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1. Rejestracja informacji o dzieciach uczeszczajgcych do ztobka lub
klubu dzieciecego lub znajdujgcych sie pod opieka dziennego
opiekuna - RKZ5

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji dokumentu: Informacja o dzieciach uczeszczajgcych
do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcych sie pod opieka dziennego opiekuna poprzez PIU
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. Informacje RKZ-5 bedzie mdgt ztozy¢ Whasciciel, Administrator lub
Petnomocnik bedacy uzytkownikami konta organizacji.

Informacja bedzie dostepne wytgcznie w kontekscie organizacji.

1.1. Rejestracja wniosku

Aby zarejestrowac wniosek nalezy zalogowad sie do modutu eWnioski portalu Emp@tia, znajdujacego
sie pod adresem https://wnioski.mpips.gov.pl/.

Aby ztozy¢ wniosek RKZ-5, uzytkownik musi byé zalogowany w kontekscie organizacji a nie konta
osobistego. Jezeli uzytkownik bedzie zalogowany w kontekscie konta osobistego a bedzie chciat
otworzy¢ kreator wniosku RKZ-5 pojawi sie nastepujacy komunikat:

Wymagany wybor kontekstu organizacji

Kreator wniosku mozliwy jest do uruchomienia
wyfacznie z poziomu pracy w kontekscie
organizacji. Zmien kontekst pracy i uruchom
ponownie kreator

Zmienic kontekst mozna w prawym gérnym rogu przegladanej strony:

A'A
STRONA GLOWEA, MONTERST

el Dolioryvwoy ™ 3.0 Ma.. ADAM ZAK

Administrator i Petnomocnik (z wytgczeniem wtasciciela), bedg mogli wypetnia¢ i wysyta¢ formularz
RKZ-5 wytgcznie gdy bedg mieli uzupetnione petnomocnictwo lub oswiadczenie potwierdzajgce
uprawnienie do reprezentowania organizacji w danych uzytkownika. Niezbedny zatgcznik nalezy
dotgczyé w menu ,Dane organizacji” = ,Uzytkownicy”. Petnomocnik jest uprawniony do sktadania
informacji RKZ-5, ale wytgcznie w ramach konkretnych instytucji opieki wskazanych przez
Administratora lub Witasciciela. Jezeli nie bedzie dodanego petnomocnictwa wowczas w chwili
uruchamiania kreatora zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:


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

Wymagane dodanie pelnomocnictwa

o Nie masz dodanego petnomocnictwa
w danych uzytkownika. Skontaktuj
sie Z Wiascicielem lub
Administratorem w celu
uzupetnienia brakujacego zatgcznika
w menu "Dane organizacji” /
"Uzytkownicy".

Kreator wniosku mozna uruchomi¢ na dwa sposoby.

Pierwszy sposéb pozwala na uruchomienie wniosku bezposrednio z widoku Panelu ogdlnego
dostepnego w kontekscie organizacji. Nalezy wowczas wybraé zaznaczony ramkg kafel lub pozycje w

menu bocznym:
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Drugim sposobem jest wybranie z menu bocznego pozycji Zatatw sprawe (wskazane strzatkg) a
nastepnie wykonanie ponizszych krokow:

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

Wybierz obszar, w ramach ktérego chcesz zatatwic sprawe.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ziobkéw) —

Turmnusy Rehabilitacyjne (rejestry) -

Spowoduje to wyswietlenie widoku z listg dokumentéw, umozliwiajacg wybor rodzaju rejestrowanego
whiosku. Nalezy wskazad rodzaj wniosku: , Informacja o dzieciach uczeszczajacych do ztobka lub klubu
dzieciecego lub znajdujgcych sie pod opieka dziennego opiekuna — RKZ-5” i wybra¢ przycisk ,,Utwdrz
whniosek”:



Kod wniosku - MNazwa wniosku
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Zostanie wowczas wyswietlony komunikat:



Informacja o dzieciach uczeszczajgcych do #Hobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sie...

Informacje nalezy ztoZyc w terminie 5 dni roboczych liczonych od pierwszego dnia
o danego miesiaca, wedtug stanu za poprzedni miesiac.

