolejnych podrozdziałach.

5.2.1.1 Przeglądaj dokument roboczy

Po wybraniu opcji "Przeglądaj" użytkownik ma możliwość wizualizacji i wydruku dokumentu (PDF). 

 Dla dokumentów roboczych, wydruk dokumentu nie jest możliwy, gdy urząd dla danego rodzaju
wniosku nie wyraził zgody na wydruk przed wysłaniem wniosku.

Pierwszym krokiem jest wybór sposobu wizualizacji dokumentu.

Użytkownik ma możliwość wizualizacji dokumentu poprzez:
· Wizualizacja HTML,
· PDF.

Wybierając pierwszą opcję wyświetlony zostanie formularz w postaci HTML:
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Po wybraniu drugiej opcji wyświetli się formularz w postaci pliku PDF:
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5.2.1.2 Edytuj dokument roboczy

Istnieje możliwość ponownej edycji dokumentu. 
W  tym  celu  należy  wybrać  przycisk  "Edycja".  Wyświetlony  zostanie  formularz  elektroniczny  w  trybie
edycji, gdzie użytkownik ma możliwość poprawy ewentualnych błędów lub naniesienia zmian.
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Po  zakończeniu  modyfikacji  dokumentu,  należy  wybrać  przycisk  "Zapisz",  po  jego  wybraniu
zostaniemy przeniesieni do okna Szczegóły dokumentu roboczego.

 Szczegółowe  informacje  na  temat  edycji  dokumentu  oraz  różnego  rodzaju  udogodnienia
wspomagające  proces  wprowadzania  danych  na  formularzu,  zostały  opisane  w  rozdziale  Utwórz
dokument.

5.2.1.3 Eksportuj dokument roboczy

Istnieje  możliwość  eksportu  wybranego  dokumentu  do  archiwum  *.zip.  Eksport  został  opisany  w
rozdziale Eksportuj dokument.

5.2.1.4 Wyślij dokument roboczy

Funkcjonalność została opisana w rozdziale Wyślij dokument.

5.2.1.5 Sprawdź aktualność wzoru

Istnieje  możliwość  sprawdzenia  aktualności  wzoru.  W  tym  celu  należy  nacisnąć  przycisk  "Sprawdź
aktualność wzoru".
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Wyświetli się informacja o wersji wzoru dokumentu:

5.2.2 Usuń dokument roboczy

Istnieje możliwość usunięcia formularza roboczego z listy dokumentów roboczych. W tym celu należy:
1. Zaznaczyć odpowiedni dokument. 
2. Następnie wybrać przycisk "Usuń".

Moduł  wyświetli  okno  dialogowe  z  informacją  o  trwałym  usunięciu  dokumentu.  Użytkownik  powinien
potwierdzić chęć usunięcia dokumentu.
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5.2.3 Kopiowanie dokumentu

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

Kopia dokumentu pojawi się na liście dokumentów roboczych. Kopiowana będzie tylko treść
dokumentu bez podpisu i załączników.

5.3 Dokumenty wysłane

Okno Dokumenty wysłane służy do przeglądania oraz kopiowania dokumentów wysłanych.

W celu sprawdzenia zawartości dokumentów wysłanych należy:
1. Wybrać z menu Sprawy -> Dokumenty wysłane. Pojawi się okno:
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Lista dokumentów wysłanych składa się z kolumn:
· kod dokumentu,
· korekta,
· nazwa dokumentu,
· adresat,
· data utworzenia,
· data wysłania,
· informacje dodatkowe.

Lista dokumentów powiązanych składa się z kolumn:
· kod dokumentu,
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· korekta,
· nazwa dokumentu,
· nadawca/adresat,
· data nadania/wysłania,
· data poświadczenia/utworzenia,
· 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,
· "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,

· "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,

· "Kopiuj" - pozwala na skopiowanie wysłanego dokumentu do skrzynki roboczej.

 Szczegółowe  informacje  na  temat  obsługi  dokumentów  powiązanych,  zostały  opisane  w
rozdziale Dokumenty powiązane.

5.3.1 Szczegóły dokumentu wysłanego

Po wybraniu przycisku "Szczegóły" pojawia się okno Szczegóły dokumentu wysłanego:
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Przydatne informacje dotyczące użycia przycisków funkcyjnych:
· "Powrót" - powrót do okna dokumentów wysłanych,
· "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  przedłożenia"  -  powoduje  wywołanie  okna  z  Urzędowym  poświadczeniem

przedłożenia.

5.3.1.1 Przeglądaj dokument wysłany

Jeśli  użytkownik  chce  skorzystać  z  funkcji  przeglądania  dokumentu  musi  nacisnąć  przycisk
"Przeglądaj". Funkcja została opisana w rozdziale Przeglądaj dokument roboczy.

5.3.1.2 Eksportuj dokument wysłany

Istnieje  możliwość  eksportu  dokumentu  wysłanego  do  archiwum  *.zip  za  pomocą  przycisku
"Eksportuj". Eksport został opisany w rozdziale Eksportuj dokument.

5.3.1.3 Pokaż poświadczenie przedłożenia

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

5.3.2 Ukryj dokument wysłany

Aby skorzystać z funkcji "Ukryj", należy postępować jak w rozdziale Ukryj dokument odebrany.

