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Rejestracja wniosku o wpis do rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych

lub wykazu dziennych opiekunéw RKZ-1

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji wniosku o wpis do rejestru ztobkéw i klubdow
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw poprzez portal Emp@tia.

Rejestracja wniosku

Aby zarejestrowac wniosek nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski portalu Emp@tia, znajdujgcego
sie pod adresem https://wnioski.mpips.gov.pl/. Po zalogowaniu skorzysta¢ z menu, znajdujgcego sie
po lewej stronie okna i wybrac przycisk Zatatw sprawe:

WERS.JA KONTRASTOWA
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Nastepnie w widoku wyboru grupy wybrac przycisk Dla przedsiebiorcow:

Wybor grupy

Wybierz grupe, w ramach ktdre] chcesz zatatwic sprawe.

Dla swiadczeniobiorcow

|

Dla przedsiebiorcow

|



https://wnioski.mpips.gov.pl/

W widoku wyboru obszaru nalezy wskaza¢ Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw):

Whybierz obszar, w ramach ktdrego chcesz zatatwic sprawe.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkow)

Turnusy Rehabilitacyjne (rejestry) —

Spowoduje to wyswietlenie widoku z listg formularzy, na ktdrej nalezy wskaza¢ wniosek: RKZ-1:
Whniosek o wpis do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw i wybraé
przycisk Utworz wniosek:

Utworz nowy wniosek

Kod wniosku - Nazwa wniosku
b 3 Fittr wyla
. ylaczony
I-ﬁﬁi REZ-1 Wniosek o wpis do rejestru Ziobkdw i klubdw dziecigcych lub wykazu dziennych opiekundw - RKZ-1 I
RKZ-2 Informacja o zmianie danych w rejestrze slobkow i klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opigkundw
- RKZ-2
AKZ-3 Wniosek o wykreslenie z rejestru Zlobkow i klubow dziecigcych lub wykreslenie z wykazu dziennych
- opiekundw oraz podmiotdw ich zatrudniajgeych - RKZ-3
RKZ-4 Sprawozdanie z dzisfalnosci Hobkdw, klubdw dzieciecych i dziennych opickundw - RKZ-4
1-4z4poz 10125501100 M4 1 kW 0

Odawiez Zapisz jako ;v Drukowanie / podglad

Utworz w

Zostanie wowczas wyswietlony komunikat, informujgcy o koniecznosci przygotowania dokumentéw
niezbednych do ztozenia wniosku.

Wazne!

Przed przystapieniem do rejestracji wniosku naleiy przygotowa¢ wymagane w komunikacie
dokumenty. Zrzut komunikatu znajduje sie ponizej.




Whniosek o wpis do rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow

Przygotu] odpowiednie dane oraz dokumenty niezbedne do ztoZenia wniosku o wpis
o instytucji opieki nad dziec¢mi w wieku do lat 3 do rejestru Ztobkdw 1 klubdw dzieciecych lub
wykazu podmiotow zatrudniajgcych dziennych opiekundw i dziennych opiekundw:

a) Twoje dane (osoby skfadajgce] wniosek w imieniu podmiotu tworzgcego Ztobek lub
klub dzieciecy albo zatrudniajacego dziennego opiekuna) oraz skan
petnomocnictwa do reprezentowania podmiotu, chyba, Ze Twoje umocowanie do
reprezentowania tego podmiotu wynika wprost z rejestrdw publicznych (np. CEIDG,
KRS)

dane podmiotu prowadzacego Ztobek/klub dzieciecy/zatrudniajgcego dziennego
opiekuna, w tym NIP | REGON, a w przypadku osoby fizyczne] - PESEL, w
przypadku osoby prawnej lub podmictu nieposiadajacege osobowosci prawnej - nr
lub indeks identyfikujgcy podmiot we wtasciwym rejestrze

dane instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 wraz z niezbednymi
dokumentami - w przypadku Ztobka i klubu dzieciecego skan decyzji komendanta
Paristwowe] Strazy Pozarnej potwierdzajace] spetnienie wymagan
przeciwpozarowych oraz w przypadku Ztobka - skan decyzji panstwowego
inspektora sanitarnego potwierdzajgce] spetnienie wymagan sanitarno-lokalowych, a
w przypadku klubu dzieciecego - skan opinii wdjta/burmistrza/prezydenta miasta
potwierdzajace] spetnienie wymagan sanitarno-lokalowych.

d) jesli jestes osobg fizyczng - skan zaswiadczenia o niekaralnosci

b

—

[

—

Jezeli posiadasz ww. dokumenty w postaci elektroniczne], zatgcz je w te] formie.

W nastepnym kroku wybierz gmine, w ktdre] tworzysz dang instytucje (w ktérej zaktadasz
ztobek, klub dzieciecy lub w ktdrej znajduje sie lokal, w ktérym bedzie sprawowat opieke
nad dzie¢mi dzienny opiekun). Do wybranej gminy mozesz wystaé wniosek tylko w
zakresie tych instytucji (Zlobkow, klubdw dzieciecych, dziennych opiekunow), ktdre beda
znajdowaty sie na terenie tej gminy. Jezeli chcesz wpisac do rejestru lub wykazu
instytucje znajdujace sie na terenie kilku gmin, dla kazdej gminy konieczne bedzie
ztozenie odrebnego wniosku.

