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1. Rejestracja wniosku o wpis do rejestru ztobkow i klubow
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow RKZ-1

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

Od 1 stycznia 2022 r. zmienity sie zasady obstugi wnioskdw typu RKZ a takze niezbedne jest posiadania
konta organizacji w PIU Emp@tia. Wniosek RKZ-1 moze ztozy¢ wylgcznie Wiasciciel podmiotu
prowadzgcego instytucje opieki.

Whiosek RKZ-1 sktadany celem dokonania wpisu do rejestru bedzie dostepny do ztozenia réwniez w
kontekscie konta osoby fizycznej. Kontekst sktadania wniosku bedzie uzalezniony od faktu czy podmiot
go sktadajacy posiada juz wpisang do rejestru dowolng instytucje opieki lub jest to pierwsza rejestracja
tego typu.

Ztozenie wniosku RKZ-1 z konta osoby fizycznej (tak samo jak przed dotychczasowg zmiang) bedzie
mozliwe wytaczenie celem rejestracji pierwszej instytucji opieki przez podmiot. Ztozenie wniosku
bedzie réwnoczesnie skutkowato, po pomysinym jego rozpatrzeniu, utworzeniem konta organizacji w
PIU dla podmiotu. Ztozyé go moze wytacznie Wiasciciel podmiotu.

Natomiast podmiot, ktory bedzie posiadat juz konto organizacji w PIU, za pomocg RKZ-1, bedzie mogt

rejestrowacé druga i kolejna instytucje opieki jedynie z kontekstu organizacji. Wéwczas czynnosci tej
bedzie mégt dokona¢ Wiasciciel podmiotu oraz Administrator.

2. Nawigacja

W ramach rejestracji danych we wniosku uzytkownik moze napotkac sie na rdézne przyciski, utatwiajgce
obstuge 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.

Ikony informujgce o ilosci krokéw do uzupetnienia
@ m— () e @) | wniosku.  lkona wypetniona  kolorem  biatym
symbolizuje biezgcy krok.

Przycisk pomocy, dostepny w niektdrych sekcjach
9 whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych

informacji ufatwiajgcych 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 pozwalajacy na przejscie do poprzedniego

Wstecz
- kroku kreatora.

Przycisk zapisu danych wniosku. Jego wybranie koniczy
proces wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci
wprowadzonych danych. Po zatwierdzeniu danych
system utworzy wniosek, bez mozliwosci edytowania,
jedynie mozliwe bedzie dodanie zatgcznikéw.

Zatwierd? dane

Zatwierdzenie/zapisanie danych wniosku nie jest
réwnoznaczne z jego wystaniem!

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

§¢ Biedy walidacji =

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, REGON 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:

Y Zatacz plik

Uzytkownik, jezeli nie chce lub nie moze uzupetni¢ walidowanej miekkiej informacji moze ponownie
wybraé przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.

3. Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu z jednoczesnym
whnioskowaniem o utworzenie konta organizacji

Aby zarejestrowa¢ wniosek RKZ-1 nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski portalu Emp@tia w
kontekscie osoby fizycznej (domysinie: konto osobiste), znajdujgcego sie pod adresem
https://wnioski.mpips.gov.pl/. Ponizej ekran strony gtéwnej https://empatia.mpips.gov.pl/ ze
wskazaniem linku do modutu eWnioski.



https://wnioski.mpips.gov.pl/
https://empatia.mpips.gov.pl/
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Jezeli po raz pierwszy dodawana jest instytucja — nalezy wniosek ztozy¢ w kontekscie osoby fizycznej.
Jest to domyslnie dostepne po zalogowaniu uzytkownika ,,Konto osobiste”:

’ﬁ\ 4 l"