W informacji nalezy podac dane dzieci uczeszczajacych w poszczegolnych miesiacach
do Zobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sig pod opieka dziennego opiekuna.
Beda to nastepujace dane:

a) imig I nazwisko,

b) data urodzenia,

¢) numer PESEL, a w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL — numer i seria
dokumentu potwierdzajacego toZsamose,

d) data rozpoczecia i zakoriczenia uczeszezania preez dziecko do danego Ztobka lub
klubu dzieciecego badz data rozpoczecia i zakonczenia opieki sprawowanej przez
dziennego opiekuna,

e) wysokosc oplaty za pobyt dziecka w instytucji opieki w miesigcu, ktorego dotyczy
UzZupeiniana informacja.

MaleZy uzupetnic takZe dane rodzicow dzieci lub ich opiekunow prawnych lub innych
osob, ktorym sad powierzyt sprawowanis opieki nad dzieckiem. Beds to nastepujace
dane:

a) imig I nazwisko,

b) data urodzenia,

¢) numer PESEL, a w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL — numer i seria
dokumentu potwierdzajacego toZsamosc,

d) adres poczty elekironiczne] i numer telefonu.

ok | Anii |

Po zatwierdzeniu komunikatu, zostanie otworzy kreator wniosku:



Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spolecznej

Informacja o dzieciach uczeszczajacych do 2obka lub klubu dziecigeego lub znajdujacych sig pod opieka dziennego opiekuna

* - Pole wymagane

Informacja o dzleciach uczeszczajacych do tobka lub kiubu lub sig pod opiekg oplekuna skiadana jest w terminie 5 dni roboczych liczonych od
pierwszego dnia danego miesiaca, wedlug stanu za poprzedni miesiac. W ponizszym polu nalezy wskaza¢ miesiqc za jaki jest skiadana informacja.

——- a

miesiac *
Dane osoby klub iecy opiekuna
o Sprawd# dane, ktére zostaly uzupelnione automatycznie i w razie potrzeby je w danych w osoby fizycznej (menu: Zmiana danych / Moje dane).
Imie * Numer dokumentu
Nazwisko Adres email * o
PESEL Numer telefonu
D P
90 opleku
System wyszuka i podpowie Ci dane z rejestru po wpisaniu co najmnioj 3 2nakéw w polu Josii dane beda 2mie jo w rejestrze za pomoca
formularza RKZ-2, zanim zlo2ysz informacje.
v
Nazwa podmiotu *
NIP * Email *
REGON * Numer telefonu *
Adres strony
internetowe)
Numer lub indeks w
rejestize
publicznym *
Nazwa rejestru *
Rodzaj podmiotu * v
Adres siedziby podmiotu o
o Sprawd dane, ktére zostaty 1jesli 53 ni 2zmien je w rejestrze 2a pomoca formularza RKZ-2. Zrob to, zanim zloysz informacje.
Adres zagraniczny
Gmina * v
Kod pocztowy *
Miejscowose * v
Ulica v
Numer domu * Numer lokalu
Nr rachunku podmiotu 2iobek / Klub dzieciecy / jacego dziennego ennego opi wiasny rachunek

o Sprawds i w razie potrzeby popraw dane za pomoca formularza RKZ-2. Zréb to zanim zlozysz informacje RKZ-5

Numer rachunku




2. Nawigacja

W ramach rejestracji danych we wniosku uzytkownik moze napotkaé na rézne przyciski, utatwiajgce

obstuge i uzupetnianie informacji:

(X

PRZERWIJ
REJESTRAC.
WNIOSK

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

H—0—0—0

lkony informujgce o ilosci krokéw do uzupetnienia
whniosku. lkona wypetniona kolorem biatym symbolizuje
biezacy krok.

o

Przycisk pomocy, dostepny w niektdorych sekcjach
whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych
informacji utatwiajgcych poprawne wypetnienie danych
sekcji.

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

Wstecz

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do poprzedniego kroku
kreatora.

Przycisk  pozwalajacy na  przerwanie  aktualnie

wykonywanej czynnosci w kreatorze.

v Dodaj

Przycisk pozwalajacy na dodanie danych na dedykowanej
do tego zaktadce (np. dane dziecka).

