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Rejestracja informacji o zmianie danych w rejestrze ztobkow i klubow

dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw RKZ-2

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji informacji o zmianie danych w rejestrze ztobkdéw
i klubéw dzieciecych lub wykazie 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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emp@ta n o
N (V]
Portal Informacyjno-Ustugowy STRONA GEOWNA urvLosus
Panel ogdiny Whnioski elektroniczne
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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 dokumentéw, umozliwiajgcg wybdr rodzaju rejestrowanego
whiosku. Nalezy wskaza¢ rodzaj wniosku: RKZ-2: Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkéw
i klubéw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw i wybra¢ przycisk Utwérz wniosek:

Utworz nowy wniosek

Nazwa wniosku

Kod wniosku -~

- Fittr wiyla

[ viaczony

) RKZ-1 Whniosek o wpis do rejestru Ztobkdw i klubdw dziecigcych lub wykazu dziennych opiekundw - RKZ-1

@ RKZ-2 Informacja o zmianie danych w rejestrze Zlobkow i klubdw dziecigcych lub wykazie dziennych opiekundw

- RKZ-2

= RKZ-3 Wniosek o wykreslenie z rejestru Zobkow i klubow dzieciecych lub wykreglenie z wykazu dziennych

- opiekundw oraz podmiotdw ich zatrudniajacych - RKZ-3

) RKZ-4 Sprawozdanie z dzisgtalnodci Zlobkdw, klubdw dziecigcych i dziennych opiskundw - RKZ-4
1-4z4poz 10251501100 M4 1 kW 0

Utwarz wniosek

Odéwiez Zapisz jako v Drukowanie / podglad

Zostanie wéwczas wyswietlony komunikat:



Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkow i klubéw dzieciecych lub wykazie dziennych...

W ramach tego formularza mozesz dokonad zmian w zakresie instytucji opieki nad dzieémiw
0 wieku do lat 3 (Zobki, kluby dzieciece, dzienni opiekunowie) oraz podmiotu prowadzacego te
instytucje. Aktualizacja danych takich jak godziny otwarcia instytucji (w przypadku dziennego
opiekuna — godziny sprawowania opieki nad dzieémi), wysokosE optat, dane kontaktowe Zobka
lub Klubu dzieciecego, liczba dzieci zapisanych do #obkalklubu dzieciecego lub powierzona
opiece dziennego opiekuna nie wymaga przekazywania dodatkowych dokumentdw. Aktualizacja
tych danych nie bedzie réwniez wymagata akceptacji wajta, burmistrza lub prezydenta miasta —
wezytajg sie automatycznie do rejestru Zlobkdw i kKlubdw dzieciecych lub wykazu dziennych
opiekundw oraz podmiotdw ich zatrudniajacych.
W przypadku zmiany danych podmiotu prowadzacego instytucje opieki nad dzieémi w wieku do
lat 3, jak rownieZ istotnych danych tych instytucii, takich jak adres #obka, klubu dzieciecego lub
sprawowania opieki przez dziennego opiekuna, imie i nazwisko dziennego opiekuna, liczba
miejscw Zobku lub Klubie dzieciecym, informacja o dostosowaniu Zobka lub klubu dzieciecego
do potrzeb dzieci niepetnosprawnych lub wymagajacych szczegdine] opieki, jak rowniez
informacja o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej zwiazane] z prowadzeniem ztobka lub Klubu
dzieciecego lub sprawowaniem opieki jako dzienny opiekun, wymagana jest zgoda wijta,
burmistrza lub prezydenta miasta. Po dokonaniu takiej zmiany, wajt, burmistrz lub prezydent
miasta wydaje stosowne zaswiadczenie.
Ponadto w przypadku zmiany w Ztobku lub klubie dzieciecym liczby miejsc lub adresu, konieczne
jestzataczenie dodatkowych dokumentdw: skanu decyzji komendanta Pafistwowej Strazy
Pozarnej potwierdzajaca wymagan przeciwpozarowych oraz w przypadku Zobka - skan decyzji
paristwowego inspekiora sanitarnego potwierdzajaca spetnienie wymagan sanitarno-
lokalowych, a w przypadku Klubu dzieciecego - skan opinii wajta/burmistrzal/prezydenta miasta
potwierdzajaca spetnienie wymagan sanitarno-lokalowych. Jezeli posiadasz ww. dokumenty w
postaci elektroniczne], zatacz je w tej formie.
W nastepnym kroku wybierz gmine, w ktdrej znajduja sie instytucje opieki nad dziedmi w wieku
do lat 3, dla ktdrych choesz dekonad zmian. Do wybranej gminy mozesz wystad wniosek tylko w
zakresie tych instytucji (Zobkdw, klubdw dzieciecych, dziennych opiekundw), ktdre znajduja sie
na terenie tej gminy. Jezeli choesz dokonad zmian dla kilku instytucii znajdujacych sie na terenie
réznych gmin, dia kazdej gminy konieczne bedzie #ozenie odrebnego wniosku. Jezeli zmieniasz
wytacznie dane pedmictu prowadzacego, nie jestistotne, ktdra gmine wybierzesz - pod
warunkiem, Ze na terenie tej gminy posiadasz instytucje opieki wpisane do rejestru #Zobkdw i
klubdw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw oraz podmiotdw ich zatrudniajacych. Gmina
ta dokona stosownej zmiany i za posrednictwem systemu teleinformatycznego poinformuje o
tvm pozostate ominv. na terenie ktdrvch posiadasz instvtucie opieki nad dzieémi w wieku do lat 3.