Zatwierdzenie komunikatu spowoduje otworzenie widoku wyboru urzedu/instytucji, do ktdrej
sktadany jest wniosek:

Wybierz urzadfinstytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktorej] znajduje sie Twoj urzad:
|| | I

Opis jednostki - Lokalizacja

= . Filr wytaczony

W celu wyszukania urzedufinstytucji wpisz nazwe gminy w ktdre] mieszkasz.

Odgwiez Zapisz jako : w Drukowanie / podglad
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Wybor urzedu/instytucji, do ktorej sktadany jest wniosek
Przed uzupetnieniem danych wniosku nalezy wskaza¢ instytucje, do ktorej rejestrowany dokument ma
zostaé przestany.

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twdj urzad:

I aj || Wyczysc

Opis jednostki * Lokalizacja

% .. Fitr wylaczony

Brak elementow do wyswietlenia.

Odéwies Zapisz jako v|| Drukowanie / podglad

- Anuluj

Nalezy podaé nazwe miejscowosci wzgledem miejsca lokalizacji rejestrowanej instytucji (ztobka, klubu
dzieciecego, dziennego opiekuna), gdzie znajduje sie urzad, do ktdérego sktadany jest wniosek,
a nastepnie wybrac przycisk Szukaj:

Wybierz urzad/instytucje do ktoérego sktadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twdj urzad:

|Warszawa

Opizs jednostki - Lokalizacja

% .. Fitr wylaczony
02-495 WARSZAWA, BRANICKIEGD 37,
POV, WARSZAWA,

00-850 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
POW. WARSZAWA

00-950 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
POW, WARSZAWA

) MOPS BRANICKIEGO
") URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA)

) WOJ. MAZOWIECKIE

Odéwies Zapisz jako v|| Drukowanie / podglad

- Anuluj



System wyszuka urzedy odbierajgce wnioski elektroniczne w miejscowosci, ktdrej nazwe
wprowadzono. Z listy nalezy wskazac¢ urzad, do ktdrej ma zostac skierowany wniosek i wybrac przycisk
OK.

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktore] znajduje sie Twdj urzad:

warszawa Szukaj | Wyczysc

Opis jednostki - Lokalizacja

% .. Filr wylaczony

MOPS BRANICKIEGO (A, BRANICKIEGO 37,

00-850 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
POWY. WARSZAWA
0o- WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
POV WARSZAWA

® URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA)

WOJ. MAZOWIECKIE

Odswiez Zapisz jako Drukowanie / podglad

Wazne!

Jesli Emp@tia nie znajdzie urzedu w miejscowosci, ktorej nazwe wprowadzono, to naleiy
skontaktowac sie z: sekretariat.di@mrpips.gov.pl

Jako odbiorce wniosku mozna wskazaé tylko jeden urzad/jednostke. Po zatwierdzeniu wyboru
adresata zostanie otwarty widok wypetniania danych wniosku o wpis do rejestru ztobkow i klubow
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundéw.



mailto:sekretariat.di@mrpips.gov.pl

Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej

HUMER PORZADKOWY REJESTROVWANES INSTYTUCH o

Whniosek o wpis do rejestru Zlobkdw 1 klubéw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw

@ Sprawd? dane, ktore zostady uzupetnione automatycznie i w razie potrzeby zaktualizuj je.

Imiie Numer dokumentu
Nazwisko Adres email
Pesel Numer telefonu

memmmmmmuﬂeaﬁwmmuao

Dotgcz petnomocnictwo do reprezentowania podmioty tworzgcego instytucje opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 i
sktadania w jego imieniu stosownych dokumentow, chyba Ze posiadasz umocowanie wynikajgce wprost z rejestrow
publicznych, np. CEIDG lub KRS.

Wprowadzenie danych podmiotu

W zaleznosci od tego, czy rejestrujesz pierwszg instytucje prowadzong przez podmiot, czy kolejng, wybierz odpowiedni
tryb rejestracyi.

Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru -
wybierz ,,Rejestracia pierwszej instytucji podmiotu”. System umozliwi wprowadzenie danych podmiotu.

Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktora zostata wczesniaj wpisana do rejestru, wybierz ,,Rejestracja kolejnej
instytucji podmiotu™. System umozliwi wyszukanie i wskazanie danych podmiotu z rejestru.

@ Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane.

Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu — dane podmictu znajduja sie w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.




Nawigacja

W ramach rejestracji danych we wniosku uzytkownik moze napotkac na rézne przyciski, utatwiajace

obsluge i uzupetnianie informacji:

Przycisk zakonczenia rejestracji wniosku bez jego
zapisania. Wybranie przycisku powoduje powrét do
widoku panelu ogdlnego. Po rezygnacji wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.

lkony informujgce o ilosci krokédw do uzupetnienia
whniosku. lkona wypetniona kolerem biatym symbolizuje
biezacy krok.

HUMER PORZADKOWY REJESTROVUANE) INSTYTUC.JI o

Informacja o ilosci jednoczesnie rejestrowanych instytucji,
w przypadku rejestrowania wiecej, niz jednej instytucji
prowadzonej przez podmiot. Szczegdtowy sposéb
uzupetniania informacji w przypadku rejestracji we
whniosku kilku instytucji prowadoznych przez podmiot
znajduje sie w rozdziale Rejestracia we wniosku kilku
instytucji prowadzonych przez podmiot.

Przycisk pomocy, dostepny w niektorych sekcjach
whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych
informacji utatwiajacych poprawnych wypetnienie danych
sekgji.