5.3.3 Przywróć dokument wysłany

Istnieje  możliwość  przywrócenia  dokumentu  przeniesionego  wcześniej  do  ukrytych.  Funkcja  została
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opisana w rozdziale Przywróć dokument odebrany.
Przywrócony z ukrytych dokument znajdzie się ponownie na liście dokumentów wysłanych.

5.3.4 Kopiowanie dokumentu

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.

5.4 Nowy dokument

Okno Nowy dokument pozwala na utworzenie dokumentu. Poniżej zaprezentowano listę dokumentów,
dostępnych w systemie:
· KPRM-ZPS - Zgłoszenie praktyki studenckiej w administracji,
· KRAZ-AKT  -  Wniosek  o  zmianę  danych  w  Rejestrze  Podmiotów  Prowadzących  Agencje

Zatrudnienia,
· KRAZ-IDZ - Informacja o działalności agencji zatrudnienia,
· KRAZ-WNI - Wniosek o wpis do Rejestru Podmiotów Prowadzących Agencje Zatrudnienia,
· KRAZ-WYK - Wniosek o wykreślenie z Rejestru Podmiotów Prowadzących Agencje Zatrudnienia,
· KRAZ-ZPZ  -  Zawiadomienie  podmiotu  zagranicznego  o  zamiarze  świadczenia  usług  z  zakresu

agencji zatrudnienia,
· KRAZ-ZWD - Zawiadomienie o wznowieniu działalności agencji zatrudnienia,
· KRAZ-ZZD - Zawiadomienie o zawieszeniu działalności agencji zatrudnienia,
· PSZ-KRBU -  Uzupełnienie  załączników do wniosku o dokonanie rejestracji  jako osoba bezrobotna

lub poszukująca pracy,
· PSZ-OPWP - Oświadczenie o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,
· PSZ-OPWPA - Oświadczenie podmiotu działającego jako agencja pracy tymczasowej o powierzeniu

wykonywania pracy cudzoziemcowi w charakterze pracownika tymczasowego,
· PSZ-OZPS  -  Oświadczenie  podmiotu  powierzającego  wykonywanie  pracy  cudzoziemcowi  o

zgłoszeniu się cudzoziemca w celu wykonywania pracy sezonowej,
· PSZ-PSK - Wniosek o przelew świadczenia na konto,
· PSZ-PU - Pismo do urzędu,
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· PSZ-PZPO  -  Powiadomienie  o  zakończeniu  pracy  cudzoziemca  na  podstawie  oświadczenia
wpisanego do ewidencji oświadczeń

· PSZ-WBZAT  -  Wniosek  o  przyznanie  bonu  zatrudnieniowego  dla  osoby  bezrobotnej  do  30  roku
życia,

· PSZ-WPD - Wniosek o przeniesienie dokumentów do urzędu pracy właściwego ze względu na nowe
miejsce zamieszkania,

· PSZ-WPDA - Wniosek o przyznanie i wypłatę dodatku aktywizacyjnego,
· PSZ-WPSB - Wniosek o pozbawienie statusu osoby bezrobotnej,
· PSZ-WPZPS  -  Wniosek  o  wydanie  przedłużenia  zezwolenia  na  pracę  sezonową  cudzoziemca  na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
· PSZ-WPZPSA  -  Wniosek  podmiotu  działającego  jako  agencja  pracy  tymczasowej  o  wydanie

przedłużenia zezwolenia na pracę sezonową cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w
charakterze pracownika tymczasowego,

· PSZ-WRKSP  -  Wniosek  o  refundację  ze  środków  Funduszu  Pracy  kosztów  wyposażenia  lub
doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

· PSZ-WSI - Wniosek o skierowanie na szkolenie,
· PSZ-WWZ - Wniosek o wydanie zaświadczenia,
· PSZ-WZPS  -  Wniosek  o  wydanie  zezwolenia  na  pracę  sezonową  cudzoziemca  na  terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,
· PSZ-WZPSA  -  Wniosek  podmiotu  działającego  jako  agencja  pracy  tymczasowej  o  wydanie

zezwolenia na pracę sezonową cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w charakterze
pracownika tymczasowego,

· PSZ-WZUZS - Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu,
· PSZ-ZBG - Zgłoszenie wyjazdu lub braku gotowości do podjęcia zatrudnienia,
· PSZ-ZOPP - Zgłoszenie oferty pracy,
· PSZ-ZOPS - Zgłoszenie oferty stażu lub praktyki,
· PSZ-ZPP - Zgłoszenie podjęcia pracy,
· PSZ-ZRDG - Zgłoszenie rozpoczęcia/wznowienia działalności gospodarczej,
· RIS-WNI  -  Wniosek  do  Rejestru  Instytucji  Szkoleniowych  o:  wpis,  aktualizację  danych,  korektę

danych, kontynuację działalności,
· RIS-WYK - Wniosek o wykreślenie z Rejestru Instytucji Szkoleniowych,
· ZC-WPZ  -  Wniosek  o  przedłużenie  zezwolenia  na  pracę  cudzoziemca  na  terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,
· ZC-WWZ -  Wniosek o  wydanie  zezwolenia  na  pracę  cudzoziemca  na  terytorium Rzeczypospolitej

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

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
· ZC-WZDP  -  Wniosek  o  zmianę  danych  podmiotu  powierzającego  cudzoziemcowi  wykonywanie

pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Dokonanie  wyboru  dokumentu  odbywa  się  poprzez  zaznaczenie  odpowiedniej  pozycji  na  liście.
Możliwe jest sortowanie i filtrowanie po obu kolumnach Kod i Nazwa.