STRONA GLOWNA KONTEKST WYLOGLY
Konto osobists ANNA

Nastepnie nalezy kliknac¢ ,,Zatatw sprawe”:



jie pliki cookies (tzw. ci

2 portaly wyrazasz zgode na ich uzywanie. Wiecej informacii na fen femat znajdzies w polifyce prywalnogci

emp@tia

Portal Informacyjno-Ustugowy

Panel ogdlny

STRONA GLOWNA

WERSJA KONTRASTOWA

KONTEKST

Konto osobiste

WYLOGUS
KATARZYNA KODZ

x

Panel ogéiny
Rodzina 500+

Rodzinny Kapitat Opiekuficzy
Dobry Start
Karta Duzej Rodziny

Becikowe

Zasliek Rodzinny
Swiadczenie Rodzicielskie
Fundusz Alimentacyjny
Zasilek Pielegnacyjny

Inne

Zatatw sprawe

Skrzynka odbiorcza (6)

Whioski wysiane (580)

Zmiana danych

Utworz organizacje

Ustawienia

eWnioski — wymagania
techniczne

"Instrukcja
Uzytkownika™

"NARDDOWTA STRATIGW SPOINGICI

INNOWACYINA
GOSPODARKA

B

Kontakt

Wybierz wniosek, ktéry chcesz ztozy¢. Jesli go nie widzisz, wybierz , Inne”.

Piid

Swiadczenie Wychowawcze
(Program "Rodzina 500+")

Fised

Whniosek o Karte Duzej
Rodziny

0

Swiadczenie Rodzicielskie

Polityka prywatnosci
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Nastepnie wybraé opcje ,,Dla przedsiebiorcow”:

Deklaracja dostepnosci

f
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Wybierz grupe, w ramach ktérej chcesz zatatwic sprawe.

Dla swiadczeniobiorcow

Dla przedsiebiorcow




Nastepnie: ,Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr ztobkow)”:

Zatatw sprawe ) Dla przedsigbiorcow

Wybierz obszar, w ramach ktérego chcesz zatatwic sprawe.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkow)

Turnusy Rehabilitacyjne (rejestry)

Nastepnie pojawi sie lista wnioskow. Z podanej listy nalezy wybraé¢ wniosek: ,,Wniosek o wpis do
rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw” — RKZ-1 i klikng¢ ,,Utworz
whniosek”:

Zatatw sprawe ) Dia przedsiebioroow ) Opieka nad dzieckiem

Utworz nowy wniosek
Kod wniosku . Nazws wniosku
he e w
= N |
o
RKZ.
R
1-525poz 10:25:50; 100 L T Y ¢ |

Utwdrz wniosek



Pojawi sie informacja, z ktérg nalezy sie zapoznad. Po przeczytaniu informacji nalezy klikngé ,,0K”:

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

wpis do rejestru nowej instytucji w ramach nowego podmiotu (pracujac w kontekscie
osoby fizycznej).

Dokonanie wpisu kolejnej instytucji w ramach istniejacego podmiotu jest mozliwe z
kontekstu konta organizacji.

Przygotuj odpowiednie dane oraz dok y niezbedne do ztozenia wniosku o wpis
instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 do rejestru ztobkow i klubow
dzieciecych lub wykazu podmiotow zatrudniajacych dziennych opiekunéw i
dziennych opiekunow:

o W ramach tego formularza mozesz utworzyc konto organizacji sktadajac wniosek o -

a) Twoje dane (osoby sktadajacej wniosek w imieniu podmiotu tworzacego
ztobek lub kiub dzieciecy albo zatrudniajacego dziennego opiekuna) oraz w
przypadku rejestracji instytucji w ramach nowego podmiotu upewnij sie, ze
Twoje umocowanie do reprezentowania tego podmiotu wynika wprost z
rejestrow publicznych (np. CEIDG, KRS). Jesli wymagane jest
petnomocnictwo, woéwczas jego dodanie jest mozliwe wytacznie w oknie
zarzadzania uprawnieniami uzytk ikéw (menu "Dane organizacji" /
"Uzytkownicy").