Przycisk umozliwiajagcy wybranie daty z widzetu

kalendarza.

Zatwierdz dane

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

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




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

(1) Biedy walidacji X

Popraw wszystkie btedy walidacji
formularza, aby przejsc dalg

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

® MNalezy podaé PESEL lub nr dokumentu.

@ Fole informacja za miesiac jest wymagane.
3. Krok 1

3.1. Miesiac, za jaki sktadana jest informacja

Uzupetnianie danych wniosku zaczyna sie od podania miesigca, za jaki sktadana jest informacja:

Miesiac za jaki skfadana jest informacja:

o Informacja o dzieciach uczeszezajacych do ziobka lub klubu dziecigcego Iub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna skiadana jest w terminie § dni roboczych liczonych od pierwszego dnia
danego miesigca, wediug stanu za poprzedni miesigc. W ponizszym polu nalezy wskazat miesiac za jaki jest skladana informacja.

Informacjaza  MM/RRRR E
miesigc *

3.2. Dane osoby reprezentujacej podmiot prowadzgcy ztobek lub klub dzieciecy lub
zatrudniajgcy dziennego opiekuna

W ramach kolejnego kroku mozliwa jest edycja niektdrych danych osoby sktadajacej sprawozdanie,
np. numer dokumentu tozsamosci osoby oraz numer telefonu. Wszystkie dane podpowiadane s3 z
danych konta wnioskodawcy:

Dane osoby jacej i Zlobek lub kiub dziecigcy lub
o Sprawdz dane, ktére zostaly i ie i w razie p by izuf je w danych uzy ikaw kscie osoby fizy j (menu: Zmiana danych / Moje dane).
Imig * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email * o
PESEL Numer telefonu

10



3.3. Dane podmiotu prowadzacego ztobek/klub dzieciecy lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna

Nastepnym krokiem jest weryfikacja danych podmiotu prowadzgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna. System automatycznie wczyta dane:

Dane podmiotu zlobek lub

opiekuna
e System wyszuka i podpowie Ci dane z rejestru po wpisaniu co najmniej 3 znakow w polu iwania. Jesli wy dane beds ni zmieri je w rejestrze za pomocg formularza RKZ-2, zanim zlozysz informacje.
v
Nazwa podmiotu
NIP Email *
REGON * Numer telefonu *
Adres strony
internetowe]
Numer lub indeks v
rejestrze
publicznym *
Nazwa refestru *
Rodza] podmiotu * M
Adres siedziby podmiotu (@)
e SprawdZ dane, ktére zostaly i ie i jesli sa i Zmieri je w rejestrze za pomoca formularza RKZ-2. Zréb to, zanim zlozysz informacje.

Adres zagraniczny

Gmina * v

Kod pocztowy ~

Misjscowosé ~ v
Ulica v

Numer domu * Numer lokalu

Nr rachunku bankowego podmiotu prowadzacego ziobek / klub dziediecy / zatrudniajacego dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalnosc na whasny rachunek

e Sprawdz i w razie potrzeby popraw dane za pomoca formularza RKZ-2. Zrob to zanim zlozysz informacje RKZ-5

Numer rachunku

Nastepnie mozna przejs¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku (przycisk ,,Dalej”).

4. Krok 2

4.1. Forma organizacyjna opieki

W ramach drugiego kroku wskazujemy instytucje, ktérej dotyczy sprawozdanie. W tym celu nalezy
najpierw zdefiniowac forme opieki, ktérej dotyczy rejestrowany wniosek:

Forma organizacyjna opieki

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

Zaznacz forme opieki *
O Zobek

D) Kiub dziecigcy

O Deienny opiekun

L [

Po wybraniu formy opieki w oknie pojawig sie dodatkowe pola dotyczace: danych instytucji, ktéra
nalezy wybrac lub wyszuka¢, analogicznie jak podmiot w pierwszym kroku kreatora:

11



Dane zobka

o System wyszuka i podpowie Ci dane z rejestru Hobkdéw i klubow dzieciecych po wprowadzeniu co najmniej trzy literowej frazy wyszukiwania.