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

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skladasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktorej znajduje sie Twoj urzad:

|| | I I

Opis jednostki - Lokalizacja

= .. Filtrwylaczony

W celu wyszukania urzedufinstytucji wpisz nazwe gminy w ktérej mieszkasz.

Odgwiez Zapisz jako Drukowsanie / podglad
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Wybor urzedu/instytucji, do ktorej sktadany jest wniosek
Przed uzupetnieniem danych wniosku nalezy wskazaé instytucje, do ktérej rejestrowany dokument ma
zostaé przestany.

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twdj urzad:

Opis jednostki * Lokalizacja

Wyczysd

% .. Fitr wylaczony

Brak elementow do wyswietlenia.

Odéwies Zapisz jako v|| Drukowanie / podglad

- Anuluj

Nalezy podac 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 ktérego skladasz wniosek X

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twd] urzad:
|Warszawa ] SzUkaj m

Opis jednostki - Lokalizacja

3% .. Filr wylaczony

02-485 WARSZAWA, BRANICKIEGD 37,
POW. WARSZAWA,

00-550 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
POW. WARSZAWA

00-8950 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
POW. WARSZAWA,

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

) WOJ. MAZOWIECKIE

Odswiez Zapisz jako v|| Drukowanie / podglad

- Anuluj



System wyszuka urzedy odbierajgce wnioski elektroniczne w miejscowosci, ktérej nazwe

wprowadzono. Z listy nalezy wskazac¢ urzad, do ktdrej ma zostac skierowany wniosek i wybrac przycisk
OK.

Wybierz urzad/instytucje do ktdrego skladasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twdj urzad:

warszawa Szukaj | Wyczyse
Opizs jednostki - Lokalizacja
b 2 Fitr wylacz
» 7 . ylaczony
. 02-495 WARSZAWA, BRANICKIEGO 37,
MOPS BRANICKIEGO OV TARSZ AL
@ URZAD GMINY M.ST WARSZAWA (WARSZAWA) ,B,GD'E_?B :ESR ;‘Z’“"" PL BANKOWY 3,
WO MAZOWECKE 00-850 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,

POV, WARSZAWA

Odswiez Zapizsz jako Drukowanie / podglad

Wazne!

Jesli Emp@tia nie znajdzie urzedu w miejscowosci, ktoérej nazwe wprowadzono, to nalezy
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 informacji o zmianie danych w rejestrze ztobkéw
i klubéw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekundw.


mailto:sekretariat.di@mrpips.gov.pl

Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Policyki Spolecznej

HUMER PORZADKOWY ZMIENIANES INSTYTUCH o

Informacja o zmianie danych w rejestrze Ztobkéw i klubéw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekundw

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

Imig: Numer dokumentu
Nazwisko Adres email
Pezel Humer telefonu

Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu prowadzacego instytucie opieki nad dzieémi w wieku do lat 3

Dotgcz petnomocnictwo do reprezentowania podmiotu prowadzgcego instytucje opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 i
shtadania w jego imieniu stosowanych dokumentow, chyba Ze posiadasz umocowanie wynikajgce wprost Z rejestrow
publicznych, np. CEIDG lub KRS,

+ Wybierz

Wskaz tryb postepowania, w ktorym ma byé obstugiwana informacja o zmianie danych zawartych w rejostrze
Ztobkowkiubow dzieciecych lub w wykazie dziennych opiekunow.

[ Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

(@) Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych:
- adres poczty elektronicznej
- nr telefonu do ziebka lub klubu dziecigcego
- liczba dzieci powierzonych opiece dziennego opiekuna
- liczba dzieci zapizsanych do Ziobka, klubu dziecigecego lub powierzonych opiece dziennego opigkuna
- informaciji o godzinach pracy
- wysokosc oplat




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 Rejestracja wnioskow o zmiane
w rejestrze kilku instytucji prowadzonych przez podmiot.

Przycisk pomocy, dostepny w niektorych sekcjach
whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych
informacji utatwiajacych poprawne 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 w urzedzie kolejnej instytucji podmiotu
znajduje sie w rozdziale Rejestracja wnioskdw o zmiane w
rejestrze kilku instytucji prowadzonych przez podmiot.

Przycisk zapisu wniosku. Jego wybranie konczy proces
wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci. Po
zatwierdzeniu system utworzy wniosek, ktérego nie
bedzie mozliwosci edycji, mozliwe bedzie jedynie dodanie
zatgcznikow.

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 reprezentujgcej
podmiot, np. Numer dokumentu tozsamosci osoby, adres e-mail oraz numer telefonu.

Wszystkie dane podpowiadane sg z danych konta wnioskodawcy:

Dane osoby reprezentujacej podmiot prowadzacy ztobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

Sprawdz dane, ktore zostaly uzupefnione automatycznie i w razie potrzeby zaktualizuj fe.

Imie

Nazwisko

Pesel

Numer dokumentu
Adres email

Numer telefonu

— zataczenie petnomocnictwa do reprezentowania podmiotu prowadzgcego instytucje opieki
nad dzieémi w wieku do lat 3 i sktadania w jego imieniu stosownych dokumentéw lub
umocowania, wynikajgcego wprost z rejestréw publicznych (np. CEIDG lub KRS), w sekgji
Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu prowadzqgcego instytucje opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3.

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

Dofgcz pefnomocnictwo do reprezentowania podmiotu prowadzacego instytucje opieki nad
dzieémi w wieku do lat 3 i skfadania w jego imieniu stosowanych dokumentéw, chyba ze
posiadasz umocowanie wynikajgce wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

+ Wybierz

Szczegbtowy opis sposobu zatgczania plikdw znajduje sie w rozdziale Zatgczanie plikow.

— wskazaé tryb postepowania, w ktorym ma by¢ obstugiwana informacja o zmianie danych
zawartych w rejestrze ztobkéw/klubdw dzieciecych lub w wykazie dziennych opiekundw -
zmiana lub aktualizacja danych:

Obstuga zmiany 0

Wskaz tryb postepowania, w ktorym ma by¢ obsfugiwana informacja o zmianie danych zawartych
w rejestrze 2fobkow/kiubow dzieciecych lub w wykazie dziennych opiekundw.

Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujgcych danych

- adres poczty elektronicznej

- nr telefonu do ztobka lub klubu dzieciecego

- liczba dzieci powierzonych opiece dziennego opiekuna

- liczba dzieci zapisanych do zfobka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego
opiekuna

- informacji o godzinach pracy

-wysokos¢ optat

Widok zostanie dostosowany, w zaleznosci od wybranej opcji.
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Jezeli rejestrowana informacja dotyczy zmiany danych podmiotu oraz instytucji prowadzonej
przez podmiot, to wéwczas nalezy wybrac¢ opcje Zmiana danych. Wybranie opcji umozliwi
wyszukanie i wskazanie danych podmiotu z rejestru, a takze zmiane wartosci w tych polach
oraz zmiane danych instytucji prowadzonej przez podmiot. Szczegdtowy opis czynnosci
wykonywanych podczas zmiany danych znajduje sie w rozdziale Zmiana danych podmiotu
i instytucji.

Jezeli rejestrowana informacja dotyczy jedynie aktualizacji wybranych danych instytucji
prowadzonej przez podmiot, to wéwczas nalezy wybra¢ opcje Aktualizacja danych. Wybranie
opcji umozliwi wyszukanie i wskazanie w rejestrze danych instytucji prowadzonej przez
podmiot a takze aktualizacje niektérych jej danych. Szczegdtowy opis czynnosci
wykonywanych podczas aktualizacji danych znajduje sie w rozdziale Aktualizacia danych
instytucji prowadzonych przez podmiot.

Wazne!