b) dane podmiotu prowadzacego ztobek/klub dzieciecy/zatrudniajacego

dziennego opiekuna, w tym NIP i REGON, a w przypadku osoby fizycznej -

PESEL, w przypadku osoby prawnej lub podmiotu nieposiadajacego

osobowosci prawnej - nr lub indeks identyfikujacy podmiot we wiasciwym

rejestrze, numer rachunku bankowego

dane instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 wraz z niezbednymi

dokumentami - w przypadku ztobka i klubu dzieciecego skan decyzji

komendanta Panstwowej Strazy Pozarnej potwierdzajacej spetnienie
wymagan przeciwpozarowych oraz w przypadku ztobka - skan decyzji
panstwowego inspektora sanitarnego potwierdzajacej spetnienie wymagan
sanitarno-lokalowych, a w przypadku klubu dziecigcego - skan opinii
wéjta/burmistrza/prezydenta miasta potwierdzajacej spefnienie wymagan
sanitarno-lokalowych.

d) jesli jestes osoba fizyczna - skan zaswiadczenia o niekaralnosci

C

Jezeli posiadasz ww. dokumenty w postaci elektronicznej, zatacz je w tej formie.

W nastepnym kroku wybierz gmine, w ktdrej tworzysz dana instytucje (w ktorej

zaktadasz ztobek, klub dzieciecy lub w ktérej znajduje sie lokal, w ktérym bedzie
sprawowat opieke nad dzie¢mi dzienny opiekun). Do wybranej gminy mozesz wystac
whniosek tylko w zakresie tych instytucji (ztobkéw, kiubéw dzieciecych, dziennych 5.

[ o [ |

Kolejno pojawi sie okno wyboru urzedu/instytucji, do ktérego sktadany jest wniosek. Przyktadowo
Warszawa — nalezy wpisa¢ w okno wyszukiwania kilka pierwszych liter nazwy miejscowosci. Pojawig
sie instytucje/urzedy; nalezy wybra¢ odpowiedni i klikngé: ,,OK”:

Wybierz urzad/instytucje do ktorego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twodj urzad:
|warszawa ] Wyczysé

Opis jednostki - Lokalizacja

¥ .. Filirwylaczony

02-495 WARSZAWA, BRANICKIEGO -
43/32, POW. WARSZAWA

34-342 WARSZAWA, SARMACKA
4327324 POW. WARSZAWA

01-381 WARSZAWA, UL

URZAD GMINY BEMOWO (WARSZAWA) POWSTANCOW SLASKICH 70, POW.
WARSZAWA

03-122 WARSZAWA, UL. MODLINSKA
197, POW. WARSZAWA

01-882 WARSZAWA, UL
ZEROMSKIEGO 29, POW. WARSZAWA
00-950 WARSZAWA, PL. BANKOWY
3/5, POW. WARSZAWA

02-517 WARSZAWA, UL

MOPS BERANICKIEGO

) MOPS BRANICKIEGO PODL1

URZAD GMINY BIALOLEKA (WARSZAWA)

URZAD GMINY BIELANY (WARSZAWA)

) URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA)

URZAD GMINY MOKOTOW (WARSZAWA) RAKOWIECKA 25/27, POW.
WARSZAWA v
Odéwiez | | Zapiszjako |~ | [ Drukowanie /podglad |




Po kliknieciu przycisku ,,0K” zostanie uruchomiony krok 1 kreatora.

Uruchamiajgc kreator w kontekscie osoby fizycznej dostepna bedzie wytgcznie opcja rejestracji

pierwszej instytucji podmiotu:

Wprowadzenie danych podmiotu

Tryb rejestracji jest zalezny od wybranego kontekstu organizacji w momencie tworzenia wniosku.

Jeieli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - z#6Z wniosek w kontekscie ,,Konto
osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych podmiotu.

