Instrukcja wniosku o rejestracje jako osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy oraz zmiany KRB link
ponizej:

https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/instrukcja-
elektronicznej-rejestracji

Instrukcja zgtoszenia wyjazdu (PSZ-ZBG)

Formularz

PSZ-ZBG (Zgtoszenie wyjazdu) stuzy do poinformowania Powiatowego Urzedu
Pracy (PUP) o fakcie wyjazdu za granice. Jest to obowigzek osoby bezrobotnej, a
jego niedopetnienie moze skutkowac pozbawieniem statusu bezrobotnego.

Instrukcja wypetniania i sktadania formularza PSZ-ZBG

1. Forma ztozenia: Formularz mozna ztozyc¢ elektronicznie poprzez
portal praca.gov.pl lub osobiscie w swoim wtasciwym Powiatowym Urzedzie Pracy.

2. Wyboér urzedu: W przypadku sktadania online, po kliknieciu linku do ustugi PSZ-
ZBG, nalezy najpierw wybrac wtasciwy urzad pracy, do ktérego ma trafi¢ zgtoszenie.

3. Wymagane podpisy (online): Ztozenie wniosku drogg elektroniczng wymaga
opatrzenia go bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocag
kwalifilkowanego certyfikatu, Profilu Zaufanego (ePUAP) lub podpisu osobistego.

4. Wypelnienie danych:
Nalezy poda¢ swoje dane identyfikacyjne (imig, nazwisko, PESEL, adres itp.).
Wskazac okres, w ktérym wystepuje wyjazd (daty od... do...).

5. Termin: O zamiarze pobytu za granicg nalezy zawiadomic¢ wtasciwy Powiatowy
Urzad Pracy. Pobyt za granicg moze trwa¢ maksymalnie 30 dni w ciggu roku
kalendarzowego, przy czym za ten okres nie przystuguje zasitek dla bezrobotnych.



Instrukcja uzupetnienia do wniosku o dokonanie rejestracji jako osoba
bezrobotna lub poszukujaca pracy (PSZ-KRBU)

Aby uzupetni¢ wniosek o dokonanie rejestracji (PSZ-KRBU) poprzez
praca.gov.pl, postepuj zgodnie z ponizszg instrukcja:

. Przejdz do Ustug Elektronicznych: Otworz strone praca.gov.pl i w menu gtéwnym
wybierz zaktadke "Ustugi elektroniczne".

. Znajdz witasciwg ustuge: W sekcji ustug zwigzanych z rejestracjg znajdz pozycje
"Uzupetnienie zatgcznikow do wniosku o dokonanie rejestracji jako osoba bezrobotna
lub poszukujgca pracy (PSZ-KRBU)".

. Wybierz Urzad Pracy: System poprosi o wybranie wtasciwego powiatowego urzedu
pracy, do ktérego pierwotnie zostat ztozony wniosek o rejestracje.

. Wypetnij formularz online: Postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na
ekranie. Formularz PSZ-KRBU stuzy do dotgczenia dodatkowych dokumentow lub
informacji, ktorych urzad pracy zazadat w celu dokonczenia procesu rejestracji.

. Zalacz dokumenty: Przygotuj skany lub zdjecia wymaganych dokumentéw (np.
Swiadectwa pracy, dyplomy, zaswiadczenia). Bedziesz mie¢ mozliwosc¢ ich
zatgczenia do formularza.

. Podpisz wniosek: Uzupetniony formularz wraz z zatgcznikami musisz opatrzyc¢
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

. Wyslij dokumenty: Po podpisaniu, wyslij wniosek do wybranego urzedu pracy.
Otrzymasz potwierdzenie wystania dokumentu.

. Monitoruj konto: Urzad pracy skontaktuje sie z Tobg (najczesciej poprzez Twoje
konto w praca.gov.pl lub mailowo/telefonicznie, w zaleznosci od wybranych danych
kontaktowych) w celu poinformowania o dalszych krokach lub statusie Twojej
rejestracji.