Wprowadzenie do rejestru ztobkdéw i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw oraz
podmiotow ich zatrudniajgcych zmian danych wymaga akceptacji wajta, burmistrza lub prezydenta
miasta. Po wprowadzeniu zmian do rejestru lub wykazu, woéjt, burmistrz lub prezydent miasta
wystawia zaswiadczenie uwzgledniajace dokonane zmiany. Wystanie informacji o aktualizacji
danych powoduje automatyczng zmiane tych danych w rejestrze ztobkéw i klubéw dzieciecych lub
wykazie dziennych opiekunéw oraz podmiotéw ich zatrudniajacych, bez koniecznosci ich akceptacji
przez wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta.

W ramach drugiego kroku mozliwa jest zmiana danych jednostki prowadzonej przez podmiot - pod
warunkiem, ze w pierwszym kroku edytora nie wybrano w sekcji Potwierdzenie zakorczenia
wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie prowadzqcym oraz wystania wniosku opcji
Chce zakonczy¢ wprowadzanie zmian i przejs¢ do tworzenia dokumentu.

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 przyciskow stuzgcych do poruszania sie pomiedzy kolejnymi krokami znajduje sie
w rozdziale Nawigacja.

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:

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

Doigcz petnomochnictwo do reprezentowania podmiotu tworzgacego instytucje opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 i skfadania w jego imieniu stosownych dokumentow, chyba ze posiadasz
umocowanie wynikajace 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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Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zakladajacego instylucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 o

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

RJPS200txt 8128 n

Na tym etapie nie mozna wybraé kolejnego pliku. Po ponownym wecisnieciu przycisku + Wybierz pojawi
sie komunikat walidujacy:
! Nie mozna wyszukiwac kolejnego pliku, gdy istnieje plik oczekujacy na zataczenie. Zatacz plik lub
anuluj zgdanie.
Aby wybrac kolejny plik nalezy wczesniej zatgczy¢ poprzedni.
Aby usunac btednie wskazany plik nalezy wybrac przycisk x lub x Anuluj.
Aby zatgczy¢ wybrany plik do wniosku nalezy wybrac przycisk Zatacz.
Poprawnie zatgczony plik znajduje sie na liscie zatgczonych plikow:

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

Doigcz pefnomocnictwo do reprezentowania podmiotu tworzacego instytucje opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 i skiadania w jego imieniu stosownych dokumentéw, chyba e posiadasz
umocowanie wynikajace wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

+ Wybierz

Zatgczone pliki

beznazwy.png 17,870 KB n

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

Wazne!

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

Zmiana danych podmiotu i instytucji

Jezeli rejestrowana informacja dotyczy zmiany danych podmiotu oraz instytucji prowadzonej przez
podmiot, to wéwczas w sekcji Obsfuga zmiany nalezy wybrac opcje Zmiana danych. Wybranie opcji
umozliwi wyszukanie i wskazanie danych podmiotu z rejestru, a takze zmiane wartosci w tych polach
oraz zmiane danych instytucji prowadzonej przez podmiot.
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Obstuga zmiany 0

Wskaz tryb postepowania, w ktérym ma byé obsfugiwana informacja o zmianie danych zawartych
w rejestrze Hobkow/kiubow dzieciecych lub w wykazie dziennych opiekunow.

[ ] Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych:

- adres poczty elektronicznej

- nr telefonu do ztobka lub klubu dzieciecego

- liczba dzieci powierzonych opiece dziennego opiekuna

- liczba dzieci zapisanych do zlobka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego
opiekuna

- informacji o godzinach pracy

- wysokos¢ optat

Nastepnie w sekcji Dane podmiotu prowadzgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna
nalezy wyszuka¢ podmiot zarejestrowany w systemie. W tym celu nalezy wprowadzi¢ fragment nazwy
podmiotu lub NIP/REGON/numer lub indeks w rejestrze publicznym, a system wyszuka wsrod
zarejestrowanych podmiotéw te, ktdre spetniajg kryteria wyszukania, z wyswietlonej listy nalezy
wskazac odpowiedni podmiot:

pod Q

MA POPRAWNY PESEL KRAKOWI KOSGIUSZKI 90

MA NIEPOPRAWNY PESEL KRAKOWI KOSCIUSZKI 90

KATARZYNA KRASINSKA KRAKOW!I 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 ZAKYAD OPIEKI ZDROWOTNEJ "VENA" S.C. - USLUGI PIELEGNIARSKIE
KRAPKOWICE XXX-1 FGIA 17 =

Wazne!

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

Wazne!