Jeieli podmiot prowadzi inna instytucje, ktora zostafa wezesniej wpisana do rejestru, zI6z wniosek w konteksécie organizacji odpowiadajacej podmiotowi.
System uzupeini dane podmiotu z refestru.

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

3.1. Krok1
Ministersewo Rodziny
i Polityki Spotecznej e 0

e wsrvuc @)

HUMER PORZADKOWY RE.

Whiosek o wpis do rejestru ziobkéw i klubow dziecigcych lub wykazu dziennych opiekunow

Dane osoby reprezentujacej podmiot akiadajacy Ziobek lub Kiub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

@ Sprawa dane, ktére zostaly i i w razie potrzeby ijje.
Imie Numer dokumentu
Nazwisko Adres email []
Pesel Numer telefonu

Wprowadzenie danych podmiotu

Tryb rejestracii jest zalezny od wybranego kontekstu organizacii w momencie tworzenia wniosku.
Jezeli bedzie To pierwsza rejestrowana INStywucia podmiot - podmiot hie Prowadzi INSTYTuCH wpisane] do rejestru - 2162 wniosek w Kontek§cie ,Konto osobiste”, System umozliwi wprowadzenie danych podmiot.
Jezeli podmiot prowadzi inna instycje, Kiora 20stata wcaesniej wpisana do rejesiru, 2167 wniosek w kontekscie organizacyi j y: dane poamio z rejestru.

[} Rejestracja pierwsze] instytucji podmiotu - danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Worowadze dane.

Dane podmiotu i i dziennago opiekuna

Nazwa podmictu

NIP Email
REGON Numer telefonu
PESEL Adres strony

internetowe]

Numer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru

Rodzaj podmioty | WYBIERZ -

‘Adres siecziby podmiotu ()

[7] Adres zagranicany
Gmina
Kod pocztowy
Miejscowosc
Ulica -

Numer domu Numer lokalu

Numer rachunku bankowego pedmiotu prowadzacego Zfobek, kiub dzieciecy, 2atrudniajacego dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatainosé na wiasny rachunek

Numer rachunku

3.1.1. Dane osoby reprezentujacej podmiot zaktadajacy ztobek lub klub dzieciecy, lub
zatrudniajacy dziennego opiekuna

Dane pobrane automatycznie. Nalezy sprawdzi¢, czy dane, ktére zostaty uzupetnione, sg aktualne.
Tylko niektére dane sg mozliwe do edycji. W razie potrzeby nalezy zaktualizowa¢ dane wnioskodawcy:



] 0by jacy Ziobek lub kiub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

@ Sprawd dane, ktdre zostaly uzupelnione automatycznie i w razie potrzeby zakwalizuj je.

Imie Numer dokumentu
Nazwisko Adres email (7]
Pesel Numer telefonu

3.1.2. Dane podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego
opiekuna

Dane podmiotu Klubiztobek lub il dziennego opiekuna

Nazwa podmiotu

NIP Email
REGON Numer telefonu
PESEL Adres strony

intemetowe)

Numer lub indeks w
rejestrze publicznym

MNazwa rejestru

Rodzaj podmiotu  WYBIERZ .

‘Adres siedziby podmiotu @)

[] Adres zagraniczny
Gmina
Kod pocztowy
Migjscowosé
Ulica

Numer domu Numer lokalu

Numer rachunku bankowego podmiotu prowadzacego 2lobek, kiub dzieciacy, zatrudniajacago dziennego opiskuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dzisainosé na wiasny rachunek

Numer rachunku

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych: nalezy klikng¢ ,,Dalej”. W ten sposdb pojawia sie krok
2 kreatora.