Nazwa instylucji *

Adres ziobka

o Sprawds i w razie petrzeby popraw dane adresowe instyiucji opieki za pomoca formularza RKZ-2 zanim ziozysz infermacje RKZ-5.
Gmina *

Kod pocztowy *

Miejscowosé *
Ulica

Numer domu * Numer lokalu

Adres e-mail Humer telefonu

m

<

Po kliknieciu przycisku ,,Dalej” przechodzimy do kolejnego kroku, czyli uzupetnienia danych wszystkich
dzieci uczeszczajacych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcych sie pod opieka dziennego

opiekuna.

5. Krok 3

5.1. Pobieranie danych dzieci z wczesniejszych wnioskow

Dane te mozna pobrac z wcze$niejszego wniosku dla pary Podmiot + Instytucja:

Pobieranie danych dzieci z wezesnicjszych wnioskéw ()

L T ——

Podmiot:
Pobierz dane 2 ostatnieg dokumentu roboczego
Instytucja:
rytuc) T iri T tneoen e

Po kliknieciu przycisku , Kopiuj dane z wczes$niejszego wniosku”, dane z dowolnego, wczesniej
wystanego wniosku, zostang dodane do nowego wniosku. Wéwczas uzytkownik, uzupetniajgcy dane
dzieci, bedzie miat uzupetniony komplet danych ze wskazanego, poprzednio przekazanego dokumentu
RKZ-5 (wraz z danymi rodzica/rodzicéw). Wczytania moze dokona¢ dowolny uzytkownik, ktéry jest
uprawniony do reprezentowania instytucji opieki. Po wybraniu akcji ,Kopiuj dane z wczes$niejszego
wniosku”, pojawi sie okno z listg wczesniej przekazanych wnioskéw. Nalezy wskazaé, z ktorego okresu
majg by¢ skopiowane dane dzieci i przy wybranym okresie, nalezy klikng¢ ,,Wybierz”.

e Kopiuj dane z wczesnigjszego wniosku

Wybierz z jakiego okresu chcesz skopiowac dzieci:

Wybranie akcji .Wybierz” spowoduje nadpisanie danych dzieci aktualnie wpisanych we wniosku.

Numer dokumentu Data ziozenia
52210 21.04.2022
52209 21.04.2022
52165 19.04.2022
50890 08.02.2022
50724 03.02.2022

Okres
0112022

02/2022

01/2022

01/2022

01/2022

1-5z11rekordow K <2 3/ > ]
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Jezeli kopiowanie danych przebiegnie pomysinie, pojawi sie informacja:

" Sukces X

Skopiowano dane dzieci

A lista dzieci zostanie uzupetniona:

Wykaz dzieci uczeszczajacych do Ztobka lub Klubu dziecigcego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna
0 Wpisz wszystkie dzieci, dodajac nowa osobe za pomoca przycisku,dodsj dziecko”. Pamieta, 2e dodajac nowe dziecko musisz podaé wszystkie niezbedne/wymagane dane 0sobowe.

Filtrowanie listy dzieci

Imig dziecka Nazwisko dziecka
Imig Nazwisko
PESEL dziecka Numer dokumentu dziecka
PESEL Numer dokumentu
Fitruj Wyczy$ filry
+ Dodaj driecko

Imie & Nazwisko & PESEL & Nr dokumentu & Akcja
& Edytj @ Usuri

Data uczestnictwa: 17/01/2022 - 28/02/2022 WysoKkosc oplat: 450 zi
Rodzic 1:
Rodzic Z:

@ Edytj @ Usuri

Data uczestnictwa: 01/01/2022 - 31/10/2022 Wysoko$¢ optat: 678.5 21
Rodzic 1:

# Edywj @ Usuri

Data uczestnictwa: 01/01/2022 - 31/01/2022  Wysokosc opfat: 303 2
Rodzic 1:
# Edywj @ Usuri
Data uczestnictwa: 05/01/2022 - nadal  Wysokos¢ oplat: 43 2t
Rodzic 1:

@ Edytj @ Usuri

Data uczestnictwa: 01/01/2022 - nadal Wysokos¢ oplat: 1233 7t

Rodzic 1:

UWAGA! Wczytania danych dzieci za pomocg przyciskéw ,,Kopiuj dane z wcze$niejszego wniosku”
lub ,,Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego” nalezy dokona¢ przed recznym
uzupetnieniem sekcji ,Wykaz dzieci uczeszczajgcych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcych
sie pod opieka dziennego opiekuna”. W przeciwnym razie zostang one zastgpione wczytanymi
danymi.

