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1 Menu utwodrz organizacje

0d 01.01.2022 r. wnioski RKZ-2 (o aktualizacje albo zmiane danych), RKZ-3 (o wykreslenie ztobka/klubu
dzieciecego/ opiekuna dziennego) i RKZ-4 (sprawozdanie z dziatalnosci ztobkdw, klubéw dzieciecych
i dziennych opiekunéw) bedzie mozna sktadaé¢ tylko po utworzeniu konta organizacji (tj. po
przetgczeniu sie z kontekstu osoby fizycznej na kontekst organizacji).

Nalezy korzystac¢ z aktualnej wersji przegladarek Mozilla Firefox lub Google Chrome. Uzycie innej
przegladarki nie gwarantuje poprawnosci dziatania serwisu.

W celu utworzenia konta organizacji w systemie PIU Emp@tia nalezy zalogowac sie w kontekscie osoby
fizycznej (Konto osobiste).

Proces zaktadania konta oraz logowania do PIU Emp@tia zostat opisany w rozdziale Rejestracja
w module eWnioski systemu PIU Emp@tia.

Zaktadanie konta organizacji mozna zainicjowa¢ wyfacznie w kontekscie osoby fizycznej. Jest to
domysiny kontekst pracy dostepny po zalogowaniu sie do systemu.

Kontekst pracy uzytkownika widoczny jest w gdrnym menu strony (Srodkowa ikona):

t .
Portal Informacyjno-Ustugowy STRONA GLOWNA . WYLO

whioski.mpips.gov.pl ; Panel ogdlny

Niezaleznie od tego czy masz juz wpisang do rejestru lub wykazu instytucje opieki czy tez bedziesz
dokonywat pierwszego wpisu pierwsze kroki powiniene$ skierowa¢ do procesu zaktadania konta.
Podstawowe informacje o procesie znajdziesz w menu pionowym: Utwdrz organizacje.



Whioski elektroniczne

Panel ogolny

- Rodzina 500+

- Rodzinny Kapitat Opiekuriczy
= Dobry Start

« Karta Duzej Rodziny -@
+ Becikowe iy o ‘.\
- Zasitek Rodzinny ‘n‘ '\ .‘» ﬁ.

- Swiadczenie Rodzicielskie Swiadczenie Wychowawcze Whniosek o Redzinny Kapitat Swiadczenie Dobry Start
« Fundusz Alimentacyjny (Program "Rodzina 500+") Opiekuriczy (wyprawka szkolna 3004)

» Zasitek Pielegnacyjny

* Inne

Wybierz wniosek, ktdry chcesz ztofyd. Jesli go nie widzisz, wybierz Inne”

|

Zatatw sprawe

Skrzynka odbiorcza ?’i‘i &/‘ m f'i"i‘

Whniosek o Karte Duzej tj‘lid{ﬂirfozd?:iizasﬁgnsggeiia Zasitek Rodzinny i dodatki do
Whioski wystane (14) Rodziny (becikowe) Zasitku Rodzinnego

Zmiana danych

Utwdrz organizacje
™ } i i
Ustawienia A\‘ ‘F 1‘

Swiadczenia z Funduszu
Alimentacyjnego

== [ |

Swiadczenie Rodzicielskie Zasitek Pielegnacyjny
eWnioski — wymagania
techniczne

“Instrukcja

Uzyt

=0 ]

Inne

2 Zaktadanie konta organizacji przez podmioty posiadajgce

przynajmniej jeden wpis dla instytucji opieki
Masz juz wpisane ztobki, kluby dzieciece lub dziennych opiekunéw do rejestru ztobkéw i klubéw
dzieciecych lub do wykazu dziennych opiekunéw?

Konto organizacji zatozysz za pomocg formularza RKZ-2 - jesli posiadasz przynajmniej jedng wpisang
instytucje opieki w rejestrze ztobkow iklubdw dzieciecych lub w wykazie dziennych opiekundw.
Whiosek moze ztozyé wytacznie WLASCICIEL podmiotu prowadzacego za pomocg dostepnej opcji
,Dane wtasciciela”.

Uruchamiajac formularz jako osoba fizyczna bedziesz mie¢ mozliwosc¢ zgtoszenia danych wtasciciela
podmiotu oraz podania numeru rachunku bankowego podmiotu prowadzgcego instytucje opieki.
Whiosek z opcja ,Dane wtasciciela” stuzy wytacznie do zatozenia konta organizacji.

Ewentualna zmiana lub aktualizacja dotychczasowych danych podmiotu iinstytucji mozliwa bedzie
wytacznie z kontekstu utworzonego konta organizacji.