 Wniosek KRAZ-IDZ można wysyłać tylko w terminie od 1 do 31 stycznia każdego roku, w celu
złożenia do Wojewódzkiego Urzędu Pracy informacji o działalności  agencji  zatrudnienia za poprzedni
rok.
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Użytkownik  może  utworzyć  wybrany  przez  siebie  dokument,  korzystając  z  przycisku  "Dalej"  lub  też
zobaczyć  formularz  bez  możliwości  wprowadzenia  w  nim  zmian,  wybierając  przycisk  "Podgląd
formularza".

 Dodając  nowy  dokument  po  wyborze  kontekstu  organizacji,  lista  dostępnych  dokumentów
zawężona jest tylko do tych, które mogą zostać wysłane w imieniu organizacji.

5.4.1 Tworzenie i wysyłka dokumentu

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Wybór adresata wniosku
· Utwórz dokument
· Wyślij dokument

5.4.1.1 Wybór adresata wniosku

W celu złożenia nowego wniosku należy:
1. Wybrać przycisk "Dalej".
2. Następnie wybrać jednostkę, do której użytkownik 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
zezwolenia na pracę cudzoziemców adresatami są Urzędy Wojewódzkie.
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W tym celu należy wybrać adresata z listy rozwijanej lub nacisnąć przycisk "Wybierz z listy", pojawi się
okno dialogowe:

W  polu  <Nazwa placówki>  można zawężać  liczbę placówek na liście  poprzez wpisanie  przykładowo
nazwy  bądź  początku  nazwy  miejscowości.  Poniżej  wyświetli  się  lista  z  placówkami  w  wybranym
mieście lub o odpowiedniej  nazwie -  w zależności  od szukanej  frazy.  Należy zaznaczyć odpowiednią
jednostkę i zatwierdzić przyciskiem "Wybierz".
Pole "Adresat wniosku" uzupełnia się odpowiednią jednostką, do której zostanie wysłany formularz.
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 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.

3. Po wyborze placówki należy wybrać przycisk "Utwórz dokument" - zostanie wyświetlony zaznaczony
wcześniej formularz.

5.4.1.2 Utwórz dokument

Okno wyświetla wybrany przez użytkownika formularz HTML w trybie edycji:

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

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

 Tworząc  nowy  dokument  w  kontekście  organizacji,  zostanie  on  zasilony  inicjalnie  danymi
organizacji.

Po wypełnieniu wniosku, należy wybrać przycisk "Zapisz".
W przypadku, gdy któreś z wymaganych pól nie będzie wypełnione, bądź zostanie wypełnione błędnie,
po wybraniu przycisku "Zapisz", pojawi się informacja:

Po wybraniu "Tak" lub gdy wniosek został poprawnie wypełniony, użytkownik zostaje przeniesiony do
okna Szczegóły dokumentu roboczego.

Do uzupełnionego formularza można dodać załączniki korzystając z funkcji .

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

 Na niektórych formularzach istnieje możliwość dołączania załączników, które po dodaniu można
pobrać lub usunąć. Załączniki dołączone na formularzu są później również widoczne na oknie
Szczegóły dokumentu roboczego w polu Załączniki, lecz nie można ich w tym miejscu usuwać.

 Formularze w technologii HTML5, mogą być uruchamiane i wypełniane na urządzeniach
mobilnych (np. telefonie komórkowym – smartphone, tablecie), bez konieczności instalacji
dodatkowych plugin-ów (np. flash). W zależności od rozdzielczości ekranu, następuje autoskalowanie
formatki ekranowej do rzeczywistych rozmiarów ekranu, na którym są uruchamiane formularze.
Wydruk formularza natomiast zawsze jest taki sam, bez względu na rozmieszczenie kontrolek na
formularzu podczas wprowadzania danych.

5.4.1.3 Wyślij dokument

Istnieje  możliwość wysłania dokumentu.  Jednak  warunkiem wysłania  dokumentu  jest  jego  poprawne
wypełnienie. 
Użytkownik  powinien  posiadać  profil  zaufany  na  platformie  ePUAP  lub  podpis  kwalifikowany,  który
pozwoli  potwierdzić  jego  tożsamość,  chyba,  że  urząd  dla  danego  dokumentu  nie  wymaga  podpisu,
wtedy użytkownik ma możliwość wysłania dokumentu bez podpisu.

 Dla wniosków składanych do KRAZ, podpis jest wymagany, w związku z tym użytkownik nie ma
możliwości wyboru opcji wysłania wniosku bez podpisu.

W celu wysłania dokumentu należy:

Nacisnąć przycisk , który znajduje się w dole okna szczegółów dokumentu roboczego.

Należy wybrać sposobu kontaktu ze strony urzędu: kontakt poprzez konto w praca.gov.pl lub kontakt
listowny - użytkownik może wybrać tylko jedną opcję.
Należy wybrać także sposób podpisu dokumentu.
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 Dla wniosków PSZ-ZOPS oraz KPRM-ZPS  na oknie wyboru sposobu podpisu, krok z wyborem
sposobu kontaktu ze strony urzędu zostaje pominięty, gdyż wnioski te są składane do CBOP.

 W  przypadku  składania  wniosku  w  imieniu  organizacji,  na  oknie  Wybór  sposobu  podpisu,
dodatkowo  pojawia  się  sekcja  dotycząca  danych  organizacji.  Należy  wprowadzić  numer  NIP  oraz
REGON  lub  Identyfikator  organizacji  zagranicznej  (w  przypadku  organizacji  zagranicznej),  w  celu
utworzenia bądź weryfikacji konta organizacji. 