Pobieranie danych dzieci z wezesniejszych wnioskéw @)

Kopiuj dane z wezesnijszego wniosku

Podmiot:
Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego
Instytucja:
tytuc e G AT e

Po kliknieciu przycisku ,Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego”, zostanie wczytana lista
dzieci (wraz z danymi rodzica/rodzicéw) z ostatnio zapisanej wersji roboczej dokumentu RKZ-5.
Wczytania moze dokonac tylko ten uzytkownik, ktéry wczesniej zapisat dokument roboczy.

UWAGA! Wczytania danych dzieci za pomocg przyciskéw ,,Kopiuj dane z wcze$niejszego wniosku”
lub ,,Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego” nalezy dokonac przed recznym
uzupetnieniem sekcji ,Wykaz dzieci uczeszczajacych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcych
sie pod opieka dziennego opiekuna”. W przeciwnym razie zostang one zastgpione wczytanymi
danymi.



Pobieranie danych dzieci z wezesniejszych wnioskéw ()

T ———
Podmiot:
Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego
Instytucja:
tyc Zapisz dane w dokumencie raboczym

Po kliknieciu przycisku ,Zapisz dane w dokumencie roboczym”, dane dzieci (wraz z danymi
rodzica/rodzicéw) zostang zapisane w dokumencie roboczym.

5.2. Wykaz dzieci uczeszczajgcych do ztobka/klubu dzieciecego lub znajdujacych sie
pod opieka dziennego opiekuna

Nastepnie nalezy uzupetnié dane wszystkich dzieci uczeszczajgcych do ztobka lub klubu dzieciecego lub
znajdujacych sie pod opiekg dziennego opiekuna. Nalezy nacisna¢ przycisk ,,Dodaj dziecko”:

Wykaz dzieci uczeszczajacych do Zobka lub klubu dziecigcego, lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna

o Wpisz wszystkie dzieci, dodajgc nowe dziecko za pomoca przycisku ,,Dodaj dziecko”. Pamigtaj, ze dodajac nowe dziecko musisz podaé wszystkie niezbedne/wymagane dane

osobowe.

Filtrowanie listy dzieci

Imig dziecka Nazwisko dziecka PESEL dziecka Numer dokumentu dziecka

Filtruj Wyczysc filtry

+ Dodaj dziecko
Imig & Nazwisko S PESEL & Nr dokumentu & Akcja
Brak danych dzieci

Pojawig sie pola, ktore nalezy uzupetnic.
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o Dodanie dziecka

Dane dziecka uczeszczajacego do zlobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacego sie ped opieks dziennego opiekuna

Imig * | | Numer dokumentu
Mazwisko * Data urodzenia * | ddimm/rr E
PESEL

Informacie o uczZeszczaniu przez dziecko do danego Ziobka lub klubu dzieciecego badZ o sprawowanej opiece przez dziennego opiekuna

Data rozpoczecia i zakohczenia uczeszczania przez dziecko do danego #Hobka lub klubu dzieciecego bad? data rozpoczecia i

zakoficzenia opieki sprawowanef przez dziennego opiekuna. Podaj date faktycznego zakonczenia uczeszczania dziecka do instytuci
opieki, gdy dziecko zakonczy uczeszczanie do instytucji, Jezeli dziecko uczeszcza do instytucji opieki, pozostaw puste pole.

Przez oplate za pobyt dziecka w ZHobku, kiubie dzieciecym lub u dziennego opiekuna rozumie sie miesieczng opfate za pobyt dziacka w

tych instytucjach z uwzgladnieniem przyznanych znizek. Do opfaty za pobyt nie wiicza sig opfaty za wyZywienie. Nale?y podad
wysokos¢ oplaty za pobyt dziecka w miesigou, ktorego dotyczy uzupefniana informacgja.