Whiosek jest sktadany do urzedu w gminie, na terenie ktérej funkcjonujg ztobki, kluby dzieciece lub
dzienni opiekunowie. Jezeli posiadasz kilka instytucji opieki znajdujacych sie na terenie réznych gmin,
whniosek o zatozenie konta organizacji zt6z do wybranego (dowolnego) urzedu odpowiadajgcego
gminie, w ktorej znajduje sie jedna z instytucji opieki.

Po rozpatrzeniu wniosku dostaniesz wiadomos¢ e-mail na adres podany w formularzu z informacja
o zatozeniu konta organizacji lub o negatywnym jego rozpatrzeniu.



W sprawie wniosku o zatozenie konta organizacji nalezy kontaktowal sie zurzedem, do ktérego
ztozono wniosek.

2.1 Uruchomienie wniosku RKZ-2 (Dane wtasciciela)
Whiosek mozesz uruchomic¢ na kilka sposobdw. @
/]

1. Menu Utwdrz organizacje — klikajac bezposrednio na stronie
Zmiana danych w rejestrze

przycisk inicjujgcy uruchomienie wniosku RKZ-2 slobkan - RAZZ

2. Whniosek dostepny jest rowniez w menu Zatatw sprawe -> Dla przedsiebiorcow -> Opieka
nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw).

Panel ogdlny Utwérz nowy wniosek

Zatatw sprawe Kod wniosku & Nazwa wniosku

- Dla éwiadczeniobiorcdw 2 .. Filtrwytasony

- Dla przedsigbiorcow RKZ-1 Wnigsek o wpis do rejestru stobidw | klubdw dzieciecych lub wykazu dziennych opiskundw - RKZ-1

@ RKZ-Z Infarmacja o zmianie danych w rejestrze Ztobkdw i Klubdw dzieciecych lub wykazie dziennych
- = i - 5 o
Skrzynka odbiorcza
RKZ-2 wykresle z '&]ES!’L TIoDRCw | UDow aea%c’ya" Tub wykreslenie = wykazu dziennych
- ' ich zaetrudniajgoych - RKZ-2
Whioski W}'S*ﬂﬂe l14} RKZ-4 Sprawoczdanie z dzistalnodc ftobkdw, Klubdw dzieciecych i dziennych opiekundw - RKZ-4

RKZ.E Ir‘f.:'n'sq'ls o cziecjscl#‘ ch‘,szcz.sjs_o;'d‘ do ztobka lub klubu dziecigcego lub znajdujacych sie pod
opieka dziennego cpigkuns - RKZ-5

Zmiana danych

1-5z5poz. 1025 50: 100 M4 1 M M

Odswiez Zapisz jako v Drukowanie / podglad

Niezaleznie od wyzej wskazanego sposobu uruchomienia wniosku koniecznie zapoznaj sie
z wyswietlong informacja i zatwierdz jg przyciskiem OK.



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

W ramach tego formularza moZesz utworzyé konto organizacji dodajac wiasciciela (pracujac w