Instrukcja pisma do urzedu o ponowne przeliczenie lat pracy i przyznania
prawa do zasitku PSZ-PU

Aby napisac¢ pismo do urzedu pracy o przeliczenie lat pracy i przyznanie zasitku
przez portal praca.gov.pl, nalezy zalogowac sie na strone, przejs¢ do "Ustugi
elektroniczne", a nastepnie "Wnioski o ustugi i Swiadczenia" -> "Wnioski pozostate" -
> "Pismo do urzedu (PSZ-PU)". W formularzu nalezy wpisa¢ adresata, uzupetnié¢
dane, sprecyzowac rodzaj i opis sprawy, a nastepnie dodac niezbedne zatgczniki i
podpisac elektronicznie Profilem Zaufanym lub podpisem kwalifikowanym, aby
wystac pismo.

Krok po kroku:
1. Zaloguj sie na portal praca.gov.pl i wybierz opcje logowania.
2. Po zalogowaniu przejdz do zaktadki "Ustugi elektroniczne".
3. Rozwin liste "Whnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu”.
4. Wybierz grupe "Wnioski pozostate™.
5. Zlisty dostepnych formularzy wybierz "Pismo do urzedu (PSZ-PU)".

6. W polu "Adresat"” wskaz wtasciwy Powiatowy Urzad Pracy, np. Gdanski Urzad
Pracy

7. Uzupehij wszystkie wymagane dane, takie jak miejscowosc i dane adresowe.

8. W polu "Rodzaj sprawy" wpisz "Ponowne przeliczenie lat pracy i przyznanie prawa
do zasitku" lub podobne sformutowanie.

9. W polu "Opis sprawy" szczegdtowo wyjasnij, o co prosisz, powotujgc sie na
istniejace przepisy (jesli znasz) i sytuacje, oraz podaj swo6j numer PESEL.

10.Dodaj zataczniki (np. skany dokumentéw potwierdzajgcych lata pracy) za pomocg
przycisku "Dodaj zatgcznik".

11.Wybierz sposob kontaktu, a nastepnie wybierz sposob podpisania wniosku.
Najbezpieczniej jest wybrac¢ "Podpisz i wyslij" za pomoca Profilu
Zaufanego lub podpisu kwalifikowanego.

12.Po kliknieciu "Podpisz i wyslij", system moze poprosi¢ o ponowne podanie danych
logowania i potwierdzenie podpisu.



Instrukcja zgtoszenia podjecia pracy PSZ-ZPP

Aby zgtosic¢ podjecie pracy poprzez portal
praca.gov.pl, nalezy skorzysta¢ z elektronicznego formularza PSZ-
ZPP (Zgtoszenie podjecia pracy) i postepowac zgodnie z ponizszg instrukcja:

Instrukcja krok po kroku

. Przygotuj dane: Przed rozpoczeciem upewnij sie, ze masz wszystkie niezbedne
informacje dotyczgce nowego zatrudnienia (data rozpoczecia pracy, dane
pracodawcy, rodzaj umowy, wymiar czasu pracy itp.).

. Przejdz na strone praca.gov.pl: Otworz gtéwng strone portalu www.praca.gov.pl.
. Wybierz odpowiednig ustuge:

Po lewej stronie lub w sekcji "Ustugi elektroniczne" znajdz i kliknij link "Zgtoszenie
podjecia pracy (PSZ-ZPP)".

Mozesz tez uzy¢ opcji "Wyslij pismo ogdélne" (dostepne na portalu Gov.pl) i w tresci
pisma wyraznie zaznaczy¢, ze dotyczy to zgtoszenia podjecia pracy, ale dedykowany
formularz jest bardziej precyzyjny.

. Wybierz wlasciwy urzad pracy: Z listy rozwijanej wybierz powiatowy urzad pracy
(PUP), w ktorym jestes zarejestrowany jako osoba bezrobotna.

. Wypetnij formularz elektroniczny:

Uzupetnij wszystkie wymagane pola w formularzu PSZ-ZPP, podajgc szczegoty
dotyczace podjecia pracy.

Zapoznaj sie z regulaminem korzystania z portalu oraz warunkami zachowania
statusu osoby bezrobotnej i zaakceptu;j je.

. Dolacz wymagane zataczniki (jesli dotyczy): W niektérych przypadkach (choé nie
zawsze jest to konieczne przy samym zgtoszeniu podjecia pracy), urzgd moze
wymagac dotgczenia skanu umowy o prace lub innego dokumentu potwierdzajgcego
zatrudnienie. Postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi w formularzu.

