Instrukcja weryfikacji konta organizacji na praca.gov.pl

Aby zweryfikowac konto organizacji na portalu

praca.gov.pl, nalezy ztozy¢ odpowiedni wniosek elektroniczny do wtasciwego
Powiatowego Urzedu Pracy (PUP). Weryfikacja konta jest niezbedna do petnego
korzystania z funkcjonalnosci portalu, w tym do sktadania dokumentéw urzedowych.

Wymagania wstepne

. Posiadanie konta osobistego: Osoba dokonujgca weryfikacji (wtasciciel firmy lub
upowazniony reprezentant) musi posiada¢ osobiste, uwierzytelnione konto

na praca.gov.pl, zalogowane za pomocg Profilu Zaufanego (login.gov.pl)

lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

. Zmiana kontekstu: Po zalogowaniu nalezy zmieni¢ kontekst z osobistego na
kontekst organizacji (firmy), jesli taka opcja jest dostepna.

Procedura weryfikacji

Weryfikacji mozna dokona¢ na dwa sposoby:

Opcja 1: Ztozenie wniosku PGP-WKOKR (preferowana)

Jest to dedykowany wniosek o weryfikacje konta organizacji i dodanie reprezentanta.

. Zaloguj sie na swoje konto osobiste na praca.gov.pl.
. Przejdz do sekcji "Ustugi elektroniczne Urzedéw Pracy".

. Wybierz zaktadke "Wnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu”, a
nastepnie "Wnioski pozostate".

. Znajdz i wypetnij formularz PGP-WKOKR (Whniosek o weryfikacje konta organizaciji i
dodanie reprezentanta organizacji).

. Podpisz wniosek elektronicznie (Profilem Zaufanym lub kwalifilkowanym podpisem
elektronicznym).

. Wyslij wniosek do wiasciwego Powiatowego Urzedu Pracy.

Opcja 2: Ztozenie pisma ogolnego PSZ-PU (w przypadku probleméw
technicznych)

Jesli opcja wyboru kontekstu organizaciji lub ztozenia wniosku PGP-WKOKR jest
niedostepna, mozna uzy¢ ogdlnego pisma do urzedu.



. Zaloguj sie na swoje konto osobiste na praca.gov.pl.
. Przejdz do sekcji "Wnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu".
. Wybierz "Pismo do urzedu (PSZ-PU)".

. We wniosku podaj dane identyfikacyjne organizacji (nazwa, NIP, REGON) oraz opisz
prosbe o weryfikacje konta.

. Podpisz i wyslij wniosek elektronicznie.

Wymagane dokumenty

Whiosek (PGP-WKOKR lub PSZ-PU) podpisany przez osobe uprawniong do
reprezentacji (zgodnie z KRS lub CEIDG).

Petnomocnictwo: Jesli wniosek sktada petnomocnik, do wniosku nalezy dotgczy¢
skan/oryginat petnomocnictwa podpisanego elektronicznie przez osobe uprawniong.

Po ztozeniu wniosku pracownik PUP dokona weryfikacji danych na biezgco. Status
wniosku mozna zazwyczaj sprawdzi¢ na portalu.