o kontekicie osoby fizycznej).
Matomiast pracujac w kontekécie utworzonej organizacji w ramach tego formularza mozesz
dokonac zmian w zakresie instytucji opieki nad dziecémi w wieku do lat 3 (#obki, kluby dzieciece,
dzienni opiekunowie) eraz podmiotu prowadzgcego te instytucje. Aktualizacja danych takich jak
godziny otwarcia instytucji (w przypadku dziennegoe opiekuna — godziny sprawowania opieki
nad dzieémi), wysokosE oplat, dane kontaktowe #obka lub klubu dzieciecego, liczba dzieci
zapisanych do Zlobka/klubu dziecigcego lub powierzona opiece dziennego opiekuna, numer
rachunku hankuwegl} nie wymaga przekazywania dodatkowych dokumentow. Aktualizacia tych
danych nie bedzie rowniez wymagata akceptacji wojta, burmistrza lub prezydenta miasta —
wezytaja sig automatycznie do rejestru Zlobkéw i klubdw dziecigcych lub wykazu dziennych
opiekundw oraz podmiotdw ich zatrudniajacych.
W przypadku zmiany danych pedmictu prowadzacego instytucje opieki nad dzieémi w wigku do
lat 3, jak réwniez istotnych danych tych instytucji, takich jak adres Zlobka, klubu dziecigcego lub
sprawowania opieki przez dziennego opiekuna, imie i nazwisko dziennego opiekuna, liczba
migjsc w Zobku, klubie dziecigcym lub u dziennego opiekuna, informacja o dostosowaniu Hobka
lub klubu dziecigcego do potrzeb dzieci niepelnosprawnych lub wymagajacych szczegolngj
opieki, jak rownies informacja o zawieszeniu dziafalnosci gospodarcze] zwiazanej z
prowadzeniem 2fobka lub klubu dziecigcego lub sprawowaniem opieki jako dzienny opiskun,
wymagana jest zgoda wojta, burmistrza lub prezydenta miasta. Po dokonaniu takiej zmiany, wojt,
burmistrz lub prezydent miasta wydaje stosowne zagwiadczenie.
Ponadte w przypadku zmiany w Zlobku lub klubie dziecigoym liczby migjsc lub adresu, konieczne
jest zataczenie dodatkowych dokumentdw: skanu decyzji komendanta Panstwowej Strazy
Pozarnej potwierdzajgcg wymagan przeciwpezarewych oraz w przypadku Zlobka - gkan
decyzji panstwowego inspektora sanitarnego potwierdzajaca speinienie wymagan sanitarno-
lokalowych, a w przypadku klubu dziecigcego - skan opinii wojta/lburmistrza/prezydenta miasta
potwierdzajaca speinienie wymagan sanitarno-lokalowych. Jezeli posiadasz ww. dokumenty w
postaci elektronicznej, zalacz je w tej formie.
W nastepnym kroku wybierz gmine, w ktdrej znajduja =ie instytucje opieki nad dzieémi w wigku
do lat 3, dla ktérych chcesz dokonac zmian. Do wybranej gminy mozesz wysfac wniosek tylko w
zakresie tych instytucii (Zlobkdw, klubéw dzieciecych, dziennych opigkundw), ktdre znajduja sie
na terenie tej gminy. Jezeli chcesz dokonaé zmian dia kilku instytucji znajdujgcych sig na terenie
roznych gmin, dla kazdej gminy konieczne bedzie zioZenie odrebnego wniosku. Jezeli zmieniasz
wyiacznie dane podmiotu prowadzacego, nie jest istotne, ktora gmine wybierzesz — pod
warunkiem, Z& na terenie tej gminy posiadasz instytucie uplek| wpizane do rejestru Zlobkdw i
klubdws dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw oraz podmiotdw ich zatrudniajacych.
‘Gmina ta dokona stosownej zmiany i za pogrednictwem systemu teleinformatycznego
poinformuje o tym pozostate gminy, na terenie ktorych posiadasz instytucje opieki nad dziecmi w
wieku do lat 3.

Nastepnie wyszukaj na liscie swdj urzad. W tym celu podaj nazwe miejscowosci (lub fragment nazwy),
a nastepnie kliknij Szukaj. Wskaz na lisScie wybrany urzad a nastepnie zatwierdz przyciskiem OK.

Wybierz urzad/instytucje do ktorego skladasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktorej znajduje sie Twaj urzad:

2]

Gliwi
Opis jednostki - Lokalizacja

% .. Filtr wytsczony

~ WIC TN ST A
S CNELTTEE 44-100 GLIWICE, ZWYCIESTWA 1,

ZWYC STWA
URZAD GMINY GLIWICE Il ZWYCIESTWA 111,

Odiwies Zapisz jako Drukowanie / podglad

Po zatwierdzeniu powyzszego okna zostanie wyswietlony wniosek RKZ-2. Dalsze kroki opisano
w rozdziale Wypetnianie wniosku RKZ-2.

2.2 Wypetnianie wniosku RKZ-2
Whiosek sktada sie wytgcznie z jednego kroku oraz z podsumowania.



2.2.1 Krok1
Dane osoby reprezentujgcej podmiot prowadzacy ztobek lub klub dzieciecy lub zatrudniajacy
dziennego opiekuna.

Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spolecznej o

NUMER PORZADKOWY ZMIENIANE INSTYTUCJI o

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

Dane osoby reprezentujgcej podmiot prowadzacy ziobek lub klub dziecigey. lub zatrudniajgcy dziennego opiekuna

@ Sprawdi dane, ktére zostaly uzupeinione automatycznie | w razie potrzeby zaktualizuj je.

Imig ¥ =] Numer dokumentu
Nazwisko | 4 - Adres email 4 g oy o o
Pesel | Wy HITH . Numer telefonu

Powyzsza sekcja jest uzupetniana automatycznie danymi osoby zalogowanej, ktéra uruchomita kreator
whiosku. Dlatego tak wazne jest, aby czynnosci dokonat wytacznie WEASCICIEL podmiotu.

Obstuga zmiany

Kolejna sekcja zawiera wytacznie jedng, dostepng w kontekscie osoby fizycznej, opcje Dane
wiasciciela. Stuzy ona wytgcznie do utworzenia konta organizacji dla podmiotu.

Obstuga zmiany 0
@ Jesli nie jestes formalnym Scici podmiotu popros Sciciela o zatozenie organizacji i dodanie cig jako czionka
[ ] Dane wiasciciela - dotyczy utworzenia konta organizacji dla podmiotu

Dane podmiotu prowadzgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna

Ponizsza sekcja stuzy do wyszukania podmiotu. Aby wyszukaé podmiot wystarczy wpisac¢ fragment
nazwy podmiotu, NIP, Regon, numer lub indeks w rejestrze publicznym.