Data rozpoczecia * Data zakoficzenia

ddimmyrrrr E ddfmmyrrrr E

VWysokosc optaty (miesiecznie) =

Dane dotyczace rodzicdw dziecka / opickundw prawnych dziecka f innych osob. ktdrym sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem
uczeszczajacym do stobka, klubu dzieciecego lub Znajdujacym sie pod opieks dziennego opiekuna

Przez rodzica rozumie sie takZe opiekuna prawnego oraz inng osobe, ktdref sad powiarzy! sprawowanic opieki nad dzieckiem. Podaj
dane obojga rodzicow, jeZeli fe posiadasz.

Rodzic 1
Imig * Adres email *
Nazwisko * Mumer telefonu *
PESEL
Numer dokumentu
Data urodzenia * dd/mmirrmr E

W kolejnym kroku nalezy uzupetnié dane rodzicéw. Klikajac przycisk ,,Dodaj rodzica” — doda¢ mozna
dane kolejnego rodzica. Przycisk ,,Usuin” usuwa dane dodanego rodzica:

Rodzic 2 Usuri
Imig * Adres email *
Mazwisko * Numer telefonu *
PESEL

Numer dokumentu

Data urodzenia *  dd/mmirrr E

Dodaj rodzica

Po uzupetnieniu danych, nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj”. Dane rodzicéw zostaty dodane i w ten sposéb
przechodzimy do kolejnego kroku.
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5.3. Dodatkowe oswiadczenie

Nalezy teraz uzupetni¢ dodatkowe oswiadczenie dotyczgce Swiadomosci odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywego oswiadczenia:

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, ze Jestem Swiadoma/swiadomy odpowiedzialnosci kamnej za ziozenie falszywego oswiadczenia. ™

[ TAK
K= K

Nastepnie mozna przejs¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku (przycisk ,,Dalej”).

6. Krok 4

6.1 Podsumowanie

W ramach nastepnego kroku prezentowane jest podsumowanie wszystkich wprowadzonych we
whiosku danych. Nalezy zweryfikowac poprawnos¢ wprowadzonych danych.
W widoku prezentowane jest zestawienie wszystkich uzupetnianych danych sprawozdania.
U dotu okna znajdujg sie przyciski pozwalajgce na dalszg prace z dokumentem:

Zatwierdz dane

Jesli  uzytkownik uzna, Zze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione
w sprawozdaniu sg niepoprawne, to wéwczas korzystajac z przycisku , Wstecz” nalezy powrdci¢ do
odpowiedniego miejsca w kreatorze informacji i nanies¢ poprawki w danych. Wybranie przycisku
,Zatwierdz dane” powoduje zapis danych dokumentu. Jego wybranie koriczy proces wprowadzania
danych i powoduje wyswietlenie komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci. Po zatwierdzeniu
danych system utworzy dokument informacji, ktérego nie bedzie mozna edytowad.

Po wybraniu przycisku ,Zatwierdz dane” i zatwierdzeniu komunikatu poprawnosci wprowadzonych
danych istnieje mozliwos¢ wystania dokumentu. Pojawi sie komunikat:

I

Wysylanie wniosku

Twaj wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozesz dodac zataczniki (nie dotyczy
wnioskow skiadanych do ZUS).
UWAGA!!! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail

UPO — Urzedowego Poswiadczenia PrzedioZzenia.

Wyslij | Dodaj zataczniki m
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Wybranie przycisku ,,Wyslij” powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o wystaniu dokumentu.
Wybranie przycisku ,Dodaj zataczniki” powoduje wyswietlenie komunikatu z informacja
o sposobie dodawania zatgcznikéw do wniosku:

Twdj wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozesz dodac zataczniki (nie dotyczy
whnioskow skiadanych do ZUS).
UWAGA!! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail

UPO - Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.