Jesli podmiot nie zostat znaleziony, to nalezy wykonac rejestracje przy uzyciu formularza RKZ-1.
Jesli uzytkownik jest pewien, ze instytucja podmiotu zostata uprzednio zarejestrowana, ale nie jest
mozliwa do wyszukania w rejestrze, to nalezy skontaktowacd sie z urzedem prowadzacym rejestr
w celu wyjasnienia sytuaciji.

Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach. Dane podmiotu sg mozliwe
do edycji. Uzytkownik moze dowolnie edytowaé wszystkie dane widoczne w polach podmiotu.

Po ewentualnej zmianie danych podmiotu uzytkownik musi zadecydowa¢ czy tylko te dane nalezy
edytowac, czy rowniez dane jednostki prowadzonej przez podmiot. W tym celu nalezy wybrac
odpowiednig opcje w sekcji Potwierdzenie zakoriczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych
0 podmiocie prowadzqgcym oraz wystania wniosku. Szczegdtowy opis obstugi sekcji znajduje sie
w kolejnym rozdziale Potwierdzenie zakoniczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych
0 podmiocie prowadzgcym oraz wystania wniosku.
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Potwierdzenie zakonczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie
prowadzgcym oraz wystania wniosku

Po zakonczeniu edytowania danych podmiotu uzytkownik musi zadecydowac czy tylko te dane nalezy
edytowaé, czy réwniez dane jednostki prowadzonej przez podmiot. W tym celu w sekcji Potwierdzenie
zakoriczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie prowadzqgcym oraz wystania
wniosku nalezy wybra¢ odpowiednig opcje:

Potwierdzenie zakorczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie prowadzacym oraz wystania
wniosku

Po zmianie danych podmiotu prc izacego Zfobek lub klub dziecigcy albo zatrudniajgcego
dziennego opiekuna, wniosek o zmiane danych zostanie wysfany do gminy wiasciwej ze wzgledu
na miejsce prowadzenia instytycji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3. Po dokonaniu zmiany
danych gmina wyda zaswiadczenie.

Chce zakonczy¢ wprowadzanie zmian | przejsc do tworzenia dokumentu
Chce przejsc do kolejnego kroku umozliwiajacego dalsze wprowadzanie zmian,

Wybranie opcji Chce zakoriczy¢ wprowadzanie zmian i przejs¢ do tworzenia dokumentu oznacza
zakonczenie edycji danych podmiotu. Spowoduje pominiecie jednego kroku kreatora wniosku, a takze
pojawienie sie nowej sekcji, prezentujgcej dodatkowe oswiadczenie dotyczace swiadomosci
odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen. Po uzupetnieniu oswiadczenia mozna
przej$¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk Dalej). Szczegétowy opis wystepowania ewentualnych
walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

Potwierdzenie zakonczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie prowadzacym oraz wystania
wniosku

Po zmianie danych pedmiotu prowadzgcego zfobek lub kiub dziecigcy albo zatrudniajacego
dziennego opiekuna, wniosek o zmiang danych zostanie wysfany do gminy wiasciwej ze wzgledu
na miejsce prowadzenia instytycji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3. Po dokonaniu zmiany
danych gmina wyda zaswiadczenie.

@ Chce zakoriczy¢ wprowadzanie zmian i przej§¢ do tworzenia dokumentu.
Chce przejsé do kolgjnego kroku umozliwiajacego dalsze wprowadzanie zmian,

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, ze Jestem Swiadomy/Swiadoma odpowiedzialnosci kamej za skiadanie fatszywych oswiadczen

TAK

Szczegbtowy opis dalszego postepowania w przypadku wybrania opcji Chce zakorczy¢ wprowadzanie
zmian i przejs¢ do tworzenia dokumentu znajduje sie w rozdziale Podsumowanie.

Wybranie opcji Chce przejs¢ do kolejnego kroku umozliwiajgcego dalsze wprowadzanie zmian
oznacza kontynuowanie edycji danych. Po uzupetnieniu sekcji mozna przejs¢ do kolejnego kroku
whniosku (przycisk Dalej). Szczegdétowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie
w rozdziale Nawigacja.
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Potwierdzenie zakornczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie prowadzgcym oraz wystania
wniosku

Po zmianie danych podmiotu prowadzgcego zfobek lub klub dziecigcy albo zatrudniajagcego
dziennego opiekuna, wniosek o zmiane danych zostanie wysfany do gminy wiasciwej ze wzgledu
na miejsce prowadzenia instytycji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3. Po dokonaniu zmiany
danych gmina wyda zaswiadczenie.