Jesli jeszcze nie posiadasz zadnej instytucji w rejestrze wowczas skorzystaj z formularza RKZ-1. Proces
ten opisano w rozdziale Zaktadanie konta organizacji przez podmioty rejestrujgce po raz pierwszy
instytucje opieki.

Jesli wyszukane dane wymagajg zmiany lub aktualizacji wéwczas bedziesz mdgt tego dokonaé po
zatozeniu konta organizacji w PIU Emp@tia.



Dane podmiotu prowadzacego klub/zZiobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna

Y wyszuka i podp Ci dane podmiotu 2 rejestru po wpisaniu co najmniegj 3 znakéw w polu wyszukiwania.
Jesii nie mozesz odnaleié podmiotu, skorzystaj z innej frazy wyszukiwania.
Jesii nie wpisates instytucji do rejestru, zrob to przy uzyciu formularza RKZ-1.
Jesli jestes pewien, Ze zarejestrowales instytucjg dia podmiotu, a nie mozesz odnaleié podmiotu w rejestrze, skontaktuj sig z urzgdem

prowadzacym rejestr w celu wyjasnienia sytuacji.

MNazwa podmiotu

NIP Email
REGON Numer telefonu
PESEL Adres strony
internetowej

Numer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru

Rodzaj podmiotu

Adres siedziby podmiotu 0
Adres zagraniczny
Gmina
Kod pocziowy
Miejscowosé
Ulica

Numer domu MNumer lokalu

Numer rachunku bankowego podmiotu prowadzacego ztobek, klub dzieciecy, zatrudniajgcego
dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalnos¢ na wtasny rachunek

Kolejnym elementem jest obowigzkowe wskazanie krajowego numeru rachunku bankowego.

Numer rachunku bankowego podmiotu prowadzacego Ztobek, kiub dzieciecy, zatrudniajacego dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna
prowadzacego dziafainoéé na wiasny rachunek

Numer rachunku

Dodatkowe oswiadczenie
Ostatnig czynnoscia jest potwierdzenie oswiadczenia.

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, ze jestem swiadomy/swiadoma odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen.

TAK

Kliknij Dalej celem przejscia do podsumowania wniosku.

2.2.2 Podsumowanie
W oknie z podsumowaniem zapoznaj sie z uzupetnionymi danymi w formularzu. Jesli np. numer
rachunku bankowego lub numer telefonu wymagajg poprawy wodwczas mozesz cofngc¢ sie do
poprzedniego kroku klikajgc Wstecz.



Jesli dane sg poprawne woéwczas nalezy zatwierdzi¢ wyswietlone dane klikajagc ZatwierdZz dane
a nastepnie wyslij wniosek. Proces wysytania opisano w rozdziale Wysytanie wniosku.

Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spolecznej o

Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkéw i kluboéw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunow

Podsumowanie

Czy potwierdzasz poprawnos¢ wprowadzonych danych?
UWAGA. Prosimy o uwazne sprawdzenie danych. Po przejéciu do kolejnego kroku nie bedzie mozliwosci ich zmiany.

Zakres danych ‘Wprowadzone dane Potwierdzenie poprawnosci

Dane osoby reprezentujacej Dane identyfikacyjne V
podmiot prowadzacy ztobek lub

L. P il L. T el Ve L
klu.h dZIECIQC){, lub zatrudniajacy iyl it L S
dziennego opiekuna
Obstuga zmiany Dane wiasciciela V
Dane podmiotu prowadzacego Nazwa podmiotu: g B Fomeie ey i, v
klub/zlobek lub zatrudniajacego
dziennego opiekuna Dane identyfikacyjne: . sarfbaiicas Beicds r =
Rodzaj podmiotu: ¢Sk St
Dane adresowe: 1 /s dLE 23 jui dyalt il i wemr o Loy
Numer rachunku: {2 TH 50500 T 1260
Dodatkowe oswiadczenie Qswiadczam, e jestem Swiadomy/éwiadoma odpowiedzialnosci kamej za sktadanie V

fatszywych oswiadczen. OdpowiedZ: TAK

Zatwierd? dane

3 Zakfadanie konta organizacji przez podmioty rejestrujgce po raz

pierwszy instytucje opieKki
NIE masz zadnego ztobka, klubu dzieciecego lub dziennego opiekuna wpisanego do rejestru
2ztobkow i klubow dzieciecych lub do wykazu dziennych opiekunéw?

Konto organizacji zatozysz za pomoca formularza RKZ-1 - jesli nie posiadasz zadnej wpisanej instytucji
opieki w rejestrze ztobkéw i klubow dzieciecych lub w wykazie dziennych opiekunéw. Wniosek moze
ztozyé wytacznie WEASCICIEL podmiotu rejestrujacy instytucje opieki.