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do kolejnego kroku
kreatora. Wybranie przycisku powoduje sprawdzenie
poprawnosci  uzupetnionych danych w  widoku
i wyswietlenie ewentualnych komunikatéw walidujgcych.

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do poprzedniego kroku
kreatora.

Przycisk pozwalajacy na rejestracje kolejnej instytucji
prowadzonej przez podmiot. Przycisk dostepny jest
w ostatnim kroku kreatora. Szczedtowy opis sposobu
rejestracji kolejnej instytucji podmiotu znajduje sie
w rozdziale Rejestracia we wniosku kilku instytucji
prowadzonych przez podmiot.

Przycisk zapisu danych wniosku. Jego wybranie konczy
proces wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci
wprowadzonych danych. Po zatwierdzeniu danych system
utworzy wniosek, ktérego nie bedzie mozliwosci edycji,
mozliwe bedzie jedynie dodanie zatgcznikdéw.
Zatwierdzenie/zapisanie danych wniosku nie jest
réwnoznaczne z jego wystaniem!

Wazne!

Nie zaleca sie korzystania z przyciskdw przegladarkowych podczas uzupetniania danych wniosku,
moze to spowodowac utrate uzupetnianych danych.




Jezeli podczas przechodzenia do nastepnego kroku w dotychczas uzupetnionych polach zostang
wykryte dane niepoprawne, to wéwczas pojawi sie komunikat btedéw walidacji:

§¢ Bledy walidacji o

Popraw wszystkie btedy walidacji
formularza, aby przejsc¢ dalej

Btedy walidacji blokujg mozliwos¢ przejscia do kolejnego kroku, nalezy poprawié¢ wszystkie twarde
walidacje, oznaczone kolorem czerwonym, np.:

o Adres e-mail jest nieprawidtowy.

o Musisz uzupetnic przynajmniej jedno pole: NIP, REGOHN lub "Numer lub indeks w rejestrze publicznym™.

Walidacje, oznaczone kolorem zéttym nie sg niezbedne do uzupetnienia (miekka walidacja) i nie
blokujg przejscia do kolejnego kroku:

Zalacz plik

Uzytkownik, jezeli nie chce lub nie moze uzupetni¢ walidowanej miekkiej informacji moze ponownie
wybraé przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.
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Wypetnianie danych wniosku
Uzupetnianie danych wniosku zostato podzielone na trzy kroki.

W ramach pierwszego kroku mozliwa jest:

— edycja niektérych danych osoby sktadajgcej wniosek, w sekcji Dane osoby reprezentujqgcej
podmiot, np. Numer dokumentu tozsamosci osoby, adres e-mail oraz numer telefonu.
Wszystkie dane podpowiadane sg z danych konta wnioskodawcy:

Dane osoby reprezentujace) podmiot zakladajacy ztobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

SprawdZ dane, ktére zostaly uzupeinione automatycznie i w razie potrzeby zaktualizuj je.

Imie

Nazwisko

Pesel

Numer dokumentu
Adres email

MNumer telefonu

— zataczenie petnomocnictwa do reprezentowania podmiotu tworzacego instytucje opieki nad
dzie¢miw wieku do lat 3 i sktadania w jego imieniu stosownych dokumentdw lub umocowania,
wynikajgcego wprost z rejestréw publicznych (np. CEIDG lub KRS), w sekcji Petnomocnictwo
w zakresie reprezentowania podmiotu zaktadajgcego instytucje opieki nad dzie¢cmi w wieku do
lat 3.

Pelnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zaktadajacego instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 o

Dofacz petnomocnictwo do reprezentowania podmiotu tworzacego instytucje opieki nad dzieé¢mi
w wieku do lat 3 i skfadania w jego imieniu stosownych dokumentow, chyba e posiadasz
umocowanie wynikajgce wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

+ Wybierz

Szczegodtowy opis sposobu zatgczania plikdw znajduje sie w rozdziale Zatgczanie plikdw.

— uzupetnienie podstawowych danych podmiotu, w sekcji Wprowadzenie danych podmiotu.
W zaleznosci od tego, czy rejestrowana jest pierwsza instytucja prowadzona przez podmiot,
czy kolejng, nalezy wybra¢ odpowiedni tryb rejestracji, poprzez wybranie jednej z odstepnych
opcji:

Wprowadzenie danych podmiotu

W zaleznosci od tego, czy rejestrujesz pierwszg instytucje prowadzong przez podmiot, czy
kolejng, wybierz odpowiedni tryb rejestracji.

Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji
wpisanej do rejestru - wybierz ,,Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu”. System umozliwi
wprowadzenie danych podmiotu.

Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktéra zostala wczesniej wpisana do rejestru, wybierz
~Rejestracja kolejnef instytucji podmiotu”. System umozliwi wyszukanie i wskazanie danych
podmiotu z rejestru.

Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestze.
Wprowadze dane.

Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu — dane podmiotu znajduja sie w rejestrze. Wskaze dane
Z rejestru.
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Jezeli sktadany wniosek dotyczy pierwszej rejestrowanej instytucji prowadzonej przez podmiot
(podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru), to wdéwczas nalezy wybrac opcje
Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu. \Wybranie opcji umozliwi wprowadzenie danych
podmiotu do rejestru — rejestracje podmiotu. Szczegétowy opis sposobu rejestracji podmiotu
znajduje sie w rozdziale Opcja ,Rejestracjia pierwszej instytucji podmiotu” — rejestracja
podmiotu.

Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktéra zostata wczesniej wpisana do rejestru, to
wowczas nalezy wybrac¢ opcje Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu. \Wybranie opcji
umozliwi wyszukanie i wskazanie danych podmiotu z rejestru.

Widok danych podmiotu zostanie dostosowany, w zaleznosci od wybranej opcji. Szczegdtowy
opis sposobu wyszukania podmiotu znajduje sie w rozdziale Opcja ,Rejestracja kolejnej
instytucji podmiotu” — wyszukanie podmiotu.

W ramach drugiego kroku mozliwe jest zdefiniowanie danych rejestrowanego ztobka, klubu
dzieciecego lub dziennego opiekuna. W tym celu nalezy najpierw zdefiniowaé forme opieki, ktorej
dotyczy rejestrowany wniosek. Pola dostepne do uzupetnienia uzaleznione sg od wskazanej formy
opieki.

Niezaleznie od wskazanej formy opieki nalezy uzupetnié informacje dotyczace:
— wysokosci optat i ewentualnych znizek;
— dostosowania lokalu do dzieci niepetnosprawnych;

— réznych zaswiadczen.

W ramach trzeciego kroku prezentowane jest podsumowanie wszystkich wprowadzonych we wniosku
danych. Nalezy zweryfikowaé poprawnosé¢ wprowadzonych danych, korzystajgc z przyciskdw u dotu
okna mozna powrdci¢ do poprzednich krokéw i nanies¢ poprawki w uzupetnionych polach.
Szczegdtowy opis przyciskdw stuzgcych do poruszania sie pomiedzy kolejnymi krokami znajduje sie
w rozdziale Nawigacja.

W ramach rejestracji wniosku istnieje mozliwos$¢ rejestracji kilku instytucji prowadzonych przez
podmiot jednoczesnie. Mozliwos¢ taka jest dostepna po zakonczeniu uzupetniania danych pierwszej
instytucji, w trzecim kroku edytora. Szczegétowy opis sposobu rejestracji kolejnych instytucji znajduje
sie w rozdziale Rejestracja we wniosku kilku instytucji prowadzonych przez podmiot.

Zatgczanie plikow

W ramach rejestracji danych we wniosku, w niektérych krokach niezbednym jest dotgczenie pliku, np.
w pierwszym kroku w sekcji Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zaktadajgcego
instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

Pelnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zakladajacego instylucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 0

Dotgcz pelnomocnictwo do reprezentowania podmiotu tworzgcego instytucje opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 i skfadania w jego imieniu stosownych dokumentow, chyba Ze posiadasz
umocowanie wynikajgce wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

+ Wybierz

Aby dotgczy¢ plik dokumentu do wniosku nalezy wybrac przycisk + Wybierz. Otworzy sie wéwczas okno
z mozliwoscig wskazania pliku z dysku. Nalezy wskaza¢ plik i wybraé przycisk Otwérz. Spowoduje to
dotaczenie pliku jako oczekujgcego na zatgczenie:
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Rejestracja_pierwszej#_Opcja_
Rejestracja_pierwszej#_Opcja_
Rejestracja_kolejnej#_Opcja_
Rejestracja_kolejnej#_Opcja_

Pelnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zakladajacego instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 0

Dotgcz peinomocnictwo do reprezentowania podmiotu tworzgcego instytucje opieki nad dziecémi
w wieku do lat 3 j skfadania w jego imieniu stosownych dokumentéw, chyba Ze posiadasz
umocowanie wynikajace wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

RIPS2001xt 8128 n

Na tym etapie nie mozna wybraé kolejnego pliku. Po ponownym wcisnieciu przycisku +Wybierz pojawi
sie komunikat walidujacy:

! Nie mozna wyszukiwac kolejnego pliku, gdy istnieje plik oczekujacy na zataczenie. Zatacz plik lub
anuluj zadanie.

Aby wybrac kolejny plik nalezy wczesniej zatgczy¢ poprzedni.

Aby usungc btednie wskazany plik nalezy wybrac przycisk x lub x Anuluj.
Aby zataczy¢ wybrany plik do wniosku nalezy wybrac przycisk Zatgcz.
Poprawnie zatgczony plik znajduje sie na liscie zatgczonych plikow:

Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zakladajacego instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 0

Dotzcz pefnomocniciwo do reprezentowania podmiotu tworzgcego instytucje opieki nad dziecmi
w wieku do lat 3 i skfadania w jego imieniu stosownych dokumentow, chyba Ze posiadasz
umocowanie wynikajgce wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

+ Wybierz
Zatgczone pliki

beznazwy.png 17,870 KB u

W ten sam sposdb mozemy dotgczac kolejne dokumenty. Niepoprawnie zatgczony dokument mozna
usung¢, korzystajac z przycisku x.

Wazne!

Whiosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatacznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!

Opcja , Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu” — rejestracja podmiotu

Jezeli sktadany wniosek dotyczy pierwszej rejestrowanej instytucji prowadzonej przez podmiot
(podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru), to woéwczas w sekcji Wprowadzenie danych
podmiotu nalezy wybrac opcje Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu.
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Wprowadzenie danych podmiotu

W zaleZnosci od tego, czy rejestrujesz pierwsza instytucje prowadzong przez podmiot, czy kolejna,
wybierz odpowiedni tryb rejestracji.

Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji
wpisanej do refestru - wybierz ,,Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu”. System umozliwi
wprowadzenie danych podmiotu.

Jezeli podmiot prowadzi inna instytucje, ktora zostata wczesniej wpisana do rejestru, wybierz
nRejestracja kolejnej instytucji podmiotu”. System umozliwi wyszukanie i wskazanie danych
podmiotu z rejestru.

® Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze.
Wprowadze dane.

Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu — dane podmiotu znajdujg sie w rejestrze. Wskaze dane z
rejestru.

Wybranie opcji umozliwi wprowadzenie danych podmiotu do systemu — rejestracje podmiotu.

Nalezy uzupetnic wszystkie wymagane dane podmiotu w sekcjach Dane podmiotu zakladajgcego
klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna oraz Adres siedziby podmiotu.

Dane podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna

Nazwa podmiotu

NIP Email
REGON MNumer telefonu
PESEL Adres strony

internetowe)

MNumer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru

Rodzaj podmictu

Adres siedziby podmiotu 0
Adres zagraniczny
Gmina -
Kod pocztowy
Miejscowosc
Ulica

Mumer domu Numer lokalu

Podczas uzupetniania danych bedg pojawiaty sie walidacje informujgce uzytkowinka o ewentualnych
btedach lub brakach we wprowadzonych danych.

Jezeli podmiot legitymuje sie adresem zagranicznym, to wowczas nalezy zaznaczyc opcje w polu Adres
zagraniczny:
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Adres siedziby podmiotu 9

[ Adres zagraniczny

Gmina
Kod pocztowy

Miejscowose

Ulica
Mumer domu Mumer lokalu
Panstwo - Zagraniczny kod

pocztowy

Pola zostang dostosowane do wprowadzenia adresu zagranicznego.

Po uzupetnieniu wymaganych danych mozna przejs¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku
(przycisk Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale

Nawigacja.

Opcja ,Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu” — wyszukanie zarejestrowanego

podmiotu

Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktora zostata wczesniej wpisana do rejestru, to wowczas w
sekcji Wprowadzenie danych podmiotu nalezy wybraé opcje Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu.

Wprowadzenie danych podmiotu

W zaleznosci od tego, czy rejestrujesz pierwsza instytucje prowadzong przez podmiot, czy kolejna,
wybierz odpowiedni tryb rejestracji.

Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji
wpisanej do rejestru - wybierz ,,Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu”. System umozliwi
wprowadzenie danych podmiotu.

Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, kiéra zostata wczesniej wpisana do rejestru, wybierz
»Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu™. System umozliwi wyszukanie i wskazanie danych
podmiotu z rejestru.

Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze.
Woprowadze dane.

® Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu — dane podmiotu znajdujg sie w rejestrze. Wskaze dane z
rejestru.

Wybranie opcji umozliwi wyszukanie i wskazanie danych podmiotu z rejestru:
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Dane podmiotu zakladajacego klubiztobek lub zatrudniajacego dziennego opiekuna

,f'-_“*] System wyszuka i podpowie Ci dane z rejestru po wpisaniu co najmniej 3 znakow w polu

X wyszukiwania.
Jedli system nie rnajdzie danych szukanego podmioty, zmied tryb rejestracii ma: ., Refestracia
pierwszej instytucji podmioiu™,
Jesli wyszukane dane beda nieaktualne, zmied je w rejestrze z pomocy formularza RKZ-2 zanim
Zarajestrujesz instytucje.

Hazwa podmiotu
NIP Email
REGON MNumer telefonu

Adres strony
internetowe

Numer lub indeks w
rejestrze publiczaym

Nazwa rejestru

Rodzaj podmiotu -

Nalezy wprowadzi¢ fragment nazwy podmiotu lub NIP/REGON/numer lub indeks w rejestrze
publicznym, a system wyszuka ws$réd zarejestrowanych podmiotéw te, ktdre spetniajg kryteria
wyszukania, z wyswietlonej listy nalezy wskaza¢ odpowiedni podmiot:

pod Q

MA POPRAWNY PESEL KRAKOWI KOSCIUSZKI 90

MA NIEPOPRAWNY PESEL KRAKOWI KOSCIUSZKI 90

KATARZYNA KRASINSKA KRAKOWI KOSCIUSZKI 90

GRZEGORZ TARKA "KRAINA MARZEN" LEWIN BRZESKI KOSCIUSZKI 90

MARCIN MUSIAL FORMAR KRAKOW-KROWODRZA KIJOWSKA 31

ELFIKI Z BASNIOWEJ KRAINY EWA WROBLEWSKA BIELSKO-BIALA DOLINY MIETUSIEJ 30

NIEPUBLICZNY ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNEJ "WENA" S.C. - USLUGI PIELEGNIARSKIE
KRAPKOWICE XXX FCIA 17 (=

Wazne!

System wyszuka i podpowie dane z rejestru po wpisaniu co najmniej 3 znakéw w polu wyszukiwania.

Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach.

Jesli system nie znajdzie danych szukanego podmiotu, to wéwczas nalezy zmienic tryb rejestracji na:
,Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu”.

Jesli wyszukane dane beda nieaktualne, , to wdéwczas nalezy zmieni¢ je w rejestrze z pomocga
formularza RKZ-2 zanim nowa instytucja zostanie zarejestrowana.

