WERYFIKACJA KONTA ORGANIZACIJI - krok po kroku

Jedng z form sktadania wnioskéw/spraw do Powiatowego Urzedu Pracy w Koscianie,
zwanym dalej PUP, jest ztozenie ich za posrednictwem portalu praca.gov.pl (dalej PGP).
Aby sktada¢ wnioski w imieniu organizacji (podmiotu) nalezy wpierw posiadaé
zweryfikowane konto organizaciji.

Aby ztozyé wniosek o weryfikacje konta, osoba/y wskazana/e do reprezentaciji
podmiotu musi/sza posiada¢ indywidualne konto na portalu PGP. Instrukcja

zaktadania indywidualnego konta znajduje sie na stronie Instrukcja jak zatozy¢ konto

w praca.gov.pl

Istnieja rézne formy sktadania wniosku o weryfikacje konta organizaciji:

e osobiscie (aktualny wzér wniosku udostepniony przez PUP oraz klauzula
informacyjna dostepne sg na stronie https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-
dokumentow-konto-pgp )

e elektronicznie [PGP] - poprzez portal praca.gov.pl (wzér wniosku na PGP wraz z

klauzulg informacyjng udostepniong przez PUP - link do strony z klauzula:
https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-dokumentow-konto-pgp )

e elektronicznie [e-Doreczenia] - na skrzynke e-Doreczern PUP AE:PL-21933-
24640-JHUSR-25 (aktualny wzér wniosku udostepniony przez PUP oraz klauzula

informacyjna dostepne sg na stronie htips://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-
dokumentow-konto-pgp )

Po zweryfikowaniu konta organizacji przez PUP, osoba bedgca reprezentantem organizacji
w ramach wybranego kontekstu moze sktadaé wnioski/sprawy do PUP.

Reprezentant zweryfikowany widzi metryki dokumentéw wystanych i odebranych przez
siebie oraz innych reprezentantéw, ma dostep do ich tresci, moze wykonaé¢ ich
wizualizacje PDF/HTML, moze je eksportowacé. Moze kontynuowac sprawy inicjowane
przez siebie oraz przez innych reprezentantéw. Moze odebra¢ odpowiedzi adresowane do
niego, albo do innych reprezentantéw po potwierdzeniu podpisem elektronicznym.

Reprezentant niezweryfikowany widzi metryki dokumentéw wystanych i odebranych
przez innych reprezentantow, ale nie ma dostepu do ich tresci, nie moze wykonac ich
wizualizacji PDF/HTML, nie moze ich eksportowaé. Nie moze kontynuowaé spraw
inicjowanych przez innych reprezentantéw. Nie moze odebraé odpowiedzi adresowanych
do innych reprezentantow.



1. Ztozenie wniosku o weryfikacje konta - OSOBISCIE:

a)

aktualny wniosek o weryfikacje konta nalezy pobra¢ od PUP. Wniosek dostepny
jest réwniez pod adresem: https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-dokumentow-
konto-pgp

b) wniosek osobiscie dostarcza osoba/osoby wymienione w rejestrach

publicznych, ktéra/-e zgodnie dokumentami reprezentuje/g podmiot i podpisaty
wniosek o weryfikacje konta Pracownikowi PUP nalezy okaza¢ dowdd osobisty

w celu potwierdzenia tozsamosci,

we wniosku nalezy wpisa¢ dane wszystkich oséb, ktére majg byc
reprezentantami tacznie z dotychczas przypisanymi do danego konta

organizacji, jesli majg pozosta¢ nadal przypisani. W przypadku, gdy istnieje juz
konto organizacji ww. podmiotu i ma przypisanych innych reprezentantow niz
wymienionych we wniosku, reprezentanci ci zostang oni usunieci z konta
organizacji ww. podmiotu,

d) podpisanie wniosku:

e)

-w przypadku osob prawnych wniosek podpisujg cztonkowie organu, ktorzy
zgodnie zwpisem w KRS, reprezentujg podmiot,

- w przypadku osob fizycznych, w tym oséb wpisanych do CEiDG, wniosek
podpisuje osoba fizyczna,

—-w przypadku innych podmiotéw wniosek podpisujg osoby uprawnione do
reprezentowania podmiotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutami
czy regulaminami,

zataczniki do wniosku:

- wprzypadku, gdy jako reprezentantéw podmiotu podano osoby, ktére nie sg
wymienione w rejestrach publicznych (np.: KRS) jako reprezentanci
podmiotu do niniejszego wniosku nalezy dotaczy¢ upowaznienie na
podstawie ktérego osoby te majg dziata¢ w imieniu podmiotu poprzez konto
na portalu praca.gov.pl (dotyczy to np. sytuacji, w ktorej firme bedzie
reprezentowat pracownik niewymieniony w rejestrach publicznych). Wzér
upowaznienia znajduje sie na stronie: https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-
dokumentow-konto-pgp,

- do wniosku powinna by¢ dotagczona klauzula informacyjna (dostepna pod
adresem https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-dokumentow-konto-pgp])
wypetniona i podpisana przez wnioskodawce oraz wszystkich
reprezentantdw wymienionych we wniosku. Liczba dotgczonych klauzuli
informacyjnych powinna by¢ réwna liczbie wszystkich reprezentantéw we
whiosku.