Sprawypraca.gov.pl

169

Jeżeli użytkownik nie posiada podpisu, a opcja wysłania dokumentu bez podpisu jest dostępna, należy
wybrać przycisk "Przekaż dane bez podpisu". Po wysłaniu dokumentu, formularz znajdzie się na liście
dokumentów  wysłanych  w  skrzynce  osobistej  lub  jeśli  dokument  był  składany  w  imieniu  organizacji,
również w skrzynce danej organizacji.

Jeśli  użytkownik  posiada  profil  zaufany  na platformie  ePUAP należy  wybrać  opcję  "Podpisz  wniosek
profilem zaufanym ePUAP i wyślij".

Moduł przekieruje użytkownika na platformę ePUAP, gdzie należy się zalogować.
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Po  zalogowaniu  następuje  krok  z  podpisywaniem  dokumentu.  Należy  wybrać  przycisk  "Podpisz
profilem zaufanym".
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Następnie pojawia się okno z autoryzacją podpisania dokumentu profilem zaufanym. Po wpisaniu kodu
(który  uprzednio  użytkownik  otrzymał  na  skrzynkę  e-mail)  i  wybraniu  przycisku  "Autoryzuj  i  podpisz
dokument", system powraca do modułu praca.gov.pl.

Następnie wyświetlona zostanie informacja o poprawnym wysłaniu formularza.
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 W  przypadku  wniosków  składanych  do  Powiatowego  Urzędu  Pracy,  jeśli  urząd  dla  danego
dokumentu wprowadził własną treść podsumowania, pojawi się ona pod informacją, iż dokument został
wysłany.

 W przypadku wysłania wniosku bez podpisu do systemu STOR, na oknie komunikatu, pod
informacją, iż dokument został wysłany, będzie wyświetlana treść:

 W przypadku wysłania wniosku z podpisem w imieniu organizacji, a organizacja nie ma jeszcze
reprezentanta, na oknie komunikatu pojawi się treść:

 W przypadku wysłania wniosku w imieniu organizacji, a organizacja ma już reprezentanta, na
oknie komunikatu pojawi się treść:
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Po wysłaniu dokumentu, dokument ten trafia do dokumentów wysłanych do skrzynki osobistej lub jeśli
dokument  był  składany  w  imieniu  organizacji,  również  do  skrzynki  danej  organizacji.  Z  tego  miejsca
istnieje możliwość skopiowania wysłanego dokumentu do skrzynki roboczej.

 Wybierając  przycisk  "Podpisz  wniosek  kwalifikowanym  podpisem  elektronicznym  i  wyślij",

uruchamia się wewnętrzny moduł podpisu elektronicznego, z prośbą o podanie kodu PIN. Następnie
należy podpisać dokument oraz zatwierdzić wykonaną operację, by powrócić do modułu praca.gov.pl.

5.4.2 Podgląd formularza

Użytkownik  może  skorzystać  z  funkcji  "Podgląd  formularza".  Funkcja  ta  pozwala  na  podejrzenie
dokumentu, jednak nie ma możliwości jego edycji i zapisu.

Aby skorzystać z tej funkcji należy nacisnąć przycisk  , znajdujący się w dolnej
części okna Wybór formularza.

Pobrany  formularz  pdf  można  wydrukować,  wypełnić  ręcznie  i  wysłać  pocztą  tradycyjną  do
odpowiedniej jednostki.



Sprawypraca.gov.pl

174

5.5 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  zaznaczy  wybrany  wiersz,  to  w  obszarze  Lista
dokumentów  powiązanych  zostaną  zaprezentowane  wszystkie  dokumenty  powiązane,  zarówno
wysłane jak i odebrane. 
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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.

Następnie otwiera się okno z wyborem dokumentu do dalszej korespondencji:

 
Po  wybraniu  rodzaju  dokumentu  do  dalszej  korespondencji  otworzony  zostanie  dokument  z
automatycznie wybranym adresatem, zablokowanym do modyfikacji.
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VI Usługi elektroniczne urzędów pracyRozdział

W  module praca.gov.pl  oprócz składania  wniosków od strony  obsługi  Spraw,  możliwe  jest  składanie
wniosków z  okna Usługi  elektroniczne urzędów pracy.  Kreatory  składania  wniosków od strony  Usług
elektronicznych urzędów pracy, są dostępne z pozycji użytkownika niezalogowanego do modułu praca.
gov.pl, jak i użytkownika zalogowanego do modułu.

Wygląd okna z poziomu użytkownika niezalogowanego bądź zalogowanego w kontekście osobistym:

W  przypadku,  gdy  użytkownik  pracuje  w  kontekście  organizacji,  w  części  dotyczącej  usług
elektronicznych,  lista  dostępnych  dokumentów  jest  zawężona  tylko  do  dokumentów,  które  mogą
zostać wysłane w imieniu organizacji.
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 Istnieje  możliwość  zapisania  stanu  kreatora  w  trakcie  wprowadzania  danych,  jak  i  późniejsze
wczytanie zapisanych danych - funkcjonalność została opisana w rozdziale Zapisywanie i wczytywanie
stanu kreatora.