Ponizej przedstawiono w jaki sposdb ztozy¢ wniosek o zatozenie konta organizacji. Wniosek jest
sktadany do urzedu w gminie, na terenie ktdrej bedg znajdowac sie ztobki, kluby dzieciece lub dzienni
opiekunowie.

Po rozpatrzeniu wniosku dostaniesz wiadomos¢ e-mail na adres podany w formularzu z informacja
o zatozeniu konta organizacji lub o negatywnym jego rozpatrzeniu.

W sprawie wniosku o zatozenie konta organizacji nalezy kontaktowal sie zurzedem, do ktérego
ztozono wniosek.



3.1 Uruchomienie wniosku RKZ-1 (Wpis do rejestru)
Whiosek mozesz uruchomic¢ na kilka sposobdw.

(ibug

Wois do rejestru ztobkdw -
RKZ-1

1. Menu Utwdrz organizacje — klikajac bezposrednio na stronie
przycisk inicjujgcy uruchomienie wniosku RKZ-1

2. Whniosek dostepny jest rowniez w menu Zatatw sprawe -> Dla przedsiebiorcéw -> Opieka
nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw).

Panel ogdiny Utwadrz nowy wniosek

Zatatw sprawe Kod wniosku = MNazwa wniosku
+ Dia Swie eniobiorcoy =+ | Filtr wylsczony
- Dia przedsigbiorc I:a Rz

RKZ-Z
Skrzynka odbiorcza -

RKZ-3
Whnioski wystane (15) RKZ-4

RKZ-5
Zmiana danych

1-5z5poz. 10 25: 50 100 M4 1 il A

Odswiez Zapisz jako ¥ Drukowanie / podglad

Niezaleznie od wyzej wskazanego sposobu uruchomienia wniosku koniecznie zapoznaj sie
z wyswietlong informacja i zatwierdz jg przyciskiem OK.

Wniosek o wpis do rejestru ftobkow i klubdw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw

W ramach tego formularza modesz utworzyd konto organizacii skisdajac wnicsek o wpis
0 do rejestru nowsj instytuci w ramach nowsgo podmictu {pracujac w kontekcke osoby

fimyczne]).

Dokonanie wpisu kolejnej instytucii w ramach istnigjacego podmictu jest modlive z

kontekste konta organizaci.

Przygotuj odpowiednie dane oraz dokumenty niezbgdne do zloZenia wniosku o wpis

instytucii opicki nad dzietmi w wisku do lat 2 do rejestru Hobkow i klubdw dzieciecych

lub wykazu podmictow zatrudniajacych dzienmych opickundw i dzisnmych opiskunos:

a) Taoje dane (osoby skizdajace] wniosek w imieniv podmiotu teorzacego Hobek lub
klub dziecigcy albo zatrudnisjacego dziennego opiskuna) oraz w przypadku
rejestrac)i instytuc)i w ramach nowego podmictu upewnij sie, 22 Twaje
umocowanie 4o reprezentowania tege podmiotu wynika wprost z rejestrew
publicznych {np. CEIDG, KRS). Jesli wymagans jest peinomocnictus, wowczas
jego dodanie jest mozliwe wylscenie w oknie zarzadzania uprawnienizmi
urytkownikow (menu "Dane organizaci™ / "Uzytkownicy ™).

b} dane podmictu prowadzacego Sobekikdub doecieny/zatrudnisjacego driennego
opiekuna, w tym MIP i REGON, a w praypadku osoby fimycens) - PESEL, w
preypadku osoby prawnej lub podmicty nisposisdajacego osobowosci prawne) - nr
lub indeks identyfikujacy podmiot we wizSciaym rejestize, numer rachundu
bankowsgo

©} dane instytucii opieki nad driscmi w wisku do lat 3 wraz z niezbednymi
dokumentami - w przypadhu Jobks i kivbu dzieciecege skan decyzji komendanta
Panstwowsj Strary Pozamej potwisrdzajsosj speinisnie wymagan
preeciwpozarcwych oraz w przypadku Hobka - skan decyzji panstwowego
inspektors sanitarmego potwisrdzajzos] speinienie wymagan sanitarnc-
lokalowych, a w przypadku klsbu drieciecago - skan opinii wojta/burmistrza
Iprerydanta mizsta potwierdzajaesj speinienie wymagan sanitamo-lokalowych.

d) jetli jestes osobs fizycang - skan zaswisdczenis o niskarainosci

Jezeli posizdasz ww dokumenty w postaci elektronicans], zalscz je w tej formie.