() Chce zakoficzyé wprowadzanie zmian i przejsé do tworzenia dokumentu.
@ Chce przejsé do kolejnego kroku umozliwiajacego dalsze wprowadzanie zmian,

Szczegbtowy opis dalszego postepowania w przypadku wybrania opcji Chce zakorczy¢ wprowadzanie
zmian i przejsc¢ do tworzenia dokumentu znajduje sie w rozdziale Dalsza zmiana danych (instytucja
prowadzona przez podmiot)

Dalsza zmiana danych (instytucja prowadzona przez podmiot)

Jezeli w sekcji Potwierdzenie zakoriczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie
prowadzgcym oraz wystania wniosku wybrano opcje Chce przejs¢ do kolejnego kroku
umozliwiajgcego dalsze wprowadzanie zmian, to woéwczas po przejsciu do drugiego kroku kreatora

nalezy wskazad instytucje prowadzong przez podmiot, ktdrej dane nalezy zmodyfikowac:

Informacja o zmianie danych w rejestrze zlobkow i klubéw dzieciecych lub wykazie dziennych

opiekunéw

Obstuga zmiany 9

@ W poprzednim Kroku wybrates/ias tryb postepowania Zmiana danych.

Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych

- adres poczty elektronicznej

- nr telefonu do #obka lub klubu dzieciecego

- liczba dzieci powierzonych opiece dziennego opiekuna

- liczba dzieci zapisanych do #obka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego
opiekuna

- informacji o godzinach pracy

- wysokosé optat

Forma organizacyjna opieki

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

Ziobek
Klub dzieciecy

Dzienny opiekun

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, Ze jestem Swiadomy/Swiadoma odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych
oswiadczen.

[ 1Ak

W tym celu nalezy najpierw zdefiniowac forme opieki, ktérej dotyczy rejestrowany wniosek.
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W zaleznosci od wskazanej opcji widok okna zostanie dostosowany do wybranej formy opieki. Po
wybraniu formy opieki w oknie nalezy wybrac instytucje prowadzong przez podmiot.

Po wybraniu instytucji pojawia sie uzupetnione pola: wysokosci optat i ewentualnych znizek, informacje
o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych oraz rézinych zaswiadczen. Uzytkownik ma
mozliwosé edycji wszystkich pdél wybranej instytucji prowadzonej przez podmiot.

Nalezy uzupetni¢ dodatkowe os$wiadczenie dotyczace Swiadomosci odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych oswiadczen.

Po uzupetnieniu sekcji mozna przejsé¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk Dalej). Szczegétowy opis
wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

Aktualizacja danych instytucji prowadzonych przez podmiot

Jezeli rejestrowana informacja dotyczy jedynie aktualizacji wybranych danych instytucji prowadzonej
przez podmiot, to wéwczas w sekcji Obsfuga zmiany nalezy wybrac¢ opcje Aktualizacja danych.
Wybranie opcji umozliwi w kroku 2 wyszukanie i wskazanie w rejestrze danych instytucji prowadzonej
przez podmiot a takze aktualizacje niektérych jej danych.

Obstuga zmiany 0

Wskaz tryb postepowania, w ktorym ma by¢ obsfugiwana informacja o zmianie danych zawartych
w rejestrze Zfobkow/klubow dzieciecych lub w wykazie dziennych opiekunow.

Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

[ ] Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych:
- adres poczty elektronicznej
- nr telefonu do ziobka lub klubu dzieciecego
- liczba dzieci powierzonych opiece dziennego opiekuna
- liczba dzieci zapisanych do ziobka, klubu dziecigcego lub powierzonych opiece dziennego
opiekuna
- Informac)i o godzinach pracy
- wysokosc optat

Nastepnie w sekcji Dane podmiotu prowadzgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna
nalezy wyszukaé podmiot w rejestrze. W tym celu nalezy wprowadzi¢ fragment nazwy podmiotu lub
NIP/REGON/numer lub indeks w rejestrze publicznym, a system wyszuka wsrdd zarejestrowanych
podmiotéw te, ktére spetniajg kryteria wyszukania, z wyswietlonej listy nalezy wskaza¢ odpowiedni
podmiot:

pod Q

MA POPRAWNY PESEL KRAKOWI KOSGIUSZKI 90

MA NIEPOPRAWNY PESEL KRAKOWI KOSCIUSZKI 90

KATARZYNA KRASINSKA KRAKOW!I 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 ZAKYAD OPIEKI ZDROWOTNEJ "VENA" S.C. - USLUGI PIELEGNIARSKIE
KRAPKOWICE XXX-1 FGIA 17 =

Wazne!