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy 
· Zatrudnianie cudzoziemców 
· Zgłoszenie oferty pracy, stażu i praktyk
· Wnioski dotyczące rejestrów KRAZ, WPZ, RIS
· Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu
· Inne pismo do urzędu
· Obsługa wniosków

6.1 Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej
pracy

Okno  Rejestracja/wyrejestrowanie  osoby  bezrobotnej  lub  poszukującej  pracy  zawiera  następujące
dokumenty:
· Zgłoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy (KRB)
· Ponowna rejestracja osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy (KRB)
· Zgłoszenie wyjazdu lub braku gotowości do podjęcia zatrudnienia (PSZ-ZBG)
· Uzupełnienie  załączników  do  wniosku  o  dokonanie  rejestracji  jako  osoba  bezrobotna  lub

poszukująca pracy (PSZ-KRBU)
· Zgłoszenie podjęcia pracy (PSZ-ZPP)
· Wniosek o pozbawienie statusu osoby bezrobotnej (PSZ-WPSB)
· Zmiana danych w urzędzie pracy (KRB)
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· Zgłoszenie rozpoczęcia/wznowienia działaności gospodarczej (PSZ-ZRDG)
· Wniosek o przeniesienie dokumentów do urzędu na nowe miejsce zamieszkania (PSZ-WPD)

 Proces  Zgłoszenia  do  rejestracji,  został  opisany  w  podręczniku  Rejestracja  Beneficjentów,  w
dziale Zgłoszenie do rejestracji.

 Procesy  Zmiany  danych  w  urzędzie  pracy,  Ponownej  rejestracji  w  urzędzie  pracy  osoby
bezrobotnej  oraz  Ponownej  rejestracji  w  urzędzie  pracy  osoby  poszukującej,  zostały  opisane  w
podręczniku Rejestracja Beneficjentów,w dziale Ponowne zgłoszenie do rejestracji lub zmiana danych.
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 Proces  składania  wniosków  PSZ-KRBU  oraz  PSZ-WPSB,  został  opisany  w  dziale  Obsługa
wniosków.

6.2 Zatrudnianie cudzoziemców

Okno  Zatrudnianie  cudzoziemców  dla  użytkownika  zalogowanego,  zawiera  następujące  przyciski
(kafelki) z ikonami:

Okno  Oświadczenie  o  powierzeniu  wykonywania  pracy  cudzoziemcowi  dla  użytkownika
zalogowanego, zawiera następujące dokumenty:
· 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 (PSZ-PZPO)
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Okno  Zezwolenia  na  pracę  sezonową  cudzoziemca  dla  użytkownika  zalogowanego,  zawiera
następujące dokumenty:
· Wniosek  o  wydanie  zezwolenia  na  pracę  sezonową  cudzoziemca  na  terytorium  Rzeczypospolitej

Polskiej (PSZ-WZPS)
· Wniosek  podmiotu  działającego  jako  agencja  pracy  tymczasowej  o  wydanie  zezwolenia  na  pracę

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

· Wniosek  o  wydanie  przedłużenia  zezwolnia  na  pracę  sezonową  cudzoziemca  na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (PSZ-WPZPS)

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

· Oświadczenie  podmiotu  powierzającego  wykonywanie  pracy  cudzoziemcowi  o  zgłoszeniu  się
cudzoziemca w celu wykonywania pracy sezonowej (PSZ-OZPS)
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Okno  Zezwolenia  na  pracę  cudzoziemca  dla  użytkownika  zalogowanego,  zawiera  następujące
dokumenty:
· 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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 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.

6.3 Zgłoszenie oferty pracy, stażu i praktyk

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



Usługi elektroniczne urzędów pracypraca.gov.pl

184

 Proces składania wniosków, został opisany w dziale Obsługa wniosków.

6.4 Wnioski dotyczące rejestrów KRAZ, WPZ, RIS

Okno Wnioski dotyczące rejestrów KRAZ, WPZ, RIS zawiera następujące przyciski (kafelki) z ikonami:

Okno Wnioski dotyczące Rejestru Agencji Zatrudnienia (KRAZ) zawiera następujące przyciski (kafelki)
z ikonami:
· Wniosek o wpis do Rejestru Podmiotów Prowadzących Agencje Zatrudnienia (KRAZ-WNI)
· Zawiadomienie o wznowieniu działalności agencji zatrudnienia (KRAZ-ZWD)
· Wniosek  o  zmianę  danych  w  Rejestrze  Podmiotów  Prowadzących  Agencje  Zatrudnienia  (KRAZ-

AKT)
· Wniosek o wykreślenie z Rejestru Podmiotów Prowadzących Agencje Zatrudnienia (KRAZ-WYK)
· Zawiadomienie o zawieszeniu działalności agencji zatrudnienia (KRAZ-ZZD)
· Informacja o działalności agencji zatrudnienia (KRAZ-IDZ)
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Po wybraniu przycisku Wykaz Podmiotów Zagranicznych (WPZ) otwiera się okno kreatora zawierające
formularz:
· Zawiadomienie  podmiotu  zagranicznego  o  zamiarze  świadczenia  usług  z  zakresu  agencji

zatrudnienia (KRAZ-ZPZ)

Okno 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)
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 Wniosek KRAZ-IDZ można wysyłać tylko w terminie od 1 do 31 stycznia każdego roku, w celu
złożenia do Wojewódzkiego Urzędu Pracy informacji o działalności  agencji  zatrudnienia za poprzedni
rok.