Po uzupetnieniu wymaganych danych mozna przejs¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku
(przycisk Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale
Nawigacja.
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Wyboér formy opieki

Po przejsciu do drugiego kroku mozliwe jest zdefiniowanie danych rejestrowanego ztobka, klubu
dzieciecego lub dziennego opiekuna. W tym celu nalezy najpierw zdefiniowac forme opieki, ktorej
dotyczy rejestrowany wniosek. Pola dostepne do uzupetnienia uzaleznione sg od wskazanej formy
opieki:

Forma organizacyjna opieki

Wybierz forme opieki w jakiej sprawowana jest opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Ziobek
Klub dziecigcy

Dzienny opiekun

Po wybraniu formy opieki w oknie pojawig sie dodatkowe pola dotyczgce danych instytucji, wysokosci
opfat i ewentualnych znizek, informacje o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych oraz
roznych zaswiadczen.

W zaleznosci od wskazanej opcji widok okna zostanie dostosowany do wybranej formy opieki.

Dane ztobka/klubu dzieciecego/opiekuna dziennego
Po wybraniu formy opieki w oknie pojawig sie dodatkowe pola dotyczace danych rejestrowanej
instytucji, ktore nalezy uzupetnic.

W pierwszej kolejnosci mozna wprowadzi¢ nazwe rejestrowanej instytucji i jej doktadne dane
kontaktowe.

Dane Zlobka

."fr". Wprowadsi dane instytucji.
"y

Nazwa inshytucji

Adres Ziobka

=\ Wpisz prawidfowe dane adresowe miejsca prowadzenia instytucii opieki poniewaz od tego zalezy czy Twaj
o wniesek trafi do wiasciwego organu.

Gmina -

Kod pocziowy

Migjzcowoss -
] -
Numer dormu Numér kokal
Adres e-mail Numer telefonu

Adres strony
internatowej

Nastepnie, na podstawie decyzji panstwowego inspektora sanitarnego o spetnieniu wymagan
sanitarno-lokalowych (w przypadku ztobka) lub z posiadang opinig wdjta/burmistrza/prezydenta
miasta (w przypadku klubu dzieciecego) nalezy uzupetnic liczbe miejsc w rejestrowanej instytucji lub
liczbe dzieci powierzonych opiece dziennemu opiekunowi:

17



Liczba miejsc w ziobku

Whpisz liczbe miejsc opieki w Zfobku lub kiubie dzieciecym zgodna z posiadang decyzja
panstwowego inspektora sanitarnego o spefnieniu wymagan sanitarno-lokalowych w
przypadku ztobka lub z posiadang opinig wéjta/burmistrza/prezydenta miasta w
przypadku klubu dzieciecego.

Liczba miejsc

W sekcji Godziny pracy nalezy zdefiniowac godziny pracy dla kazdego dnia tygodni. W tym celu
zaznaczamy opcje obok kazdego pracujgcego dnia tygodnia i wprowadzamy zakres godzin pracujgcych.

Jesli instytucja pracuje w trybie zmianowym lub w réznych godzinach w zaleznosci od dnia tygodnia,
to nalezy wprowadzi¢ godziny pracy instytucji dla kazdej zmiany. W tym celu nalezy wybrac przycisk
+ Dodaj pozycje.

Godziny pracy ztobka 0

Dla kazdego dnia tygodnia wpisz godziny pracy ziobka/klubu dzieciecego. Jesli instytucja
pracuje w trybie zmianowym, wprowadz godziny pracy zlobka/klubu dziecigecego dla kazdej
Zmiany.

+ Dodaj pozycje
O pon. [t [Csr [Jezw. O pt. [Jsob. [ niedz.

Qd Do

Wybranie przycisku dodawania pozycji spowoduje dodanie nowej pozycji pozwalajgcej na
zdefiniowanie zakresu godzin pracujgcych w wybrane dni tygodnia. Kazda nowododana pozycje mozna
usunac, korzystajgc z przycisku = Usun.

+ Dodaj pozycje
pon. wi. [Jsr CZW. O pt. [Jsob. [J niedz.

Od 6:00 Do 18:00

O pon. Jwt SI. [Jczw pt. [ sob. [ niedz.

Od 6:30 Do 17:00

= Usun

O pon. Jwt. er ezw. O pt. sob. [J niedz.

Od 7:00 Do 17:00

= Usun

Jesli instytucja ma przerwy w pracy w okreslone dni lub miesigce, to informacje t3 mozna podac
w sekcji Uwagi:
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Uwagi

Vi

Wysokos¢ optat i znizki

W sekcji Wysokos¢ opfat nalezy uzupetnié informacje o optatach, jakie ponosi¢ bedg rodzice za pobyt
dziecka oraz wyzywienie w instytucji opieki. Dodatkowo, uzupetniajgc sekcje Znizki mozna okresli¢
warunki przyznania znizki w ponoszonych optatach i z jakiego tytutu sg przyznawane:

WysokoSc¢ oplat

Wpisz optaty jakie ponoszg rodzice za pobyt dziecka oraz wyZywienie w instytucji opieki. Wskaz czy mozna
dostac znizke w ponoszonych oplatach § z jakiego tytuti,

Wysokoss oplat za pobyt

) Podstawowa oplata ponoszona przez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek i bez Zt
wyFywienia) - oplata miesigczna

Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - opfata Zt
godzinowa
':'Pudstawuwa opiata ponoszona przez rodzicdw za pobyt dziecka (bez znizek i bez Zt

wyZywienia) - oplata godzinowa

Wysokosc oplat za wyZywienie
( : | Koszty wyZywienia - oplata miesigczna Zt
9] Koszty wyZywienia - oplata dzienna Zt
Znizki
[ wielodzietnose/ Karta Duzej Rodziny %
|:| Samotne wychowywanie dziecka %%
|:| Dziecko niepeinosprawne lub wymagajgce szczegdine] opieki %
] Dochéd rodziny %
] Rodzenstwo uczeszczajgee do instytuci %
[ nne %

A

Informacja o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych lub wymagajacych
szczegOlnej opieki

Jesli rejestrowana instytucja posiada udogodnienia dla dzieci niepetnosprawnych lub wymagajgcych
szczegoblnej opieki, to w sekcji Informacja o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych lub
wymagajgcych szczegdlnej opieki nalezy zaznaczy¢ opcje przy polu TAK i uzupetni¢ szczegoéty. Nalezy
wskazac przynajmniej jedno dostosowanie lokalu do dzieci niepetnosprawnych:
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Informacja o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych lub wymagajacych szczegolnej opieki 0

Wskaz czy Hobek/klub dzieciecy jest dostosowany do potrzeb dzieci niepeinosprawnych lub
wymagajgcych szczegélnej opieki.

Czy ziobek lub klub dzieciecy jest dostosowany do potrzeb dzieci niepetnosprawnych lub wymagajacych szczegdinej
opieki?

TAK

Kadra zatrudnionych specjalistow, m.in.: rehabilitanci, logopedzi, psycholodzy

Specjalistyczny sprzet rehabilitacyjny

O0oao0o

Specjalistyczne narzedzia do rozpoznawania potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dzieci, wspomagania rozwoju | prowadzenia terapii dzieci ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi

[]  Udogodnienia architektoniczne dla dzieci niepetnosprawnych ruchowo, np. pochylnia, pojazd,
winda, drzwi otwierane automatycznie

D Udogodnienia dla dzieci niewidomych

|:| Inne

dostosowania

o Wybierz prznajmniej jedno dostosowanie lokalu do dzieci niepetncsprawnych

Oswiadczenia i zaswiadczenia
W kolejnych sekcjach uzytkownik musi ztozy¢ o$wiadczenia (o posiadaniu tytutu prawnego do lokalu,
o whniesieniu optaty za wpis do rejestru ztobkéw/klubéw dzieciecych) a takze zatgczy¢ dokumenty:

— Potwierdzenie spetnienia warunkéw sanitarno-lokalowych w ztobku;
— Zaswiadczenie o niekaralnosci;
— Potwierdzenie wymagan przeciwpozarowych.

Szczegdtowy sposdb zataczania dokumentdw zostat opisany w rozdziale Zatgczanie plikdw.

Po uzupetnieniu oswiadczen i dotgczeniu plikdw z dokumentami potwierdzajgcymi nalezy uzupetnié
dodatkowe oswiadczenie dotyczace swiadomosci odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych
oswiadczen. Nastepnie mozna przejs¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku (przycisk
Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

Podsumowanie

Ostatni krok rejestracji wniosku polega na weryfikacji poprawnosci wszystkich uzupetnionych danych.
W widoku prezentowane jest zestawienie wszystkich uzupetnionych danych wniosku. U dotu okna
znajdujg sie przyciski pozwalajace na dalszg prace z dokumentem:

Zarejestru) kolejng instytucje Zatwierdz dane

Jesli uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione we wniosku sg
niepoprawne, to wéweczas korzystajac z przycisku Wstecz nalezy powrdci¢ do odpowiedniego miejsca
w kreatorze wniosku i nanie$¢ poprawki w danych.
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Wybranie przycisku Zarejestruj kolejng instytucje umozliwia rejestracje kolejnej instytucji
prowadzonej przez podmiot. Szczegdtowy sposdb uzupetniania informacji w przypadku rejestracji we
whiosku kilku instytucji prowadoznych przez podmiot znajduje sie w rozdziale Rejestracja we wniosku
kilku instytucji prowadzonych przez podmiot.

Wybranie przycisku Zatwierdz dane powoduje zapis danych wniosku. Jego wybranie konczy proces
wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci
wprowadzonych danych. Po zatwierdzeniu danych system utworzy wniosek, ktérego nie bedzie
mozliwosci edycji, mozliwe bedzie jedynie dodanie zatgcznikdw.

Wazne!

Zatwierdzenie/zapisanie danych wniosku nie jest réwnoznaczne z jego wystaniem! Szczeg6towy opis
wysytania wniosku znajduje sie w rozdziale Wysytanie wniosku.

Rejestracja we wniosku kilku instytucji prowadzonych przez podmiot

Jezeli w ostatnim kroku kreatora wniosku zostanie wybrany przycisk Zarejestruj kolejng instytucje, to
wowczas zostanie otwarte nowe okno kreatora, umozliwiajgce rejestracje kolejnej instytucji
prowadzonej przez podmiot. Okno jest ograniczone jedynie do kroku 2 i 3, opisanego wczesneij
keatora:

Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej

HUMER PORZADKOWY REJESTROWAMNED INSTYTUCJI o

Whiosek o wpis do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow

Forma organizacyjna opieki

@ Wybierz forme opieki w jakiej sprawowana jest opieka nad dzieémi w wieku do lat 3.