. Podpisz i wyslij wniosek:

Whniosek musisz podpisac elektronicznie. Mozesz to zrobi¢ za pomocg Profilu
Zaufanego (ePUAP) lub bezpiecznego podpisu elektronicznego



Instrukcja zgtoszenia rozpoczecia/ wznowienia dziatalnosci gospodarczej PSZ-
ZRDG

Aby zgtosic¢ rozpoczecie lub wznowienie dziatalnosci gospodarczej (formularz
PSZ-ZRDG) poprzez portal praca.gov.pl, nalezy postepowac zgodnie z ponizszg
instrukcja:

Wymagania wstepne
Przed przystgpieniem do wypetniania wniosku upewnij sie, ze posiadasz:

Profil Zaufany (ePUAP) lub bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
kwalifikowanym certyfikatem. Sg one niezbedne do podpisania i wystania
dokumentow online.

Dostep do Internetu oraz przeglgdarke internetowa.

Instrukcja krok po kroku

. Przejdz do strony praca.gov.pl: Otwérz przeglgdarke internetowg i wejdz na
gtéwna strone portalu.

. Znajdz ustuge:
. Na stronie gtéwnej znajdz sekcje dotyczgcg Ustug elektronicznych.

. Wybierz ustuge o nazwie "Zgtoszenie rozpoczecia/wznowienia dziatalnosci
gospodarczej (PSZ-ZRDG)" lub skorzystaj z kreatora wnioskow, ktory jest dostepny
pod bezposrednim linkiem.

. Zapoznaj sie z regulaminem: Przed rozpoczeciem wypetniania wniosku system
poprosi 0 zapoznanie sie z regulaminem korzystania z portalu praca.gov.pl.

. Wybierz wlasciwy Urzad Pracy: W kolejnym kroku zostaniesz poproszony o
wskazanie powiatowego urzedu pracy (PUP), do ktérego ma trafi¢ Twoj wniosek.
Wybierz urzad wiasciwy ze wzgledu na Twoje miejsce zamieszkania.

. Wypetnij formularz:
. Postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie.

. Wypetnij wszystkie wymagane pola, podajgc niezbedne dane dotyczgce Twojej
dziatalnosci gospodarczej oraz dane osobowe.



6. Dotacz wymagane dokumenty (jesli dotyczy): Jesli istniejg jakiekolwiek dodatkowe
dokumenty, ktére musisz zatgczy¢ (np. skany koncesji, zezwolen, itp. — cho¢ w
przypadku samego PSZ-ZRDG zazwyczaj nie sg one wymagane), postepuj zgodnie
z instrukcjami ich dotgczenia.

7. Podpisz wniosek: Po wypetnieniu formularza i dotgczeniu ewentualnych
zatgcznikow, podpisz wniosek elektronicznie, uzywajgc Profilu
Zaufanego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

8. Wyslij wniosek: Kliknij przycisk "Wyslij". Otrzymasz potwierdzenie wystania pisma.

Po pomysinym ztozeniu wniosku, wtasciwy Powiatowy Urzad Pracy rozpatrzy Twoje
zgtoszenie.

Uwaga: Zgtoszenie PSZ-ZRDG do urzedu pracy jest odrebng czynnoscig od
rejestracji lub wznowienia dziatalnosci w Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), ktérg zazwyczaj wykonuje sie przez portal
biznes.gov.pl. Formularz PSZ-ZRDG stuzy do powiadomienia urzedu pracy o fakcie
rozpoczecia/wznowienia dziatalnosci.

Instrukcja wniosku o pozbawienie statusu osoby bezrobotnej PSZ-WPSB

Aby ztozy¢ wniosek o pozbawienie statusu osoby bezrobotnej (PSZ-WPSB) przez
platforme
praca.gov.pl, nalezy postepowac zgodnie z ponizszg instrukcja:

Instrukcja sktadania wniosku PSZ-WPSB

1. Przygotowanie:

o Upewnij sie, ze posiadasz Profil Zaufany, kwalifikowany podpis elektroniczny lub
podpis osobisty (e-dowdd). Sg one niezbedne do elektronicznego podpisania
whniosku.

e Przygotuj wszelkie niezbedne dokumenty potwierdzajgce powdd wyrejestrowania
(np. umowe o prace, zaswiadczenie o podjeciu dziatalnosci gospodarczej, itp.),
najlepiej w formie skandéw lub zdjeé, gotowe do zatgczenia.