  Wnioski dotyczące rejestrów KRAZ, WPZ, RIS są składane za pomocą systemu Broker SI PSZ,
do systemu STOR.

 Proces składania wniosków, został opisany w dziale Obsługa wniosków.

6.5 Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu

Okno Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu, zawiera następujące dokumenty:
· Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie stażu (PSZ-WZUZS)
· Wniosek  o  przyznanie  bonu  zatrudnieniowego  dla  osoby  bezrobotnej  do  30  roku  życia  (PSZ-

WBZAT)
· Wniosek o skierowanie na szkolenie (PSZ-WSI)
· Wniosek o wydanie zaświadczenia (PSZ-WWZ)
· Wniosek o przyznanie i wypłatę dodatku aktywizacyjnego (PSZ-WPDA)
· Wniosek o przelew świadczenia na konto (PSZ-PSK)
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 Proces składania wniosków, został opisany w dziale Obsługa wniosków.

6.6 Inne pismo do urzędu

Wybierając Inne pismo do urzędu (PSZ-PU), otwiera się kreator, który pozwala na złożenie dowolnego
pisma do urzędu.
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 Proces składania wniosku, został opisany w dziale Obsługa wniosków.

6.7 Obsługa wniosków

Tematy omówione w ramach zagadnienia:
· Wybór adresata
· Edycja wniosku
· Załączniki
· Weryfikacja konta
· Wysłanie wniosku
· Podsumowanie
· Zapisywanie i wczytywanie stanu kreatora

6.7.1 Nowa sprawa / kontynuacja

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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Widok dla użytkownika zalogowanego:

 Krok  "Nowa  sprawa  /  kontynuacja"  występuje  jedynie  na  wnioskach,  do  których  można
kontynuować korespondencję.

Po  wybraniu  opcji  "Wysyłanie  wniosku  jako  kontynuacja  istniejącej  sprawy"  wyświetla  się  tabela
"Wybór sprawy", z której należy wybrać wniosek, do którego klient chce kontynuować korespondencję:
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Widok po wybraniu wniosku:
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Następnie należy wybrać przycisk "Dalej" lub "Kontynuuj korespondencję".

6.7.2 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.

 Przed rozpoczęciem składania wniosku należy zapoznać się z regulaminem korzystania z www.
praca.gov.pl .Przejście do kolejnego kroku oznacza akceptację regulaminu. 
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 Przycisk "Wybierz z wysłanych" jest dostępny tylko dla użytkowników zalogowanych.

Należy wpisać adresata wniosku. Można to zrobić m.in. za pomocą przycisku "Wybierz z listy" - pojawi
się wtedy okno dialogowe:
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W  odpowiednie  miejsce  należy  wpisać  interesującą  użytkownika  jednostkę  PUP  WUP,  UW  (w
zależności od rodzaju wniosku), miasto lub początek nazwy miasta, w którym jednostka się znajduje.
Poniżej wyświetli się lista z placówkami w wybranym mieście lub o odpowiedniej nazwie - w zależności
od  szukanej  frazy.  Następnie  należy  zaznaczyć  odpowiednią  jednostkę  i  zatwierdzić  przyciskiem
"Wybierz".
Okno uzupełnia się odpowiednią jednostką, do której zostanie wysłany formularz.
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 Na oknie wyboru placówki są wyświetlane tylko placówki obsługujące wybrany rodzaj wniosku.
Jeżeli  na  głównym  oknie  portalu  został  wskazany  urząd,  to  okno  zostanie  zainicjowane  wskazaną
placówką (tylko w przypadku, gdy urząd obsługuje wybrany rodzaj wniosku).

 W  przypadku  gdy  wybrany  przez  użytkownika  urząd  wymaga  podpisania  danego  wniosku
kwalifikowanym  podpisem  elektronicznym  weryfikowanym  za  pomocą  ważnego  kwalifikowanego
certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, pojawia się informacja:
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 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.

3.  W  celu  przejścia  do  wybranego  wcześniej  wniosku,  należy  wybrać  przycisk  "Przejdź  do  edycji
wniosku".
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 Składając wniosek po zalogowaniu się na swoje konto, po wyborze adresata wniosku,
użytkownik ma możliwość wyboru dokumentu z wysłanych, który uaktywnia się po wcześniejszym
wyborze adresata wniosku.

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.
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Po  wybraniu  przycisku  "Wybierz"  otwiera  się  okno  z  wybranym  formularzem,  z  możliwością  edycji
danych.

 Niektóre urzędy mogą wymagać wcześniejszego zalogowania się do portalu w celu złożenia
niektórych wniosków.

6.7.3 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  "Wyślij  formularz",  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.:
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 Przycisk "Zapisz dane" umożliwia zapisanie stanu formularza do pliku *.dkr, bądź jeśli
użytkownik jest zalogowany na swoje konto, umożliwia dodatkowo zapisanie stanu formularza do
schowka praca.gov.pl lub do 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".

 Formularze w technologii HTML5, mogą być  uruchamiane i wypełniane na urządzeniach
mobilnych (np. telefonie komórkowym – smartphone, tablecie), bez konieczności instalacji
dodatkowych plugin-ów (np. flash). W zależności od rozdzielczości ekranu, następuje autoskalowanie
formatki ekranowej do rzeczywistych rozmiarów ekranu, na którym są uruchamiane formularze.
Wydruk formularza natomiast zawsze jest taki sam, bez względu na rozmieszczenie kontrolek na
formularzu podczas wprowadzania danych.