3.2. Krok2

3.2.1. Forma organizacyjna opieki

Nalezy wybrac i zaznaczy¢ jedng forme organizacyjna opieki:

Forma organizacyjna opieki

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

() Ziobek
O Klub dzieciecy
() Dzienny opiekun

10



3.2.2. Dane ztobka - przykfad dla formy organizacyjnej: ,Ztobek”:

Dane ziobka

@ Wprowad? dane instyrucji.
Nazwa instytucji

Adres ziobka

@ Whisz prawidlowe dane adresowe miejsca prowadzenia instytucji opieki poniewaz od tego zalezy czy Twdj wniosek wrafi do wiasciwego organu.

Gmina
Kod pocziowy

Miejscowost

Ulica
Numer domu Numer lokalu
Adres e-mail Numer telefonu

Adres strony
infernetowe]

Liczba miejsc w Ziobku

Whisz liczbe miejsc opieki w Hobku lub kiubie dzieciecym zgodna z posiadana decyzja paristwowego inspektora sanitamego o speinieniu wymagar sanitarno-lokalowych w przypadku Hobka lub z posiadana opinia
wojtarburmistza/prezydenta miasia w przypadku klubu dziecigcego.

Liczba mieisc
Znizki
[] Wielodzietnos¢! Karta Duzej Rodziny %
[ samotne wychowywanie dziecka %
[ Dziecko lub T binej opieki %
[[] Dochéd rodziny %
[J Rodzefstwo uczeszczajace do instytucji %
[ Inne %
Informacia o iu lokalu do dzieci b Gine; opieki ()
@ Wskaz czy Ziobek/klub azieciecy jest destosowany do potrzeb dzieci lub jé Ginej opieki.
Gy Ziobek lub Klub dziecigcy jest dostosowany do polrzeb dziec prawnych lub wymagajacych szczegoine; opieki?
] TAK
Oéwiadezenie o posiadaniu tytulu prawnege de lokalu
@ W celts sprawazenia zgodnosci danych wéjyburmistrziprezydent miasta moze 2adaé dokument potwierdzajacy tytuiu prawny do fokalu, w ktorym ma byé prowadzony ziobek lub kiub dzieciecy.
Oéwiadczam, 7 podmiot zakiadajacy Zlobek lub Klub dzieciecy posiada tytul prawny do lokalu, w ktorym bedzie prowadzony obek lub kiub dzi
O TaK
Godziny pracy ziobka ()
@ Dia kazdege dnia tygodnia wpisz godziny pracy Hobka/klubu dzieciecego. Jesli instytucja pracuje w wrybie zmianowym, wprowadZ godziny pracy Hobka/klubu dzieciecego dia kazdej zmiany.
+ Dodaj pazycie
[Tran. Owt. (mES [ezw. (et [Jsob. [ niedz. 0d 00:00 Do | 00:00
Uwagi
5
Wysokos¢ optat
@ Whisz oplaty jakie ponosza rodzice za pabyt dziecka oraz wyzywienie w instytucji opieki. Wskaz czy moina dostaé znitke w poneszonych oplatach i z jakiego tyiuty,
Wysokosé opiat za pobyt
() Podstawowa optata ponoszona przez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - opiata miesieczna 7
Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - opiata godzinowa z
() Podstawowa opfata ponoszena przez redzicow za pabyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - opiata godzinowa zt
WysokoS¢ optal za wyzywienie
() Koszly wyzywienia - opiata miesigczna z
() Koszty wyzywienia - opiata dzienna z
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® 246 oéwiadczenie potwierdzajace dokonanie opiaty za wpis do rejestru ZHobkaw i klubow dzieciecych w wysokosci ustalonej przez rade gminy w drodze uchwsly.

Oéwiadczam, Ze dokonano oplaty za wpis do rejestru Ziobkow/klubow dzieciecych.

[ 7AK

G) Dotacz decyzje pari: ir i i ji pefnienie 0 i w Zlobku, 0 krdrej mowa w art.25 ust. 2 a pkt 1 ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

® Dotacz decyzje iz s i j Straty Pozarmej, o ktrej mowa w art. 35 ust.2 ustawy o opiece nad dziecmi w wieku do iat 3.

