
Wersja 17.04.2020  

Instrukcja – „Zgłoszenie do rejestracji w powiatowym urzędzie pracy” – bez podpisu 

 

Jak tego dokonać? 

 

Krok 1:  

W wyszukiwarkę internetową wpisz adres strony internetowej http:/jaroslaw.praca.gov.pl lub bezpośrednio 

https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup .Następnie znajdź po prawej stronie obrazek „Usługi 

elektroniczne”. 

 

Krok 2: 

Po uruchomieniu się portalu wybierz „Rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub poszukującej 

pracy”. 

 

 
Krok 3: 

Następnie wybierz „Zgłoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy (KRB)”  

 

 
 

https://www.praca.gov.pl/eurzad/index.eup#/panelOgolny


Krok 4: 

Przystąp do wypełnienia oświadczenia bezrobotnego w formie ankiety, która ustali nasz status na rynku 

pracy. Odpowiedzi na pytania muszą być zgodne z prawdą, indywidualne dla każdego klienta, pod rygorem 

odpowiedzialności za składanie fałszywych oświadczeń. 

 

 
 

Krok 5: 

Po uzupełnieniu ankiety przepisujemy kod z obrazka (jeżeli kod jest nieczytelny możesz wybrać „Czytaj kod” 

– pamiętaj włącz głośniki – kod zostanie przeczytany) i przechodzimy na kolejną zakładkę formularza 

wybierając „Ustal status osoby na rynku pracy” 

 



 

Jeżeli system określi, że możesz nabyć status bezrobotnego wyświetli się poniższy komunikat – wybierz 

„OK” 

 

 

Krok 6: 

 

Wybierz opcję zgłoszenie do rejestracji w powiatowym urzędzie pracy – „Rejestracja w powiatowym 

urzędzie pracy” 

 

  
 

 

„Zgłoszenie do rejestracji w powiatowym urzędzie pracy” – zgodnie z §  13 ust. 3 rozporządzenia Ministra 

Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 kwietnia 2020 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych 

i poszukujących pracy rejestracja w tym trybie nastąpi w dniu, w którym zostanie przeprowadzona 

rozmowa telefoniczna i zostaną wyjaśnione wszystkie wątpliwości, uzupełnione braki. Dopiero od tego 

dnia zostaniesz objęty ubezpieczeniem zdrowotnym, nie w dniu kiedy złożyłeś wniosek przez Internet. 

UWAGA !!! inicjatorem rozmowy jest pracownik Powiatowego Urzędu Pracy w związku z tym bardzo 

prosimy nie dzwonić i nie próbować przyśpieszyć procesu rejestracji. Osoby są rejestrowanie według 

kolejności otrzymania wniosku o rejestrację w PUP w Jarosławiu.  

Każdy telefon w sprawie rejestracji, sprawdzenia czy do PUP wpłynął wniosek o rejestracje powoduje, że 

osoby rejestrujące nie zajmują się właściwą rejestracją tylko odpowiadają na ciągłe telefony, co spowalnia 

proces rejestracji. 

Jak założyć konto użytkownika w praca.gov.pl 
https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/konto-uzytkownika 

 

https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/konto-uzytkownika


Link Instrukcja rejestracja (przygotowana przez MRPiPS) 
https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/instrukcja-elektronicznej-
rejestracji 

 

Link Jak założyć konto użytkownika w praca.gov.pl 
https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/konto-uzytkownika 
 

Link do filmu instruktażowego  
https://www.youtube.com/embed/W4lpTrcH1f4 

 

Krok 7: 

Informacja 

 

Po wybraniu „Zgłoszenie do rejestracji w powiatowym urzędzie pracy” zapoznajemy się z informacjami, w 

tym wykazem dokumentów, potrzebnych do rejestracji.  

 

 
 

Wykaz dokumentów wymaganych do rejestracji znajdziesz również na naszej stronie internetowej 

jaroslaw.praca.gov.pl w zakładce „Urząd” – „Dokumenty do pobrania”. 

 

Wymagane dokumenty należy zeskanować. Można również zrobić zdjęcia telefonem komórkowym, jednak 

należy zwrócić uwagę na wielkość pojedynczego pliku (maksymalnie 1MB). Mniejsze pliki można 

uzyskać wybierając gorszą jakość zdjęcia w telefonie. Zalecane jest przygotowanie wszystkich dokumentów 

na początku procesu rejestracji. Następnie wybierz „Dalej” 

 

https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/instrukcja-elektronicznej-rejestracji
https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/instrukcja-elektronicznej-rejestracji
https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/konto-uzytkownika
https://www.youtube.com/embed/W4lpTrcH1f4


 
Krok 8: 
 

Wypełniamy dane identyfikacyjne i dołączamy („Dodaj załącznik”) wymagane załączniki, tj. dowód osobisty 

lub inny dokument tożsamości (wymagane tylko dla rejestracji z podpisem zaufanym lub kwalifikowanym 

podpisem elektronicznym, a więc właśnie pełnej rejestracji). 
 