2. Ztozenie wniosku o weryfikacje konta - elektronicznie poprzez portal
praca.gov.pl (PGP):

a) aby ztozy¢ wniosek o weryfikacje konta, osoba/y wskazana/e do reprezentacji

podmiotu musi/szg posiadac indywidualne konto na portalu PGP. Instrukcja
zaktadania indywidualnego konta znajduje sie na stronie: Instrukcja jak

zatozy¢ konto w praca.gov.pl,

b) Ztozenie wniosku odbywa sie w nastepujgcych krokach:

- KROK 1. wejscie na strone internetowa: www.praca.gov.pl,

- KROK 2. zalogowanie sie do wczes$niej zatozonego indywidualnego konta,

- KROK 3. klikniecie na swoje imie i nazwisko oraz wybranie opciji ,,Zaktadane

konta organizacji” ,
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Uwaga! W przypadku jesli konto organizaciji jest juz zatozone:

- gdy osoba wnioskujgca o weryfikacje konta organizacji jest juz przypisana
do organizaciji, nalezy przejs$¢ od razu do kroku KROKU 5,

- gdy wnioskodawca nie jest przypisany do istniejacego konta organizaciji,
inna osoba bedgca reprezentantem przypisanym do konta organizacji moze
samodzielnie doda¢ kolejne osoby, ktére maja wystepowaé jako
reprezentant organizacji (szczegbty Strona gtowna > Zarzadzanie kontem >
Prosba o przypisanie). Po dokonaniu odpowiednich zmian nalezy przejs¢ od
razu do KROKU 5,

- w przypadku braku mozliwosci samodzielnego dodania kolejnych
reprezentantéw do istniejgcego konta organizacji wniosek o weryfikacje
konta organizacji nalezy ztozy¢ osobiscie w PUP lub pobra¢ formularz
whiosku (ze strony: https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-dokumentow-
konto-pgp) wypetni¢ go, podpisa¢ oraz przesta¢ go jako zatgcznik za
pomoca portalu PGP wybierajgc formularz ,,Pismo do Urzedu” (Ustugi
elektroniczne ->Wnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu -> Pismo do urzedu



(PSZ-PU)). Wniosek taki mozna réwniez przestac elektronicznie poprzez e-
Doreczenia na skrzynke e-Doreczen PUP,

- KROK 4. Wypetnienie danych (wymagana jest petna zgodnosé
wypetnianych danych z rejestrami publicznymi np. CEIDG, REGON, KRS,
dokumenty rejestrowe podmiotu):

- dane identyfikacyjne (Kraj, Nazwa, REGON, NIP),

- dane adresowe (Kod pocztowy, Wojewoddztwo, Powiat, Gmina/dzielnica,
Miejscowos¢, Ulica, Nr domu, Nr lokalu),

- dane kontaktowe (telefon, e-mail; opcjonalnie drugi telefon oraz WWW),

Dane konta organizacji muszg by¢ wprowadzone z nalezytg uwagg. Po
zapisaniu danych identyfikacyjnych, klient moze edytowa¢ nazwe lub
uzupetnié NIP, jesli wczesniej nie byt wprowadzony. Po zapisaniu danych
identyfikatory REGON i NIP moga by¢ korygowane jedynie przez PUP.

Po pomyslnym zatozeniu konta organizacji powinien zostaé wyswietlony
komunikat:

- KROK 5. Zalogowanie sie do portalu PGP oraz dokonanie zmiany kontekstu.

Na portalu PGP po zalogowaniu sie zawsze wystepujemy jako osoba fizyczna
niereprezentujgca zadnej organizacji. Aby wystepowac jako reprezentant
organizacji i mie¢ mozliwos¢ wystania wnioskéw w ramach tejze organizacji
nalezy dokona¢ zmiany kontekstu. Klikamy w ,,imie i nazwisko”, wybieramy
»Zmiana kontekstu”, a nastepnie klikamy w nazwe organizacji, do ktdrej
chcemy sie zalogowac,
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- KROK 6. Bedac zalogowanym w ramach konta organizacji nalezy wybrac¢
odpowiedni formularz ,Wniosku o weryfikacje konta organizacji i kont
reprezentantow”. W tym celu klikamy w ,,Ustugi elektroniczne” -> Wnioski
o ustugi i swiadczenia z urzedu -> Whnioski pozostate -> Wniosek o
weryfikacje konta organizacji i kont reprezentantéw (PGP-WKOKR),
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- KROK 7. Wypetniamy dane wniosku o weryfikacje konta:

- Wybdr adresata (Nalezy wybra¢ urzad, do ktérego zostanie ztozony

whniosek), np. Powiatowy Urzad Pracy w Koscianie,

- Uzupetniamy dane wniosku. Dane takie jak dane identyfikacyjne
organizacji, adres siedziby czy dane kontaktowe mogty by¢ uzupetnione na
etapie zaktadania organizacji, jednak jest wysoce zalecane, aby dane te
jeszcze raz zweryfikowac i dokonaé ewentualnej modyfikacji. Nalezy w nim
wpisa¢ dane wszystkich osob, ktére majg by¢ reprezentantami tacznie z
dotychczas przypisanymi do danego konta organizaciji, jesli majg pozostac
nadal przypisani. W przypadku, gdy istnieje juz konto organizacji ww.
podmiotu i ma przypisanych innych reprezentantéw niz wymienionych we
whniosku zostang oni usunieci z konta organizacji ww. podmiotu,

Whniosek o weryfikacje konta nalezy podpisaé elektronicznie (z
wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilem
zaufanym) przez osobe/osoby ktéra/-e zgodnie dokumentami
reprezentuje/g podmiot:

- w przypadku oséb prawnych wniosek podpisujg cztonkowie organu, ktorzy
zgodnie z wpisem w KRS, reprezentujg podmiot,

- w przypadku o0séb fizycznych, w tym oséb wpisanych do CEiDG, wniosek
podpisuje osoba fizyczna,

- w przypadku innych podmiotéw wniosek podpisujg osoby uprawnione do
reprezentowania podmiotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

statutami czy regulaminami,

- Zatgczniki  (maksymalnie 4 MB/plik): w przypadku, gdy jako

reprezentanci podmiotu podano osoby, ktére nie sa wymienione w
rejestrach publicznych (np.: KRS) jako reprezentanci podmiotu do



niniejszego wniosku nalezy dotaczy¢ upowaznienie (plik PDF podpisany
elektronicznie), na podstawie ktérego osoby te majg dziata¢ w imieniu
podmiotu poprzez konto na portalu PGP (dotyczy to np. sytuaciji, w ktorej
firme bedzie reprezentowat pracownik niewymieniony w rejestrach
publicznych). Wzo6r upowaznienia dostepny jest na nastepujacej stronie
https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-dokumentow-konto-pgp. Do wniosku
powinna by¢ dotaczona klauzula/e informacyjna/e (dostepna pod
adresem  https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-dokumentow-konto-pgp)

wypetniona przez wnioskodawce oraz wszystkich reprezentantéw
wymienionych we wniosku. Liczba dotaczonych klauzuli informacyjnych
powinna byé réwna liczbie wszystkich reprezentantow we wniosku.
Klauzula informacyjna oraz upowaznienie powinny byé podpisane
elektronicznie kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym,

- KROK 8. Podpisanie i wystanie wniosku. Wniosek mozemy podpisacé

kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym,

Wystanie wniosku

® Reprezentanci wskazani na dokumencie powinni zalogowac sie na swoje konto w praca.gov.pl w celu podpisania i wystania dokumentu do dnia 02-01-2026 do godziny 23:59.
®© Wniosek mozna ztozy¢ w nastepujgcych trybach:

1. z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
2. z uzyciem podpisu potwierdzonego profilem zaufanym

Vg

Podpisz wniosek kwalifikowanym Podpisz wniosek profilem
podpisem elektronicznym i wyslij zaufanym i wyslij
Nastgpi podpisanie wypetnionego Nastgpi podpisanie wypetnionego
whniosku kwalifikowanym podpisem whniosku profilem zaufanym i
elektronicznym i przekazanie go do przekazanie go do adresata. Wybor opcji
adresata. przekieruje Cie na strone pz.gov.pl

Podpisz i wyslij Podpisz i wyslij

W przypadku, gdy wymagane jest podpisanie wniosku przez wiecej osob niz jedna,
gdyz taki jest wymaog reprezentacji podmiotu zgodnie np.; z KRS, wymagane jest,
aby pozostate osoby byty dodane do konta organizacji jako niezweryfikowani
reprezentanci (szczegéty Strona gtéwna > Zarzadzanie kontem > Prosba o
przypisanie)). Osoby wskazujemy na wniosku w sekcji 4. Reprezentowany przez, a
na koncu formularza w sekcji Podpis wnioskodawcy wskazujemy osoby, ktdre
majg podpisaé¢ wniosek.