3.2.3. Dodatkowe o$wiadczenia

Oiwiadczam, 2e jestem Swiadomy/Swiadoma odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych odwiadczen.
[ Tak

Po zaznaczeniu ,, Tak”, nalezy klikna¢ ,,Dalej” by przejs¢ do kroku 3 kreatora.



3.3. Krok3

3.3.1. Podsumowanie

Krok 3 prezentuje wszystkie uzupetnione dane. Nalezy je jeszcze raz doktadnie sprawdzié.

&EJ? Ministerstwo Rodziny o 9 @
e L slityki Spolecznc
qﬁf“, i Polityki Spolecznci

Winiosek 0 wpits do nejesir Hobikbw | ubdw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekuntw

Cry pobwibrdEast poprawnoki worowadponych dany ch?

UWAGA. Prosimy o uwaine danych. Po Hiwodct ich zmiany,
Zakraa camen Wprouaczone care Potwsastars popraria
Ciane chely rperaniujace) podmiot rakisctaiacy Hobek lub Care sentythstre L

K haiecpcy, o Zatredniacy dEsreps spéekuna

[ oeep— Hob Hiazwa gty Dbk v
daiennegs oplekena

Dane dhentytiacios: WPt REGOM: Adres g ey vesetcos; Adras sirany isbemetowsy

[ERp——.

Yamen i i v e e

Rtz pecimict Ousba prawns

e mvescme

Humes eachuniy
Forma orgenizacys apied Ko dreciecy v
Dane ubu driecacega Neazw ity b
Ao Moty dscpcnge ZABRIE, TABRIE, UL Actron o-mait Wurres teteton: Actran airory intearietomet:
Lictha misjsc wkisbie driecigcym Ocpowsect 2 v
Crodiramry peacy kisbu diietioege Cowinci pon., wi., b crm, B, sob. od $8:00 2o 1P:0 L4
Veyschose elat o
Wybolob optat za ptnt
© Poddstawowa 0iata POROSZONa [HTez Fodridm 2 Doty E2iecka (Dez INCeK | DAz wiTywienia) - opiata miesieczna. 56,00H
« Stawich 23 pobyl Griecks prostaacaicy 10 Godsn drienre - optats gotzinws: 25,00zt
« Kty viyyeiersa - dpiala Enssns 12,508
Intormacia o doatoscwanis lokalu do dakec £y ek i K TRy 1 DOSISA0AN 00 DONTED GO NpeRIOHpeawnroR LD W TG M TR ACTgane opetn T Dapownal Bk o
iepeinsprmeyeh b wymagajscyeh seeregiise] opiekl
Odwindcaense o posiadani Tiuks prawnego do lokai Diviadezam oo podmich zakiadagacy tiobek hab Kb riececy posiada hyi pramery 0o bokal, w ke bedtie provadzony otk beb Kb dziscecy v
e—T1
Tevie & WisSienAs COITY 18 WENY 00 Fejestr oKW | CHVABIEIIM e Soksnang gty 1) e 00 epesin Soh e Kiubiny Sneceth | dpowest! TAK '
Vb dracigeych Zscoons ipgieg
et sigcoons Dokument_4.03 L'
Maubig daieciym
Prtwiarzenis wymageh proschwpabawych Zaicsons Dokumertt docx w
Dodatkows Diwiack onie Oiwaadczam. e jitem issiadomyiivaadoma oopowiedsiaingic kamej 28 skiadanie Sacywych olwisdcosh Ocbowseds TAK o

m

Jezeli dane sie zgadzaja, klikamy ,,Zatwierdz dane”. Wybranie przycisku ,Zatwierdz dane” powoduje
zapis danych wniosku. Jego wybranie koriczy proces wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosba o potwierdzenie poprawnosci wprowadzonych danych. Po zatwierdzeniu danych
system utworzy wniosek, bez mozliwosci edytowania, jedynie bedzie mozliwe dodanie zatgcznikow.