O Ziobek
O Kb dzieciecy
O Dzienny opiekun

Dodatkowe oSwiadczenie

Oswiadczam, ze jestem Swiadomy/Swiadoma odpowiedzialnosci karne] za sktadanie fatszywych oswiadczen.
0 1Ak

W przypadku wybrania przycisku rezygnacji (Przerwij rejestracje wniosku) zadnej wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone!!!
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W gdrnej czesci okna znajduje sie informacja o numerze porzagdkowym rejestrowanej instytucji (ilosci
jednoczesnie rejestrowanych instytucji). Sam kreator wniosku ograniczony jest do etapu
wprowadzania danych nowej jednostki, ktérego szczegotowy opis znajduje sie w rozdziale Wybdr
formy opieki.

Wysytanie wniosku

Po wybraniu przycisku Zatwierdz dane i zatwierdzeniu komunikatu poprawnosci wprowadzonych
danych istnieje mozliwos¢ wystania dokumentu.

Wazine!

Na tym etapie Uzytkownik nie ma mozliwosci edycji danych wniosku!

Pojawi sie komunikat:

Twid] wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozZesz dodac zataczniki.
UWAGA!!! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail

UPO — Urzedowego Peswiadczenia PrzedioZenia.

Dodaj zataczniki | Rezygnuj

Wybranie przycisku Wyslij powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o wystaniu dokumentu.

Wazne!

Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO - Urzedowego
Poswiadczenia Przedtozenia.

Wybranie przycisku Dodaj zatgczniki powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o sposobie
dodawania zatgcznikéw do wniosku:

By dodad zatacznik w formie pliku, w sekcji "Zataczniki - dotaczone pliki” uzyj przycisku "Dodaj”.
By uzupetnic zatacznik w formie dokumentu elektronicznego, uzyj przycisku "Doda)” w sekeji "Zataczniki -

dokumenty elektroniczne”.
UWAGAI Nie zapomni] wystac dokumentu. Uzy) przycisku "Wyslij", po zakonczeniu.

UWAGAIN Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO -

Urzedowego Poswiadczenia PrzedioZenia.
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Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegdtéw wniosku, w ramach ktérego
Uzytkownik ma mozliwosé dodania zatacznikow. Szczegdtowy opis znajduje sie w rozdziale Dodawanie
zatgcznikow.

Wybranie przycisku Rezygnuj powoduje rezygnacje z wysytania wniosku. Po rezygnacji wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.

Dodawanie zatgcznikow

Jezeli w widoku podsumowania wypetniania wniosku zostat wybrany przycisk zatwierdzenia danych,
to woéwczas uzytkownik bedzie miat mozliwos$¢ dodania do wniosku zatgcznikdw. Woweczas
w komunikacie dotyczgcym wysytania wniosku nalezy wybraé przycisk Dodaj zatgczniki, co powoduje
wyswietlenie komunikatu z informacjg o sposobie dodawania zatgcznikdw do wniosku.

Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegétéw wniosku, w ramach ktérego
Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania zatgcznikow:

WERSJA KONTRA STOWA

L
emp(@tia A °
P @ () aa
Portal Informacyjno-Ustugowy STRONA GEOWWNA WYLOGUJ
ADAM ZAK
| wnioski-test. mpips.gov.pl Zalatw sprawe :jj:- Dia przedsiebiorcow :} Opieka nad dzieckiem :} Mowy wniosek

Panel ogdlny

Szczegoly wniosku

+ Dia $wiadczeniobiorcow e _Wniosek o wpis do rejestru ztobkow i klubéw dziecigcych lub wykazu
Nazwa typu wniosku. dziennych opiekunéw - RKZ-1

Zalalw sprawe

+ Dia przedsiebiorcow

_ Kod typu: RKZ-1 Data utworzenia' 2019-12-13 10:47
SR G Wersja wzoru whiosku: 3 Data modyfikacji: 2018-12-13 10:47
Wersja formularza: 1 Adresat MOP'S BRANICKIEGO

Whioski wystane

Dla wybranego wniosku nie mozna dodawac dodatkowych dokumentow.

Zmiana danych

Ustawienia

eWhnioski — wymagania

- Nazwa dokumentu Data utworzenia
techniczne
@ beznazwy.png 2015-12-13 10:48:29
Instrukcja Dokumentalista. docx 2019-12-13 10:49:23

Uzytkownika

Dodaj Usur Eksportuj

W tym celu, w sekcji Zatgczniki — dotgczone pliki nalezy wybrac przycisk Dodaj. W sekcji prezentowane
sg wszystkie pliki, ktdre zostaty dodane do wniosku z poziomu wypetniania danych wniosku.

Wszystkie zatgczniki mozna usunaé (przycisk Usun) lub zaprezentowac (przycisk Eksportuj).

Po wskazaniu plikéw z dysku i zataczeniu ich do wniosku mozna wysta¢ wniosek do rozpatrzenia w tym
celu nalezy wybrac przycisk Wyslij, znajdujacy sie u dotu widoku:
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Wazne!

Whiosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatacznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!

Po wybraniu przycisku pojawi sie informacja o wystaniu wniosku.

Wazne!

Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO — Urzedowego
Poswiadczenia Przedtozenia.

Wystany wniosek jest dostepny do podgladu w widoku Wnioski wystane.

Wazne!

Wybranie przycisku Rezygnuj powoduje rezygnacje z wysytania wniosku. Po rezygnacji wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.
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