6.7.4 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.
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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.

6.7.5 Weryfikacja konta

 Krok "Weryfikacja konta" wyświetla się jedynie klientom niezalogowanym.

1. Składanie wniosku przez użytkownika
Przed wysyłaniem formularza przez użytkownika niezalogowanego następuje krok identyfikacji konta. 

W obszarze „Weryfikacja konta” wymagane jest wybranie jednej wartości:
· Mam już konto w module praca.gov.pl
· Zakładam konto w module praca.gov.pl
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Druga część okna jest prezentowana dopiero po dokonaniu wyboru.

· Opcja „Mam już konto w module praca.gov.pl”

Wymagane jest wypełnienie alternatywnie numeru PESEL lub Identyfikator. Po wypełnieniu jednego z
wymagań Imię i Nazwisko albo Login ramka pól zmienia kolor z czerwonego na szary, podobnie z nr
PESEL i Identyfikatorem.

Jeśli  konto  zostanie  zidentyfikowane  proces  obsługi  dokumentu  po  wybraniu  przycisku  "Dalej"
przejdzie do następnego kroku - Wysłanie wniosku.

Jeśli  konto  nie  zostanie  zidentyfikowane  na  ekranie  zostanie  wyświetlony  komunikat  w  oknie
dialogowym:  „Konto  nie  zostało  zidentyfikowane.  Sprawdź  poprawność  wprowadzonych  danych
identyfikacyjnych. Możliwe, że Twoje konto zostało zablokowane. W celu odblokowania konta udaj się
do  urzędu.  Możesz  również  założyć  nowe  konto  z  nowym  loginem.  Aktywne  może  być  tylko  jedno
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konto tego samego klienta.”

· Opcja „Zakładam konto w module praca.gov.pl”

Wymagane  jest  wypełnienie  pól:  „PESEL”  albo  Identyfikator  oraz  "Rodzaj  identyfikatora"  i/lub  "Kraj
wydający identyfikator" (jeśli wybranym Rodzajem identyfikatora jest PNO), Imię, Nazwisko, Login, E-
mail.

Jeśli zostanie odszukane aktywne konto o zgodnym loginie, to zostanie wyświetlony komunikat w oknie
dialogowym: „Konto o podanym loginie już istnieje. Wybierz inny login."

Jeśli  zostanie  odszukane  aktywne  konto  o  zgodnym  numerze  PESEL,  to  zostanie  wyświetlony
komunikat w oknie dialogowym: „Konto o podanym numerze PESEL już istnieje. Wybierz opcję Mam
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już konto w portalu praca.gov.pl albo popraw błąd w numerze PESEL".

Jeśli  zostanie odszukane aktywne konto o zgodnym numerze "Identyfikator”,  to zostanie wyświetlony
komunikat w oknie dialogowym: „Konto o podanym identyfikatorze już istnieje. Wybierz opcję Mam już
konto w portalu praca.gov.pl albo popraw błąd w numerze innego dokumentu tożsamości”.

2. Składanie wniosku w imieniu organizacji

W obszarze „Weryfikacja konta” wymagane jest wybranie jednej z opcji:
· Mam już konto w module praca.gov.pl
· Zakładam konto w module praca.gov.pl

 Wybór opcji:
· Mam już konto w module praca.gov.pl,
· Zakładam konto w module praca.gov.pl,
spowoduje odkrycie drugiej części okna – analogicznie jak opisanej w punkcie 1 wysyłanie formularza
przez użytkownika niezalogowanego.
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6.7.6 Wysłanie 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  trzech  przedstawionych  sposobów  wysłania  wniosku  przez
użytkownika:
· z użyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego,
· z użyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP,
· bez podpisu.

 W  przypadku,  gdy  urząd  wymaga  aby  dokument  został  podpisany,  użytkownik  nie  ma
możliwości wyboru opcji wysłania wniosku bez podpisu.



Usługi elektroniczne urzędów pracypraca.gov.pl

205

 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.
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 Proces podpisywania został opisany w podręczniku Rejestracja i Uwierzytelnianie kont.

6.7.7 Podsumowanie

Po  wybraniu  przez  użytkownika  opcji  "Przekaż  dane  bez  podpisu"  lub  po  zakończeniu  procesu
podpisywania  wniosku  (w  przypadku  wyboru  jednej  z  opcji  wysłania  wniosku  z  użyciem  podpisu),
wyświetla się krok podsumowania:
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Z  poziomu  okna  podsumowania,  użytkownik  może  zapisać  wypełniony  formularz  do  formatu  PDF,
wydrukować go oraz może powrócić do panelu ogólnego wybierając przycisk "Zakończ".

W przypadku wniosków składanych do Powiatowego Urzędu Pracy, jeśli urząd dla danego dokumentu
wprowadził własną treść podsumowania, pojawi się ona pod informacją, iż dokument został wysłany. 

W przypadku wysłania wniosku bez podpisu do systemu STOR, na oknie podsumowania, pod
informacją, iż dokument został wysłany, będzie wyświetlana treść:
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W  przypadku  wysłania  wniosku  z  podpisem  w  imieniu  organizacji,  a  organizacja  nie  ma  jeszcze
reprezentanta, na oknie podsumowania pojawi się treść:

W  przypadku wysłania  wniosku  w  imieniu  organizacji,  a  organizacja  ma już  reprezentanta,  na  oknie
podsumowania pojawi się treść:
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 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").