Pola zaznaczone na czerwono z gwiazdką należy obowiązkowo wypełnić. 
 

 

 
 

 



Podczas dodawania załączników na bieżąco można sprawdzać wielkość załączanych plików i ich ilość. 

UWAGA wielkość pojedynczego pliku (maksymalnie 1MB). 

 

 
 

Wypełniamy dane adresowe.  

 

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” oraz załączenie zdjęcia lub skanu zaświadczenia o meldunku czasowym. 
 

- 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". 

 

 

 
 

 

Rachunek bankowy - w przypadku posiadania należy wskazań numer rachunku bankowego (ważne jeśli 

starają się Państwo o rejestrację z prawem do zasiłku) oraz dane Urzędu Skarbowego pod który Państwo 

podlegają. 

 

Urząd Skarbowy – najprawdopodobniej Urząd Skarbowy w Jarosławiu (tam gdzie Państwo składacie PIT) 

 

Narodowy Fundusz Zdrowia – najprawdopodobniej Podkarpacki Oddział NFZ 

 



 



Krok 9: 

 

Uzupełniamy Dane szczegółowe dotyczące:  

 

 
1. Wykształcenie – po wybieraniu „Nowy” należy uzupełnić: 

1) Poziom – wybrać z listy:  brak lub niepełne podstawowe, podstawowe, gimnazjalne, zasadnicze 

zawodowe, średnie zawodowe, średnie zawodowe 4-letnie, średnie ogólnokształcące, 

pomaturalne/policealne, wyższe (w tym licencjat) 

2) Po wybraniu poziomu należy odpowiednio uzupełnić pozostałe dane (część pól może być nie 

edytowalnych). Jeżeli załączysz świadectwo to wystarczające będzie wybranie poziomu 

wykształcenia. 

 
 



2. Zawody - w części dotyczącej zawodów należy wprowadzić zawody, którymi możesz się wykazać 

przy poszukiwaniu ofert na rynku pracy. 
 

 
 

W przypadku gdy nie posiadasz żadnego zawodu należy wybrać „Brak zawodu” i wybierz „Dalej”. Jeżeli 

posiadasz zawód wybierz „Nowy” i odpowiednio uzupełnij: 

 
 

 
 

 



3. Języki – w części dotyczącej języka obcego należy wprowadzić języki, które znasz i może wykazać 

się ich znajomością, przy poszukiwaniu ofert na rynku pracy. 

 
 

Jeżeli nie znasz żadnego języka obcego zaznacz „Brak znajomości języków obcych”. Jeżeli jednak je znasz 

to wybierz „Nowy” i odpowiednio uzupełnij: 

 
 

4. Uprawnienia – w części dotyczącej uprawnień należy wprowadzić uprawnienia, którymi osoba może 

się okazać przy poszukiwaniu ofert na rynku pracy 

 

Jeżeli nie posiadasz żadnego uprawnienia zaznacz „Brak uprawnień”. 

 



Jeżeli jednak je znasz to wybierz „Nowy” i odpowiednio uzupełnij. Po wpisaniu nazwy uprawnienia wyświetli 

się lista – należy wybrać odpowiednie. 

 

 
 

5. Umiejętności - jeżeli nie chcesz nie musisz wypełniać umiejętności i zaznacz „Brak umiejętności” . 

Jeżeli jednak chcesz wybierz „Nowy” 

 

 



6. Niepełnosprawność - w części dotyczącej niepełnosprawności należy wprowadzić posiadane 

orzeczenie o niepełnosprawności. Jeśli nie posiadasz 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. 

 

 
 

Jeżeli jednak posiadasz orzeczenie o niepełnosprawności wybierz „Nowy” i odpowiednio uzupełnij: 

 

 
 



7. Ostatni pracodawca - w zakładce Ostatni pracodawca należy wprowadzić dane ostatniego 

pracodawcy lub dane działalności gospodarczej jako ostatniego miejsca pracy. 
 

Domyślnie jest zaznaczone pole "Byłem zatrudniony" lecz jeżeli w ankiecie na początku rejestracji 

ustalającej status osoby zaznaczyłeś zawieszenie wykonywania działalności gospodarczej, automatycznie 

zostaje zaznaczone pole "Prowadziłem lub zawiesiłem działalność gospodarczą". 
 

Jeżeli dotychczas nie pracowałeś wybierz „Dotychczas nie pracowałem” i wybierz „Dalej” 

 

 
 

Jeżeli byłeś zatrudniony wybierz „Byłem zatrudniony” i uzupełnił odpowiednio dane. UWAGA informacje 

podane w tym miejscu mają znaczenie dla ustalenia prawa do zasiłku.  

 

 

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. 

 

 
 

 

Jeżeli prowadziłeś lub zawiesiłeś działalność gospodarczą wybierz „Prowadziłem lub zawiesiłem 

działalność gospodarczą” i odpowiednio uzupełnij dane. UWAGA informacje podane w tym miejscu 

mają znaczenie dla ustalenia prawa do zasiłku.  