2. Logowanie do portalu:



Przejdz na strone internetowg: praca.gov.pl.
Wybierz zaktadke "Ustugi elektroniczne".

Zaloguj sie do swojego konta, korzystajgc z jednej z metod autoryzacji (np. Profil
Zaufany przez login.gov.pl).

. Wybér odpowiedniego formularza:

Po zalogowaniu znajdz sekcje lub kafelek zwigzany z ustugami dla oséb
bezrobotnych.

Wybierz opcje "Wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukujacej pracy" lub
przejdz bezposrednio do kreatora wnioskow, szukajgc formularza o symbolu PSZ-
WPSB (Whniosek o pozbawienie statusu osoby bezrobotnej).

. Wypetnianie wniosku:

Wyboér urzedu: Wskaz wtasciwy dla swojego miejsca zamieszkania Powiatowy
Urzad Pracy (PUP), do ktérego kierowany jest wniosek.

Dane osobowe: Twoje dane (imie, nazwisko, PESEL, adres) powinny zosta¢
automatycznie uzupetnione na podstawie danych profilu. Sprawdz ich poprawnosé.

Podstawa wyrejestrowania: Wybierz z listy przyczyne, dla ktorej sktadasz wniosek
0 pozbawienie statusu (np. podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej,
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, osiggniecie wieku emerytalnego, itp.).

Szczegéty: Podaj date, od ktérej ma nastgpi¢ wyrejestrowanie oraz (jesli dotyczy)
dane nowego pracodawcy, rodzaj umowy, wysokos$¢ wynagrodzenia, NIP
dziatalnosci gospodarczej itp.

. Zalaczanie dokumentéw:

Dotgcz wczesniej przygotowane skany lub zdjecia dokumentéw potwierdzajgcych
podang przyczyne wyrejestrowania (np. kopia umowy o prace, wpis do CEIDG).

. Podpisanie i wystanie:
Sprawdz poprawnosc¢ wszystkich wprowadzonych danych.

Podpisz wniosek elektronicznie, uzywajgc Profilu Zaufanego, podpisu
kwalifikowanego lub podpisu osobistego.



WYyslij wniosek do wybranego urzedu pracy.

. Potwierdzenie:

Otrzymasz elektroniczne potwierdzenie ztozenia wniosku (UPO - Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru).

Urzad pracy rozpatrzy wniosek i wyda decyzje administracyjng o pozbawieniu
statusu osoby bezrobotnej. Status osoby bezrobotnej ustaje zazwyczaj z dniem
wskazanym we wniosku, np. z dniem podjecia zatrudnienia.

Instrukcja wniosku o rezygnacji osoby poszukujacej pracy z pomocy
okreslonej w ustawie PSZ- RPOU

Aby zrezygnowac ze statusu osoby poszukujgcej pracy (PSZ-RPOU) za
posrednictwem portalu praca.gov.pl, nalezy wykona¢ nastepujgce kroki:

Instrukcja krok po kroku

. Zaloguj sie na swoje konto na portalu praca.gov.pl, uzywajac Profilu Zaufanego,
podpisu elektronicznego lub podpisu osobistego (e-dowodu).

. Po zalogowaniu, przejdz do sekcji zwigzanej z ustugami dla oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

. Wybierz opcje lub zaktadke o nazwie "Rejestracja/wyrejestrowanie osoby
bezrobotnej lub poszukujacej pracy". Alternatywnie, poszukaj opcji zwigzanej ze
sktadaniem pism ogdlnych do urzedu (PSZ-PU).

. Wybierz odpowiedni formularz elektroniczny. Konkretna opcja to
zazwyczaj "Rezygnacja osoby poszukujgcej pracy z pomocy okreslonej w
ustawie (PSZ-RPOU)".

. Wypetnij formularz, podajgc niezbedne dane i powdd rezygnaciji (np. podjecie
zatrudnienia).

. Dotgcz ewentualne wymagane zatgczniki (np. skan umowy o prace, jesli to jest
przyczyna rezygnaciji).

. Podpisz wniosek elektronicznie (Profilem Zaufanym, podpisem elektronicznym lub
podpisem osobistym).



. Wyslij wypetniony i podpisany wniosek do wtasciwego Powiatowego Urzedu Pracy.
. Otrzymasz elektroniczne potwierdzenie ztozenia wniosku.