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

Jesli podmiot nie zostat zarejestrowany, to nalezy wykonac rejestracje przy uzyciu formularza RKZ-
1.
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Jesli uzytkownik jest pewien, ze instytucja podmiotu zostata uprzednio zarejestrowana, ale nie jest
mozliwa do wyszukania w rejestrze, to nalezy skontaktowac sie z urzedem prowadzacym rejestr
w celu wyjasnienia sytuacji.

Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach. Dane podmiotu sg
zablokowane do edycji. Po wskazaniu podmiotu mozna przej$¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk
Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

Po przejsciu do drugiego kroku kreatora nalezy wskazac instytucje prowadzong przez podmiot, ktérej
dane nalezy zaktualizowa¢:

Informacja o zmianie danych w rejestrze zlobkow i klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunow

Obstuga zmiany 0

@ W poprzednim kroku wybratesfas tryb postepowania Aktualizacja danych.
fmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujgcych danych:

- adres poczty elektronicznej

- nr telefonu do ztobka lub klubu dzieciecego

- liczba dzieci powierzonych opiece dziennego opiekuna

- liczba dzieci zapisanych do ziobka. klubu dziecigcego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
- informacji o godzinach pracy

- wysokosc optat

Forma organizacyjna opieki

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

) Ziobek
O Klub dzieciecy

) Dzienny opiekun

Dodatkowe oSwiadczenie

Oswiadczam, ze jestem Swiadomy/dwiadoma odpowiedzialnosci kamej za skfadanie fatszywych ofwiadczen.

[ 1Ak
e | o

W tym celu nalezy najpierw zdefiniowac forme opieki, ktorej dotyczy rejestrowany wniosek.

W zaleznosci od wskazanej opcji widok okna zostanie dostosowany do wybranej formy opieki. Po
wybraniu formy opieki w oknie nalezy wybrac instytucje prowadzong przez podmiot.

Nastepnie pojawig sie uzupetnione pola dotyczgce danych instytucji, wysokosci optat i ewentualnych
znizek, informacje o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych oraz réznych zaswiadczen.
Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji niektorych pdl wybranej instytucji prowadzonej przez podmiot:

— adres poczty elektronicznej,

— nrtelefonu do ztobka lub klubu dzieciecego,

— liczba dzieci powierzonych opiece dziennego opiekuna,

— liczba dzieci zapisanych do ztobka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego

opiekuna,
— informacji o godzinach pracy,
— wysokos¢ optat.
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Nalezy jeszcze uzupetni¢ dodatkowe oswiadczenie dotyczace Swiadomosci odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych oswiadczen.

Po uzupetnieniu sekcji mozna przejs¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk Dalej). Szczegétowy opis
wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

Podsumowanie
Ostatni krok rejestracji wniosku polega na weryfikacji poprawnosci wszystkich uzupetnionych danych.
U dotu okna znajdujg sie przyciski pozwalajgce na dalszg prace z dokumentem:

Zmief dane kolejnej instytucji Zatwierd: dane

Jesli uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione we wniosku sg
niepoprawne, to wéweczas korzystajgc z przycisku Wstecz nalezy powrdci¢ do odpowiedniego miejsca

w kreatorze wniosku i nanie$¢ poprawki w danych.

Wybranie przycisku Zmien dane kolejnej instytucji umozliwia rejestracje wniosku dotyczgcego kolejnej
instytucji prowadzonej przez podmiot. Szczegétowy sposdb uzupetniania informacji w przypadku
rejestracji wnioskow dotyczacych kilku instytucji prowadoznych przez podmiot znajduje sie w rozdziale
Rejestracja wnioskdw o zmiane w rejestrze kilku instytucji prowadzonych przez podmiot.

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

Wazne!