Pojawi sie komunikat. Nalezy klikng¢ , Tak”:
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@ Potwierdzenie x

Czy zakoriczyle$ wprowadzanie danych i potwierdzasz ich poprawno$¢?

Po zatwierdzeniu danych, system utworzy wniosek, ktérego nie bedziesz mogt edytowac,
bedziesz mogt jedynie dodac zatgczniki (nie dotyczy wnioskow sktadanych do ZUS).

Nie zapomnij wysta¢ wniosku po jego utworzeniu!

[ No ] v e |

Zatwierdzenie/zapisanie danych wniosku nie jest rGwnoznaczne z jego wystaniem!

Wysytanie wniosku X

Twoj wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozesz dodac zataczniki (nie
dotyczy wnioskow sktadanych do ZUS).

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

Dodaj zataczniki

Nastepnie ,,Wyslij”. Wniosek zostat wystany.

o Wniosek zostat wystany.

Uwagalll Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie
na adres e-mail UPQ - Urzedowego Poswiadczenia PrzedioZenia.

3.4. Dodawanie zatacznikow

Wybranie przycisku , Dodaj zataczniki” powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o sposobie
dodawania zatgcznikow do wniosku:
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Wysyianie wniosku X

Twoj wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozesz dodac zatgczniki (nie
dotyczy wnioskéw sktadanych do ZUS).

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

i Dodaj zataczniki | Rezyanuj

Zostanie wyswietlony ponizszy komunikat. Nalezy klikng¢ ,,0K”:

Informacja - dodaj zataczniki x

By dodac zatgcznik w formie pliku, w sekcji "Zataczniki - dotgczone pliki” uzyj przycisku "Dodaj” (nie dotyczy
wnioskow sktadanych do ZUS).

By uzupeini¢ zatgcznik w formie dokumentu elektronicznego, uzyj przycisku "Dodaj” w sekeji "Zataczniki -
dokumenty elektroniczne”.

UWAGAI Nie zapomnij wystac dokumentu. Uzyj przycisku "Wyslij", po zakericzeniu.
UWAGAI Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO —

Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.

Aby doda¢ zatgczniki, nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj”:
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Szczegoly wniosku

Whiosek o wpis do rejestru zZlobkow i klubow dzieciecych lub wykazu

Nazwa typu wniosku: dziennych opiekunéw - RKZ-1

Kod typu: RKZ-1 Data utworzenia: 2021-12-22 11:36
Wersja wzoru wniosku: 5 Data modyfikacji: 2021-12-22 11:36
Wersja formularza: 3 Adresat: gARégEEGMINY M.

Dla wybranego wniosku nie mozna dodawac dodatkowych dokumentow.

Nazwa dokumentu Data utworzenia

Brak zatacznikiw

Usun Eksportuj

Po dodaniu zatgcznikéw, nalezy klikngé ,,Wyslij”.

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

W ramach rejestracji danych we wniosku, w niektorych krokach niezbednym jest dotgczenie pliku. Aby
dotaczy¢ plik dokumentu do wniosku nalezy wybra¢ przycisk ,,+ Wybierz”. Otworzy sie wéwczas okno
z mozliwoscig wskazania pliku z dysku. Nalezy wskazaé plik i wybraé przycisk Otwdrz, nastepnie
»Zatacz”. Spowoduje to dotgczenie pliku:

Potwierdzenie 0 i ych w ztobku
Dotacz decyzjg pah: GO i potwi jaca feni 6 ych w Zfobku, o ktérej mowa w art.25 ust. 2 a pkt 1 ustawy o opiece nad azieé¢mi
w wieku do lat 3.
+ Wybierz
P warunkéw sanif ych w ztobku
Delacz decyzjg pan: go insy go potwit 3jacq sf feni ] ych w lobku, o ktorej mowa w art.25 ust. 2 a pkt 1 ustawy ¢ opiece nad dzieémi

w wieku do lat 3.