W razie watpliwosci, mozna rowniez skontaktowac sie bezposrednio z wtasciwym
Powiatowym Urzedem Pracy (telefonicznie lub za pos$rednictwem poczty e-mail), aby
upewnic sie co do doktadnej procedury lub mozliwosci przestania skanu odrecznie
podpisanego oswiadczenia o rezygnaciji.

Instrukcja wniosku o przyznanie i wyplate dodatku aktywizacyjnego PSZ-
WPDA

Aby ztozy¢ wniosek o przyznanie i wyptate dodatku aktywizacyjnego (formularz PSZ-
WPDA) przez praca.gov.pl, nalezy postepowac zgodnie z ponizszg instrukcja:

Warunki wstepne

Musisz by¢ zarejestrowany jako osoba bezrobotna w Powiatowym Urzedzie Pracy
(PUP) i mie¢ przyznane prawo do zasitku dla bezrobotnych.

Musisz podjgé zatrudnienie, inng prace zarobkowg lub rozpoczg¢ dziatalnosc
gospodarczg w trakcie pobierania zasitku.

Whiosek nalezy ztozy¢ niezwtocznie po podjeciu zatrudnienia.

Musisz posiadac Profil Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczny, aby
podpisac wniosek online.

Wymagane dokumenty (w formie skanow/zdje¢)

Dokument potwierdzajacy podjecie zatrudnienia (np. kopia umowy o prace,
umowy zlecenia).

W przypadku dziatalnosci gospodarczej: oswiadczenie o dokonaniu wpisu do
CEIDG oraz ewentualne zaswiadczenia o pomocy de minimis.

Inne dokumenty, ktére mogg by¢ wymagane przez konkretny PUP.
Instrukcja krok po kroku
. Wejdz na strone praca.gov.pl.

. Wybierz zaktadke "Ustugi elektroniczne™.



. Przejdz do sekcji "Kreator wnioskéw (ustugi dla bezrobotnych i poszukujacych
pracy)".

. Znajdz i wybierz formularz o nazwie "Wniosek o przyznanie dodatku
aktywizacyjnego" (symbol: PSZ-WPDA).

. Wypetnij formularz online, podajgc wymagane dane osobowe, dane dotyczgce
nowego zatrudnienia (lub dziatalno$ci gospodarczej) oraz numer konta bankowego,
na ktéry ma by¢ wyptacany dodatek.

. Dolacz skany lub zdjecia wymaganych dokumentéw (np. umowy o prace).
. Sprawdz poprawnos¢ wprowadzonych danych i zatgcznikéw.

. Podpisz wniosek elektronicznie za pomocg Profilu Zaufanego lub bezpiecznego
podpisu elektronicznego.

. Wyslij wniosek. Otrzymasz potwierdzenie ztozenia pisma (UPO - Urzedowe
Poswiadczenie Odbioru).

Po ztozeniu wniosku, Powiatowy Urzad Pracy rozpatrzy go i podejmie decyzje w
sprawie przyznania dodatku aktywizacyjnego.

Instrukcja zgtoszenia zmiany danych KRB

Aby zgtosi¢ zmiane danych w Krajowym Rejestrze Bezrobotnych (KRB) poprzez
portal praca.gov.pl, nalezy skorzysta¢ z odpowiedniej ustugi elektronicznej dostepne;j
na platformie.

Instrukcja zgtaszania zmiany danych KRB:

. Przejdz na strone praca.gov.pl.

. Zaloguj sie do swojego konta, uzywajgc Profilu Zaufanego, e-dowodu lub podpisu
kwalifilkowanego. Dostep do niektorych ustug moze wymagac logowania.

. Wybierz sekcje "Ustugi elektroniczne".

. Wyszukaj ustuge o nazwie "Ponowna rejestracja osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy lub Zmiana danych w urzedzie pracy" lub podobnie
brzmigca, ktdra dotyczy aktualizacji danych. Mozesz réwniez poszukac opcji "Wyslij



pismo ogolne do urzedu" (dostepnej takze na portalu gov.pl), jesli dedykowana
ustuga zmiany danych nie jest bezposrednio widoczna.

. Wybierz wlasciwy Powiatowy Urzad Pracy (PUP), w ktérym jestes
zarejestrowany/a.

. Wypehnij elektroniczny formularz, podajgc zaktualizowane dane (np. nowy adres
zamieszkania, nazwisko, numer rachunku bankowego, dane kontaktowe, informacje
o wyksztatceniu, zatrudnieniu, itp.).