Whniosek podpisuje najpierw pierwsza osoba sktadajgca, a nastepnie kolejna
osoba, ktérej podpis jest wymagany, ktéra musi sie zalogowac¢ na swoje konto,
odnalez¢ wniosek w sprawach, podpisa¢ i wystag.



3. Ztozenie wniosku o weryfikacje konta - elektronicznie poprzez e-Doreczenia:

a) posiadanie adresu do e-Doreczen - warunkiem przestania wniosku o

weryfikacje konta na skrzynke e-Doreczen jest posiadanie wtasnego adresu do

e-Doreczen (zatozenie adresu: https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-adres-do-
e-doreczen-u-publicznego-dostawcy-uslugi-e-doreczen),

b) przygotowanie dokumentéw do wystania:

-wniosek o weryfikacje konta - dostepny pod adresem
https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-dokumentow-konto-pgp. We wniosku

nalezy podac¢ dane w petni zgodne z rejestrami publicznymi. Nalezy w nim

wpisa¢ dane wszystkich oséb, ktére majg by¢ reprezentantami tgcznie z

dotychczas przypisanymi do danego konta organizaciji, jesli majg pozostacé

nadal przypisani. W przypadku, gdy istnieje juz konto organizacji ww.
podmiotu i ma przypisanych innych reprezentantéw niz wymienionych we
whniosku zostang oni usunieci z konta organizacji ww. podmiotu,

Whniosek o weryfikacje konta nalezy podpisa¢ elektronicznie (z

wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilem
zaufanym) przez osobe/osoby ktéra/-e zgodnie dokumentami

reprezentuje/g podmiot:
- w przypadku osdéb prawnych wniosek podpisujg cztonkowie organu,
ktoérzy zgodnie z wpisem w KRS, reprezentujg podmiot,
- w przypadku oséb fizycznych, w tym oséb wpisanych do CEiDG,
whniosek podpisuje osoba fizyczna,
- w przypadku innych podmiotéw wniosek podpisujg osoby uprawnione
do reprezentowania podmiotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
statutami czy regulaminami,

- upowaznienie - w przypadku, gdy we wniosku wskazano reprezentantéw
podmiotu, ktérzy nie sg wymienieniw rejestrach publicznych (np.: KRS) jako
reprezentanci podmiotu, do niniejszego wniosku nalezy dotgczyc
upowaznienie (plik PDF podpisany elektronicznie), na podstawie ktorego

osoby te majag dziata¢ w imieniu podmiotu poprzez konto na portalu
praca.gov.pl (dotyczy to np. sytuacji, w ktorej firme bedzie reprezentowat
pracownik niewymieniony w rejestrach publicznych). Wzér upowaznienia
znajduje sie na stronie: https://koscian.praca.gov.pl/-/wzory-dokumentow-
konto-pgp,

- klauzula informacyjna- do wniosku powinna by¢ dotgczona klauzula
informacyjna (dostepna pod adresem https://koscian.praca.gov.pl/-
/wzory-dokumentow-konto-pgp) wypetniona przez wnioskodawce oraz

wszystkich reprezentantdw wymienionych we wniosku. Liczba dotgczonych
klauzuli informacyjnych powinna by¢é réwna liczbie wszystkich
reprezentantow we wniosku. Klauzula informacyjna powinna by¢
podpisana elektronicznie przez kazdego z reprezentantow (z



wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilem
zaufanym),

c) wystanie wniosku wraz zatgcznikami - przygotowane dokumenty nalezy
przestaé¢ na adres skrzynki do e-Doreczen PUP AE:PL-21933-24640-JHUSR-
25. Wniosek powinien by¢ wystany przez osobe/osoby ktdra/-e zgodnie z
przepisami reprezentuje/g podmiot.

W przypadku podania przez wnioskodawce niewtasciwych danych we wniosku o
weryfikacje konta (w szczegélnosci danych niezgodnych z rejestrami publicznymi)
lub/i nieprzedstawienia wymaganych dokumentéw PUP wezwie wnioskodawce do
usuniecia brakéw w wyznaczonym terminie. W przypadku, gdy wnioskodawca we
wskazanym przez PUP terminie nie dokona usuniecia tych brakéw spowoduje to
pozostawienie wniosku bez rozpoznania.

W przypadku problemoéw technicznych zwigzanych z obstugg portalu praca.gov.pl
zalecamy kontakt z infolinig Zielonej Linii pod numerem telefonu: 22 19524.

W przypadku spraw sktadanych do PUP zwigzanych z weryfikacjg konta zapraszamy do
kontaktu z nastepujgcymi pracownikami:

1) Violetta Szymanska — doradca ds. zatrudnienia - tel. 65 512 10 55 wew. 258
2) Mirostaw Wilk — starszy informatyk —tel. 65 512 10 55 wew. 201