Dokument 2.pdf 58.524 KB n

W ten sam sposéb mozemy dotgczaé kolejne dokumenty.

Whiosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!
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4. Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu

Aby zarejestrowac kolejng instytucje podmiotu, uzytkownik (witasciciel podmiotu) musi by¢
zalogowany w kontekscie organizacji.

< w2

KONTEKST WYLOGUJ
Teetowy Poamiot ANNA
-

W menu po lewej stronie (analogicznie jak w pkt. 3 , Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu z
jednoczesnym wnioskowaniem o utworzenie konta organizacji”) nalezy wybraé przycisk ,Zatatw
sprawe”, nastepnie ,,Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw)”, nastepnie ,,RKZ-1 Wniosek o
wpis do rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw”.

Kreator mozna tez uruchomié¢ bezposrednio z poziomu panelu ogdlnego, dostepnego w kontekscie
organizacji:

WERSJA KONTRASTOWA

emp@tia A o2 &

Portal Informacyjno-Ustugowy STRONA GLOWNA KONTEXST

WYLOGL
Neods Wik KATARZYNA KODZ
whnioski-st.mpips.gov.pl '} Panel ogbiny

Whioski elektroniczne

Panel ogdlny

= Wopis do rejestru Ziobkow

» Zmiana danych w rejestrze Opieka nad dzieckiem da lat 3 (Rejesrt Ziobkdw)

Zlobkdw
= Wyl enie z rejestru
Zobkiw @ Z
- Sprawozdanie z If"'%
dziatalnosci ziobkow (/] Lih @)
= Infi ja o dzieciach
e Ezfajém;lce}ﬂiac? Whis do rejestru ztobkdw - Zmiana danych w rejestrze Wykreslenie z rejestru
opieki RKZ-1 Ztobkdw - RKZ-2 Ztobkadw - RKZ-3

= Wopis do rejestru
organizatordw tumusdw
rehabilitacyjnych

| — |

=3
= Wopis do rejestru osrodkdw
dla tumusow
rehabilitacyjnych

Informacja o dzieciach

|0

Zatatw spraw
= Sprawozdanie z dziatalnosci

zobkdw - RKZ-4 uczeszczajgcych do instytucji
Skrzynka odbiorcza opieki - RKZ-5
=3 =3

Whnioski wystane (20)

Dane organizacj Turnusy rehabilitacyjne (Rejestry)

Utwdrz organizacje

Ustawienia

Whis do rejestru Whis do rejestru osrodkdw dla
eWnioski — wymagania organizatordw turnusdw turnusdw rehabilitacyjnych -
techniczne rehabilitacyjnych - ON-1 ON-2

Zostanie uruchomiony kreator. Kreator taki sam jak w przypadku tworzenia organizacji z poziomu
»Konta osobistego”, z tg rdznicg, ze w sekcji ,,WWprowadzanie danych podmiotu” pojawi sie informacja
o tworzeniu kolejnej instytucji dla podmiotu:
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Wprowadzenie danych podmiotu

= Tryb rejestracji jest zalezny od wy g izacjiw i ia wniosku.

—/ Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - z16z wniosek w kontekscie , Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych
podmiotu.
Jezeli podmiot pi inng ¢, ktéra zostala $niej wpisana do rejestru, 2162 wniosek w S 0 i iadaj P i. System uzupetni dane podmiotu z rejestru.

Jesli cheesz zalozyé nowe konto organizacji (zakladasz nowy podmiot i instytucje) przelacz sig na profil beneficjenta.

o j ja kolejnej instytucji i — dane podmiotu znajduja sie w rejestrze. Wskaze dane z rejestru

Sciezka rejestracji kolejnej instytucji podmiotu taka sama jak w przypadku rejestracji pierwszej
instytucji (opisano w Kroku 1, Kroku 2, Kroku 3).
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