 

Należy zaznaczyć czy działalność została zawieszona oraz wprowadzić dane działalności gospodarczej, 

wraz ze wskazaniem nazwy, numeru REGON, daty rozpoczęcia i zakończenia oraz stanowiska. Jeśli 

działalność gospodarcza została zawieszona, należy dodatkowo wprowadzić okres zawieszenia 

działalności (data zakończenia działalności nie jest wtedy uzupełniana): 

 



Do podanych informacji należy dołączyć zaświadczenie ZUS. 

 

 
 

 

8. Pozostałe okresy – należy wykazać wszystkie inne udokumentowane okresy związane z przebiegiem 

zatrudnienia, rentą, urlopem wychowawczym, prowadzeniem działalności gospodarczej, okresami 

stażu lub służbą wojskową. UWAGA informacje podane w tym miejscu mają znaczenie dla 

ustalenia prawa do zasiłku.  

 

 
 

9. Rodzina – należy wykazać wszystkie osoby, które przebywają we wspólnym gospodarstwie domowym 

lub są na utrzymaniu beneficjenta i będą zgłoszone do ubezpieczenia zdrowotnego. W przypadku 

zgłaszania członków rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego lub uzyskania statusu osoby samotnie 

wychowującej dziecko konieczne jest dodanie załącznika w postaci skanu lub zdjęcia aktu urodzenia, 

aktu małżeństwa lub zaświadczenia o nauce pełnoletnich dzieci. 



 

 
 

Jeśli chcesz dodać członka rodziny wybierz „Nowy”, jeśli nie wybierz „Dalej” 

 

 
 

 



10. Oczekiwania – nie należy wypełniać. Istnieje jednak możliwość zadeklarowania chęci podjęcia pracy 

w krajach Unii Europejskiej / Europejskiego Obszaru Gospodarczego - zaznaczenie pola "Zgadzam 

się na podjęcie pracy w krajach Unii Europejskiej / Europejskiego Obszaru Gospodarczego". 

 

 
 

Krok 10 

 

Uzupełniamy dane dodatkowe. W przypadku pozytywnej odpowiedzi wymagane jest dołączenie dokumentu 

będącego podstawą udzielonej odpowiedzi. 

 

 



 
 

 

Krok 11 

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". 

 

 

 
 

Krok 12 

Dane kontaktowe 

Aby określić sposób wymiany informacji pomiędzy urzędem, a Tobą, 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. 

Ze względu na obecną sytuację prosimy o wybór „kontaktu przez konto w praca.gov.pl – znacznie 

przyśpieszy to rejestrację w przypadku konieczności uzupełnienia dokumentów lub 

przedstawienia dodatkowych wyjaśnień. 

• podać adres e-mail (pole wymagane) i nr telefonu kontaktowego (opcjonalnie). 

• wyrazić ewentualną zgodę na udział w badaniach związanych z rynkiem pracy. 



 

Wygląd okna dla użytkownika, którego konto nie zostało jeszcze utworzone: 

 

 
 

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

 

 
 



Wygląd okna dla użytkownika, którego konto zostało wcześniej utworzone: 

 

 
 

 

KROK 13 

Prawa i obowiązki oraz warunki zachowania statusu – należy zapoznać się i zaakceptować prawa 

i obowiązki oraz warunki zachowania statusu. 

 

 



  

 

KROK 14 

 

Podgląd wniosku 

 

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, 

oraz pojawi się komunikat właściwy dla wybranej metody rejestracji, tj. : 

 

„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”. 



 

 
 
Poniżej znajduje się oświadczenie bezrobotnego, którego treść jest automatycznie dostosowana do 

odpowiedzi użytkownika, które zaznaczył w ankiecie na początku kreatora. Po zapoznaniu się 

z oświadczeniami należy zaznaczyć pola akceptacji. 

  

 



 
 

KROK  

Weryfikacja klienta 

 

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 kwalifikowalnym podpisem elektronicznym, 

• podpis profilem zaufanym 

• bez podpisu - - jednak wtedy rejestracja nastąpi dopiero po ręcznym podpisaniu karty rejestracyjnej 

oraz odpowiednich oświadczeń po przekazaniu ich przez Powiatowy Urząd Pracy w Jarosławiu, a więc 

data rejestracji będzie późniejsza, aniżeli data przesłania formularza rejestracji - zgodnie z §  13 ust. 3 

rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 kwietnia 2020 r. w sprawie 

rejestracji bezrobotnych i poszukujących pracy rejestracja w tym trybie nastąpi w dniu, w którym 

zostanie przeprowadzona rozmowa telefoniczna i zostaną wyjaśnione wszystkie wątpliwości, 

uzupełnione braki. Dopiero od tego dnia zostaniesz objęty ubezpieczeniem zdrowotnym, nie 

w dniu kiedy złożyłeś wniosek przez Internet. 

 