W nastepny'm kroku wybierz gming, w Imnre; tworzysz dang |rt5ty1u|:)e {w ktorej
zakiadasz dobek, kiub tmemecy lub w ktoérej znajduje sie kokal, w kiarym bedzie
sprawowal opicks nad dziecmi drienny opiekun). Do wybransj gminy mozesz wysiac
wniossk tylho w zakresie tych instytuci {Hobkow, kiubdw dzisciecych, dnenrrych
opiekuncw), kiore beda znajdowaly sie na terenie tej gminy. Jeseli choesz wpisac do
rejestru lub wykazu instytucie znajdujsce sie na terenis kilku gmin, dls kazdsj gminy
konieczne bedzie Zozenie odrebnego whissku.
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Nastepnie wyszukaj na liscie swéj urzad. W tym celu podaje nazwe miejscowosci (lub fragment nazwy),
a nastepnie kliknij Szukaj. Wskaz na liscie wybrany urzad a nastepnie zatwierdz przyciskiem OK.

Wybierz urzad/instytucje do ktorego sktadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twdj urzad:

Opis jednostki - Lokalizacja
:+ Filtr wytacrony
@ UM GLIWICE PRI EL o B BB T
POW. G
TN ST A
URZAD GMINY GLIWICE Il - SWYCIESTWA 111,

Odiwies Zapisz jako Drukowanie / podglad

Anulu

Po zatwierdzeniu powyiszego okna zostanie wyswietlony wniosek RKZ-1. Dalsze kroki opisano
w rozdziale Wypetnianie wniosku RKZ-1.

3.1.1 Woypetnianie wniosku RKZ-1
Dane osoby reprezentujgcej podmiot prowadzacy ztobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy

dziennego opiekuna.

Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spotecznej 1 o o

NUMER PORZADKOWY REJESTROWANEJ INSTYTUCJI o

Whiosek o wpis do rejestru zlobkéw i klubéw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow

Dane osoby reprezentujace] podmiot zaktadajacy ztobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

@ Sprawd? dane, ktére zostaly uzupelnione automatycznie i w razie potrzeby zaktualizuj je.

Imig 7 f MNumer dokumentu
Nazwisko Adres email sl G e 4 o
Pesel LR Mumer telefonu  #=51%

Powyzsza sekcja jest uzupetniana automatycznie danymi osoby zalogowanej, ktéra uruchomita kreator
whiosku. Dlatego tak wazne jest, aby czynnosci dokonat wytacznie WEASCICIEL podmiotu.

Wprowadzenie danych podmiotu

Kolejna sekcja zawiera wytacznie jedna, dostepng w kontekscie osoby fizycznej, opcje Rejestracja
pierwszej instytucji podmiotu. Stuzy ona do podania danych podmiotu i instytucji, ktéra nie ma jeszcze
wpisu do rejestru oraz do utworzenia konta organizacji dla podmiotu.
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Weprowadzenie danych podmiotu

Tryb rejestracji jest zalezny od wybranego kontekstu organizacji w momencie tworzenia wniosku.
Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do refestru - zI67 wniosek w kontekscie ,,Konto

osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych podmiotu.
Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, kitdra zostala wczesniej wpisana do rejestru, zi6Z wniosek w konteks$cie organizacji odpowiadajacej podmiotowi.

System uzupelni dane podmiotu z rejestru.

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

Dane podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna
Ponizsza sekcja stuzy do podania danych podmiotu.

Dane podmiotu zakfadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajacego dziennego opiekuna

Nazwa podmiotu

NIP Email
REGOM Numer telefonu
PESEL Adres strony

internetowe|

MNumer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru

Rodzaj podmiotu

Adres siedziby podmiotu 0

Adres zagraniczny
Gmina
Kod pocztowy
Migjscowosé
Ulica

Numer domu Numer lokalu

Numer rachunku bankowego podmiotu prowadzacego ztobek, klub dzieciecy, zatrudniajacego
dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalnos¢ na wtasny rachunek

Kolejnym elementem jest obowigzkowe wskazanie krajowego numeru rachunku bankowego.
MNumer rachunku bankowego podmiotu prowadzacego ztobek. klub dziecigcy, zatrudniajgcege dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalnose na

wiasny rachunek

Numer rachunku

3.1.2 Krok2
W kolejnym kroku podaj dane instytucji opieki, ktorej wpisu chcesz dokonaé do rejestru ztobkow

i klubow dzieciecych lub do wykazu dziennych opiekunow.

W zaleznosci od wybranej formy organizacyjnej opieki zostang wyswietlone odpowiednie pola do
uzupetnienia danych oraz wymagane oswiadczenia.
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Forma organizacyjna opieki

Ministerstwo Rodziny N
i Polityki Spolecznej o G/ o

NUMER PORZADKOWY REJESTROWANE INSTYTUCH o

1 klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow

Forma organizacyjna opieki

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

) Zobek

) Klub dziecigcy

(E) Dzienny opiekun
Ponizsze obrazy przedstawig pola do wypetnienia na przyktadzie formy opieki typu Ztobek.
Dane ztobka
Dans #Hobka
@ Wprowad? dane instytucji.
Nazwa instytuci

Adres ziobka

@ Wpisz prawidfowe dane adresowe miejsca prowadzenia instytucji opieki poniewaz od tego zalezy czy Twdj wniosek trafi do wiasciwego organu.