. Dolacz niezbedne zataczniki (skany dokumentéw potwierdzajgcych zmiane, np.
nowy dowod osobisty, Swiadectwo pracy itp.).

. Podpisz wniosek elektronicznie (Profilem Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym) i wyslij do urzedu.

Wazne uwagi:

W przypadku zmiany adresu zamieszkania, ktora wigze sie ze zmiang wtasciwego
urzedu pracy, nalezy ztozy¢ wniosek o przeniesienie dokumentow do nowego
urzedu, a nastepnie dokona¢ ponownej rejestracji w urzedzie wtasciwym dla nowego
miejsca zamieszkania.

Jesli zmiana danych dotyczy podjecia zatrudnienia, mozna skorzysta¢ z opcji
"zgtoszenie podjecia pracy (PSZ-ZPP)" w celu wyrejestrowania sie z rejestru
bezrobotnych.

Instrukcja wniosku o przeniesienie dokumentéw do urzedu pracy wtasciwego
ze wzgledu na nowe miejsce zamieszkania PSZ- WPD

Aby ztozy¢ wniosek PSZ-WPD (Whniosek o przeniesienie dokumentéw do urzedu
pracy witasciwego ze wzgledu na nowe miejsce zamieszkania) poprzez portal
praca.gov.pl, nalezy postepowac zgodnie z ponizszg instrukcja:

Wymagane przygotowanie
Przed ztozeniem wniosku upewnij sie, ze posiadasz:

Profil Zaufany lub bezpieczny podpis elektroniczny (kwalifikowany certyfikat) — sg
one niezbedne do podpisania dokumentéw online.



Skan lub zdjecie dokumentu potwierdzajgcego nowe miejsce
zameldowania/zamieszkania, ktory bedzie zatgcznikiem do wniosku.

Instrukcja krok po kroku
. Zaloguj sie na portal praca.gov.pl.

. Przejdz na strone gtéwng portalu i zaloguj sie za pomocg Profilu Zaufanego (poprzez
login.gov.pl) lub podpisu kwalifikowanego.

. Znajdz odpowiedni formularz.
. Po zalogowaniu, w menu gtéwnym wybierz zaktadke "Ustugi elektroniczne™.

. Nastepnie, w sekcji dotyczacej spraw bezrobotnych lub wyszukiwarce wnioskow,
znajdz formularz o nazwie "Wniosek o przeniesienie dokumentéw do urzedu
pracy wiasciwego ze wzgledu na nowe miejsce zamieszkania (PSZ-WPD)".
Mozesz tez uzy¢ bezposredniego linku do formularza, jesli jest dostepny na stronie
Twojego PUP-u.

. Wybierz urzad docelowy.

. W kreatorze wniosku pojawi sie opcja wyboru urzedu. Wybierz dotychczasowy
Powiatowy Urzad Pracy, ten, w ktérym aktualnie jestes zarejestrowany jako
bezrobotny. Whniosek o przeniesienie sktadasz w obecnym urzedzie.

. Wypetnij formularz.

. Postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na ekranie i uzupetnij wszystkie
wymagane pola swoimi danymi identyfikacyjnymi oraz informacjami dotyczgacymi
zmiany miejsca zamieszkania.

. Dotacz zataczniki.

. W odpowiednim miejscu dotgcz zeskanowany wczesniej dokument potwierdzajgcy
Twoje nowe miejsce zameldowania lub zamieszkania (np. kopia dowodu osobistego
z nowym adresem lub zaswiadczenie o zameldowaniu). Pamietaj, ze zatgczniki
réwniez powinny by¢ podpisane elektronicznie.

. Podpisz i wyslij wniosek.

. Po wypetnieniu wszystkich sekcji i dotgczeniu zatgcznikow, kliknij
przycisk "Dalej" lub "Wyslij".



. System poprosi Cie o podpisanie wniosku za pomocg Profilu Zaufanego lub podpisu
kwalifikowanego.

. Po podpisaniu, wniosek zostanie wystany do urzedu, a Ty otrzymasz Urzedowe
Poswiadczenie Przedtozenia (UPP).