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

Rejestracja wnioskow o zmiane w rejestrze kilku instytucji prowadzonych przez

podmiot

Jezeli w ostatnim kroku kreatora wniosku zostanie wybrany Zmienn dane kolejnej instytucji, to
woéwczas zostanie otwarte nowe okno kreatora, umozliwiajgce rejestracje wniosku o zmiane danych
kolejnej instytucji prowadzonej przez podmiot. Okno jest ograniczone jedynie do kroku 2 i 3, opisanego
wczes$neij keatora.
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Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej

NUMER PORZADKOWY ZMIENIANES INSTYTUCJI e

Informacja o zmianie danych w rejestrze zlobkow i klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekundw

Obstuga zmiany 0

@ W poprzednim kroku wybrates/fas tryb postep ia Zmiana danych.
Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych
Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujgcych danych
- adres poczty elektroniczne]
- nr telefonu do Ztobka lub klubu dzieciecego
- liczba dzieci powierzonych opiece dziennego opiekuna
- liczba dzieci zapisanych do #tobka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna

- informacji o godzinach pracy
- wysokosc optat

Forma organizacyjna opieki
@ Wybierz forme opieki w jakiej sprawowana jest opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
() Ziobek

Klub dzieciecy

Dzienny opiekun

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, ze jestem Swiadomy/$wiadoma odpowiedzialnoéci kamej za skiadanie fatszywych oswiadczen.

TAK

Wazne!

W przypadku wybrania przycisku rezygnacji (Przerwij rejestracje wniosku) zadnej wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone!!!

W gdrnej czesci okna znajduje sie informacja o numerze porzgdkowym instytucji, ktorej dotyczy
whiosek (ilosci jednoczesnie rejestrowanych wnioskdw). Sam kreator wniosku ograniczony jest do
etapu wyszukania danych instytucji prowadzonej przez podmiot, aktualizacje lub zmiane jej danych
oraz podglad zmodyfikowanych danych wniosku.
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Wysytanie wniosku

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

Wazne!

Na tym etapie Uzytkownik nie ma mozliwosci edycji danych wniosku!

Pojawi sie komunikat:

Twia) wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozZesz dodac zatgczniki.
UWAGA!!! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail

UPO — Urzedowego Poswiadczenia PrzedioZenia.

wysli | 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 zatgcznikow do wniosku:

By dodac zatgcznik w formie pliku, w seke)i "Zataczniki - dotgczone pliki” uzy] przycisku "Dodaj”.
By uzupetnic zatacznik w formie dokumentu elektronicznego, uzyj przycisku "Doda)” w sekeji "Zatgczniki -

dokumenty elektroniczne”.

UWAGAIN Nie zapomnij wystad dokumentu. Uzy| przycisku "Wyslij", po zakofczeniu.
UWAGAIN Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO -

Urzedowego Poswiadczenia Przediozenia.

Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegdétéw wniosku, w ramach ktérego
Uzytkownik ma mozliwosé dodania zatacznikéw. 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.
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Dodawanie zatgcznikow

Jezeli w widoku podsumowania wypetniania wniosku zostat wybrany przycisk zatwierdzenia danych,
to woéwczas uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ 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 szczegdétéw wniosku, w ramach ktérego
Uzytkownik ma mozliwos$¢ dodania zatgcznikéw:

@ti
emp(@tia “n o
(p) "
Portal Informacyjno-Ustugowy STROMA GLOWNA yrrosus
whnioski-test mpips.gov.pl Zatatw sprawe : Dia przedsiebiorcdw : Opieka nad dzieckiem : MNowy wniosek
Panel ogdlny Szczegoly wniosku
Zalatw sprawe Dane wniosku
. Dla swiadczeniobiorco . - _Informacja o zmianie danych w rejestrze zlobkow i klubow dzieciecych
: EERIOBIONEAN Nazwa typu wniosku: wykazie dziennych opiekunéw - RKZ-2
= Dia przedsigbiorcow
Kod typu: RKZ-2 Data utworzenia: 2019-12-16 10:00
Skrzynka odbiorcza Wersja wzoru wniosku: 3 Data modyfikacji: 2019-12-16 10:00
Wersja formularza: 1 Adresat: MOPS BRANICKIEGO
Whioski wystane
Zalgczniki — dokumenty elektroniczne
AT G Dla wybranego wnicsku nie mozna dodawac dodatkowych dokumentow.
Ustawienia = =
Nazwa dokumentu Data utworzenia

eWnioski — wymagania
techniczne

Brak zatacznikiow

Instrukcja
Uzytkownika
Dodasj U=sun Eksportuj
[y | oo | oo | ez

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 plikdw z dysku i zatgczeniu ich do wniosku mozna wystaé wniosek do rozpatrzenia w tym
celu nalezy wybrac przycisk Wyslij, znajdujacy sie u dotu widoku:

Wyshj | Eksportuj | Przegladaj | Rezygnuj
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Wazne!

Whiosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami 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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