Gmina -
Kod pocztowy
Miejscowosc -
Ulica -
Numer domu Numer lokalu
Adres e-mail Numer telefonu

Adres strony
intermnetowe]

Liczba miejsc w ztobku

Wpisz liczbe miejsc opieki w Ztobku lub klubie dziecigcym zgodng z posiadana decyzjg paristwowego inspektora sanitarnego o spefnieniu
wymagan sanitarno-lokalowych w przypadku #fobka lub z posiadanag opinig wojta/burmistrza/prezydenta miasta w przypadku klubu dzieciecego.

Liczba migjsc
Liczba migjsc w ztobku

Whisz liczbe miejsc opieki w tobku lub klubie dzieciecym zgodna z posiadana decyzjg pafistwowego inspektora sanitarnego o spefnieniu
wymagait sanitarno-lokalowych w przypadku Zlobka lub z posiadang opinia wéjta/burmistrza/prezydenta miasta w przypadku klubu dziecigcego.

Liczba miejsc
Godziny pracy zlobka ()

Dla kazdego dnia tygodnia wpisz godziny pracy Zlobka/klubu dzieciecego. Jesli instytucja pracuje w trybie zmianowym, wprowadz godziny pracy
ztobka/klubu dzieciecego dia kazdej zmiany.

daj pozycjg

Cpon.  Cwt. [er. Cezw. Cpt. [Jsob.  [niedz. Od Do

Uwagi
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Wpisz oplaty jakie ponosza rodzice za pobyt dziecka oraz wyZywienie w instytucji opieki. Wskaz czy mozna dostac znizke w ponoszonych oplatach

iz jakiego tytutu.

() Podstawowa optata ponoszona przez rodzicdw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - oplata i

miesieczna

Stawka za pobyt dziecka przekraczajgcy 10 godzin dziennie - optata godzinowa yid

() Podstawowa opfata ponoszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - oplata i

godzinowa
() Koszty wyzywienia - optata miesieczna yid
() Koszty wyzywienia - optata dzienna Fid
[ Wielodzistnosé/ Karta Duzej Rodziny %
[] samotne wychowywanie dziecka
[ Dziecko niepstnosprawne lub jace szczegdlnej opiski

petnosp wymagajac egdine] opi
[l Dochéd rodziny %
] Rodzeristwo uczeszezajace do instytucji
I inne Wopisz nazwe znizki %
A

@ Wskaz czy Zlobek/klub dzieciecy jest dostosowany do potrzeb dzieci niepet lub ji golnej opieki.

Czy ztobek lub klub dzieciecy jest dostosowany do potrzeb dzieci ni awnych lub jacych szczegdlnej opieki?

O 1k

W celu sp i dnosci danych wéjt/b istrz/prezydent miasta moze 7adaé¢ dokument potwierdzajacy tytulu prawny do lokalu, w

ktarym ma byc prowadzony Zlobek lub klub dziecigcy.

Oswiadczam, Zze podmiot zaktadajgcy ztobek lub klub dziecigey posiada tytut prawny do lokalu, w ktdrym bedzie prowadzony Zlobek lub klub dziecigcy.

B 7S
@ Z1oZ oswi: enie potwie jace dok ie opfaty za wpis do rejestru zlobkéw i klubdw dzieciecych w wysokosci ustalonef przez rade gminy
w drodze uchwaly.

Oéwiadczam, ze dokonano optaty za wpis do rejestru Zlobkdw/klubdw dziecigcych.

O Tk

Dolacz decyzje pan go inspek it go potwierdzajaca spelnienie 4] it ych w Zlobku, o ktérej mowa w
art.25 ust. 2 a pkt 1 ustawy o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3.

Dolacz decyzje POWi: go (miejskiego) Pan oj Strazy Pozarnej, o ktérej mowa w art. 25 ust.2 ustawy o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3.
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Dodatkowe oswiadczenie
Ostatnig czynnoscia jest potwierdzenie osSwiadczenia.

Dodatkowe ogwiadczenie

Oswiadczam, ze jestem Swiadomy/dwiadoma odpowiedzialno$ci kamej za skiadanie fatszywych oSwiadczen.

[ 1AK

Kliknij Dalej celem przejscia do podsumowania wniosku lub Wstecz, aby poprawi¢ dane na kroku 1.