Instrukcja wniosku o przelew swiadczenia na konto PSZ-PSK

Aby ztozy¢ wniosek o przelew swiadczenia na konto bankowe (formularz PSZ-PSK)
poprzez portal praca.gov.pl, nalezy postepowac zgodnie z ponizszg instrukcja:

. Zaloguj sie do portalu praca.gov.pl, uzywajgc profilu zaufanego lub podpisu
elektronicznego.

. Po zalogowaniu, przejdz do zaktadki "Ustugi elektroniczne™.

. Wybierz z listy opcje "Wnioski o ustugi i Swiadczenia z Urzedu" lub "Wnioski
pozostate”.

. Znajdz i kliknij link "Wniosek o przelew swiadczenia na konto (PSZ-PSK)".

. W kolejnym kroku wybierz wiasciwy Powiatowy Urzad Pracy, do ktérego
adresowany jest wniosek.

. Wypetnij formularz elektroniczny PSZ-PSK, podajgc wszystkie wymagane dane, w
tym nowy numer rachunku bankowego, na ktéry majg by¢ przekazywane
Swiadczenia.

. Sprawdz poprawnos¢ wprowadzonych danych.

. Podpisz wniosek elektronicznie (profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym) i
wyslij do urzedu pracy.

Po ztozeniu wniosku, urzgd pracy rozpatrzy go i zmieni sposéb wyptaty swiadczen na
wskazany numer konta bankowego.



instrukcja wniosku o wydanie zaswiadczenia PSZ-WWZ

Aby ztozy¢ wniosek o wydanie zaswiadczenia (PSZ-WWZ) za posrednictwem
portalu praca.gov.pl, postepuj zgodnie z ponizszg instrukcjg krok po kroku:

Wymagania wstepne

Konto na praca.gov.pl: Musisz posiadac¢ aktywne konto uzytkownika na
portalu praca.gov.pl.

Profil Zaufany lub Kwalifikowany Podpis Elektroniczny: \WWniosek musi zosta¢
podpisany elektronicznie jedng z tych metod, aby mogt zosta¢ uznany za wazny i
wigzgcy prawnie.

Instrukcja krok po kroku

. Zaloguj sie do portalu: Przejdz na strone gtbwng praca.gov.pl i zaloguj sie na swoje
konto, uzywajgc danych logowania lub bezposrednio poprzez login.gov.pl (co
umozliwia logowanie Profilem Zaufanym).

. Przejdz do ustug elektronicznych: W menu gtbwnym portalu wybierz
zaktadke "Ustugi elektroniczne™.

. Wybierz odpowiedni wniosek: Wsréd dostepnych ustug znajdz i wybierz
pozycje "Wniosek o wydanie zaswiadczenia (PSZ-WW2Z)".

. Wybierz wlasciwy urzad: W kreatorze wniosku zostaniesz poproszony o wskazanie
wtasciwego powiatowego urzedu pracy (PUP), do ktérego kierowany jest wniosek
(np. Gdanski Urzad Pracy).

. Wypetnij formularz wniosku: Postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na
ekranie i uzupetnij wszystkie wymagane pola. We wniosku nalezy poda¢ m.in.:

. Swoje dane identyfikacyjne (PESEL, imie, nazwisko, adres).

. Wskazad, jakiego rodzaju zaswiadczenie dotyczy (np. okresu zarejestrowania,
pobieranych swiadczen, ubezpieczenia zdrowotnego, niefigurowania w ewidencji,
inne dane).

. Podac¢ cel wydania zaswiadczenia.

. Dolacz zalaczniki (jesli wymagane): Jesli wniosek wymaga dodatkowych
dokumentow (np. kopii dokumentow tozsamosci w przypadku niektorych procedur,



optate skarbowg), zeskanuj je i dotgcz do wniosku zgodnie z instrukcjami w
kreatorze.

7. Podpisz wniosek: Po wypetnieniu wszystkich danych i dodaniu zatgcznikow, system
poprosi Cie o podpisanie wniosku. Uzyj do tego celu Profilu
Zaufanego lub Kwalifikowanego Podpisu Elektronicznego.

8. Wyslij wniosek: Kliknij przycisk "Wyslij". Otrzymasz potwierdzenie ztozenia wniosku
(UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru).

9. Odbierz zaswiadczenie: Zaswiadczenie zostanie przestane elektronicznie na Twoje
konto na praca.gov.pl (lub ePUAP, jesli wolisz te $ciezke) po rozpatrzeniu go przez
urzad pracy.