W  przypadku wysłania wniosku wraz z założeniem konta ("Zakładam konto w module praca.gov.p")  i
podpisaniu, na oknie podsumowania pojawi się treść:

W  przypadku  wysłania  wniosku  wraz  z  założeniem konta  ("Zakładam konto  w  module  praca.gov.p")
bez podpisu, na oknie podsumowania pojawi się treść:
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6.7.8 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:

 – 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,
· 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:
· 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.
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 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 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  krokach  kreatora  począwszy  od  Nowa sprawa  /
kontynuacja lub Wybór adresata aż do Wysłanie wniosku. 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 zapisany stan kreatora zawiera dokument w nieaktualnej wersji jaka obowiązuje w
module praca.gov.pl, to dokument zostanie przetransformowany do aktualnej wersji.
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VII Konto organizacjiRozdział

Użytkownik po zalogowaniu się na konto, 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.
W  przypadku,  gdy  użytkownik  pracuje  w  kontekście  organizacji,  dostępne  są  tylko  dwie  zakładki:  U
sługi  elektroniczne  oraz  Sprawy.  Ponadto  w  części  dotyczącej  usług  elektronicznych  oraz  dodając
nowy dokument z menu Sprawy,  lista dostępnych dokumentów jest zawężona tylko do dokumentów,
które mogą zostać wysłane w imieniu organizacji.

Konto  organizacji  jest  tworzone  przy  wysyłaniu  pierwszego  dokumentu  posiadającego  numer  NIP,
numer  REGON  lub  identyfikator  organizacji  zagranicznej.  Jeżeli  tak  wysłany  dokument  nie  został
podpisany  podpisem kwalifikowanym lub  poprzez  podpis  zaufany  ePUAP,  konto  zostaje  założone  w
sposób  niejawny,  oznacza  to,  że  nie  jest  widoczne  po  stronie  portalu,  ponieważ  nie  posiada
reprezentanta.
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Jeżeli dokument zostanie podpisany, osoba wysyłająca dokument zostanie reprezentantem organizacji
i będzie miała dostęp do konta danej organizacji, po zalogowaniu się na swoje konto, ale tylko wtedy,
jeżeli organizacja nie posiada jeszcze reprezentanta oraz jeżeli na koncie organizacji nie znajduje się
jeszcze  żaden  dokument  lub  wszystkie  dokumenty  znajdujące  się  na  koncie  organizacji  należą  do
osoby wysyłającej dokument.

Po  wysłaniu  wniosku,  na  kroku  "Podsumowanie"  potwierdzającym  wysłanie  dokumentu,  zostanie
wyświetlona  informacja  o  nabyciu  kompetencji  reprezentanta  (w  przypadku  wysyłki  wniosku  ze
skrzynki roboczej, pojawi się komunikat o podobnej treści).

 Jeżeli konto organizacji istnieje, niezależnie czy posiada reprezentanta czy nie, kolejno wysyłane
dokumenty są dodawane do skrzynki danej organizacji.



Konto organizacjipraca.gov.pl

214

 Dla  każdej  indywidualnej  kombinacji  numerów  identyfikacyjnych  organizacji,  jest  zakładane
konto  organizacji.  W  przypadku,  podania  różnej  ilości  identyfikatorów,  jeżeli  uda  się  jednoznacznie
określić  konto  organizacji  (np.  zostało  założone  konto  z  numerem  NIP  oraz  REGON,  a  wysyłany
dokument ma podany tylko numer REGON), dokument taki zostanie przypisany do tego konta.
Jeżeli nie uda się takiego konta jednoznacznie wyznaczyć (np. utworzono konto z numerami NIP oraz
REGON,  a  wysyłany  dokument  zawiera  obydwa  te  numery,  ale  tylko  jeden  z  pary  się  zgadza  z
istniejącym kontem), zostanie założone nowe konto organizacji.

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.

 Aby zostać reprezentantem organizacji należy wykonać jedną z czynności:
· Wysłać  podpisany  kwalifikowanym  podpisem  elektronicznym  lub  profilem  zaufanym  ePUAP

wniosek w imieniu organizacji, jeżeli organizacja nie posiada jeszcze reprezentanta oraz jeżeli
na  koncie  organizacji  nie  znajduje  się  jeszcze  żaden  dokument  lub  wszystkie  dokumenty
znajdujące się na koncie organizacji należą do osoby wysyłającej dokument.

· 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.

Jeżeli  osoba  nie  będąca  reprezentantem  organizacji,  wyśle  wniosek  w  imieniu  organizacji,  a
organizacja  posiada  już  jakiegoś  reprezentanta,  to  po  wysłaniu  takiego  wniosku,  na  oknie
potwierdzającym wysłanie dokumentu, zostanie wyświetlona informacja (w przypadku wysyłki pisma ze
skrzynki roboczej, pojawi się komunikat o podobnej treści):

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.

 Funkcjonalność obsługi skrzynki odbiorczej, została opisana w rozdziale Skrzynka odbiorcza.
Funkcjonalność obsługi dokumentów roboczych, została opisana w rozdziale Dokumenty robocze.
Funkcjonalność obsługi dokumentów wysłanych, została opisana w rozdziale Dokumenty wysłane.
Funkcjonalność tworzenia nowego dokumentu, została opisana w rozdziale Nowy dokument.
Funkcjonalność obsługi wniosków, została opisana w rozdziale Obsługa wniosków.
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