Dodaj zalaczniki  Rezygnuj

By dodac zatacznik w formie pliku, w sekc)i "Zataczniki - dotaczone pliki" uzyj przycisku "Doda]” (nie dotyczy
whnioskow sktadanych do ZUS).
By uzupehni¢ zatacznik w formie dokumentu elektronicznego, uzy| przycisku "Doda" w sekcji "Zataczniki -

dokumenty elektroniczne".

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

Urzedowego Poswiadczenia Przediozenia.

OK

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

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

Jezeli w widoku podsumowania wypetniania wniosku zostat wybrany przycisk ,, Dodaj zataczniki” , to
woéweczas uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ dodania do wniosku zatgcznikow:

Wysylanie wniosku x

Twio] wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozesz dodac zataczniki (nie dotyczy
wnioskow skiadanych do ZUS).
UWAGA!!! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail

UPO - Urzedowego Poswiadczenia PrzedloZzenia.

Dodaj zalaczniki  Rezygnuj

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

Zatatw sprawe » Dla przedsigbiorcow » Opieka nad dzieckiem » Nowy wniosek

Szczegoly wniosku

Informacja o dzieciach uczeszczajgcych do ztobka lub klubu
Nazwa typu wniosku: dziecigcego lub znajdujgcych sie pod opiekg dziennego opiekuna -
R

KZ-5
Kod typu: RKZ-5 Data utworzenia: 2021-11-26 09:30
Wersja wzoru wniosku: 1 Data modyfikacji: 2021-11-26 09:30
Wersja formularza: 2 Adresat: MRiPS

Zalaczniki — dokumenty elektroniczne

Dla wybranego wniosku nie mozna dodawac dodatkowych dokumentow.

Nazwa dokumentu Data utworzenia
o Dokument1.docx 2021-11-26 12:08:01
Dokument_2 pdf 2021-11-26 12:08:00
Dokument_4.odt 2021-11-26 12:08:01
Dokument_4 pdf 2021-11-26 12:08:01
IPgirg 2021-11-26 12:08:01

Usun Eksportuj
Wyslij | Eksportuj | Przegladaj | Rezygnuj

W tym celu, w sekcji Zatgczniki — dotgczone pliki nalezy wybraé przycisk ,Dodaj”. Wszystkie zatgczniki
mozna usungc (przycisk ,,Usun”) lub zaprezentowac (przycisk , Eksportuj”).
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Po wskazaniu plikéw z dysku i zatgczeniu ich do wniosku mozna wysta¢ wniosek do rozpatrzenia w
tym celu nalezy wybrac przycisk ,, Wyslij”, znajdujacy sie u dotu widoku:

Wyslii | Eksportuj | Przegladaj | Rezygnuj

Po wybraniu przycisku pojawi sie informacja o wystaniu wniosku. Potwierdzeniem skutecznego
wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO — Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.

Wystany wniosek jest dostepny do podgladu w widoku Wnioski wystane.

Whioski elektroniczne

Panel ogolny

= Wpis do rejestru Zobldw

. Zmiana danych w rejestrze Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ziobkdw)

Zobkow

Whykreslenie z rejestru
ZHobkdw

Sprawozdanie z dziatalnosci L{{%
Zobkdw
- Informacja o dzieciach >
uczeszezajacych do instytudi Wpis do rejestru Ztobkdw - Zmiana danych w rejestrze Wykreslenie z rejestru Zlobkdw
opieki RKZ-1 ztobkow - RKZ-2 -RKZ-3

Whpis do rejestru
organizatorow tumusow
rehabilitacyjnych

Wpis do rejestru oSrodkdw
dla turmusow
rehabilitacyjnych

Informacja o dzieciach
uczeszczajacych do instytucji

2 |

Zatatw sprawe

Sprawozdanie z dziatalnosci

Skrzynka odbiorcza Ztobkow - RKZ-4 opieki - RKZ-5
—_— —_—
e — L — | L — |
Dane organizacji Turnusy rehabilitacyjne (Rejestry)
Ustawienia
eWnioski — wymagania
techniczne
Whpis do rejestru organizatordw Wpis do rejestru osrodkdw dla
tumusdw rehabilitacyjnych - tumusdw rehabilitacyjnych -
"Instrukcja ON-1 ON-2
ki — —
—_— —_—

[—]