3.1.3 Podsumowanie

W oknie z podsumowaniem zapoznaj sie z uzupetnionymi danymi w formularzu. Jesli wprowadzone
dane na krokach 1 i 2 wymagajg poprawy wéwczas mozesz cofngc sie do poprzedniego kroku klikajac
Wstecz.

Jesli dane sg poprawne woéwczas nalezy zatwierdzi¢ wyswietlone dane klikajgc Zatwierdz dane
a nastepnie wyslij wniosek. Proces wysytania opisano w rozdziale Wysytanie wniosku.

Ponizej fragment okna podsumowanie formularza RKZ-1 wraz z przyciskami.

Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spolecznej o o 3

NUMER PORZADKOWY REJESTROWAMEY INSTYTUCI o

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

Podsumowanie: Ztobek BKL "Wesote Misie” (Ztobek)

Czy potwierdzasz poprawnosc¢ wprowadzonych danych?
UWAGA. Prosimy o uwaine sprawdzenie danych. Po przejsciu do kolejnego kroku nie bedzie mozliwosci ich zmiany.

Zakres danych Wprowadzone dane Potwierdzenie poprewnosc

Dane osoby reprezentujgcej podmiot Dane identyfikacyjne: V
zaktadajacy Ztobek lub klub dzieciecy,

: (1} g i o - o ¥ [
lub zatrudniajacy dziennego opiekuna s L o ket SO o

i o
Dane podmiotu zakladajacego Nazwa podmioty: et B ] (v 4
klub/ztobek lub zatrudniajacego
dziennego opiekuna Dane identyfikacyjne: bl e rifaiadie, il a'ai i o ieal, matrgs- rawma
Falisiniiln e i s, e il el T, TR
Mazwa rejestru; Ep s
Numer lub indeks w rejestrze publicznym: <85
Rodzaj podmiotu; CHiF.fes il
Dane adresowe: G Bl wi iy, i B TRy rirr b
Numer rachunku; £ Pl 5 LM B3 Lo
Forma organizacyjna opieki ]
Dane Ziobka Nazwa instytucii: el bl "k dapi

Adres ziobka: CREE . BAEPRCY, ., RNV W G T, ety S
s o gt Sepe e B g gk

Zatwierdz dane
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4 Wysytanie wniosku

Woysytanie wniosku nastepuje po zatwierdzeniu danych w oknie podsumowania wniosku.

Po kliknieciu na Zatwierdz dane zostanie wyswietlony komunikat Potwierdzenie. Komunikat potwierdz
klikajgc Tak.

o Potwierdzenie X

Czy zakoriczytes wprowadzanie danych i potwierdzasz ich poprawnosc?

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

Nie zapomnij wysta¢ wniosku po jego utworzeniu!

Wodweczas zostanie wyswietlony kolejny komunikat Wysytanie wniosku.

Okno pozwala na wstrzymanie procesu celem dodania ewentualnych zatgcznikéw. Wysytajgc formularz
RKZ-2 celem przekazania Danych wtasciciela nie ma koniecznos$ci dodawania zatgcznikow.

Zatatw sprawe

= Dla Swiadczeniobiorcw Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkow i klubow

- Dla przedsiebiorcow Nazwa typu wniosku dziecigcych lub wykazie dziennych opiekunéw - RKZ-2

. Kod typu: RKZ-2 Data utworzenia: 2022-01-03 21:45
Skrzynka odbiorcza Wersja wzoru wniosku: 6 Data modyfikacji: 2022-01-03 21:45
- - ) ) it UM GLIWICE
Wi R E TR ) Wysytanie wniosku X

Zmiana danych

Twdj wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozesz dodac zataczniki (nie cumentéw.
Utwdrz organizacje dotyczy wnioskéw sktadanych do ZUS).

UWAGAM! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail

Ustawienia UPO — Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.

eWnioski — wymagania
techniczne w Rezygnuj

Data utworzenia

"“Instrukcja
Uzytkownika"

Kliknij Wyslij, aby wysta¢ wniosek.

Po pomyslnym wystaniu wniosku zostanie wyswietlone okno Informacja o wystaniu wniosku.

Informacja o wystaniu wniosku

o Wniosek zostat wystany.

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

oK
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WAZNE

Jesli wniosek bedzie niepoprawny to zostanie wyswietlona ponizsza Informacja. Wéwczas skontaktuj
sie z jednostka nadzorujacg celem wyjasnienia sprawy.

Utworzeony wniosek jest niepoprawny. Nie mozna
wyslac wniosku,

5 Rejestracja w module eWnioski systemu PIU Emp@tia

5.1 Rejestracja w module eWnioski (zaktadanie konta)
Przechodzimy na strone: https://empatia.mpips.gov.pl i wchodzimy w modut eWnioski:

emp@tia

Portal Informacyjno-Ustugowy

Ministerstwo Rodziny

i Polityki Spolecznej

@ Dia swiadczeniobiorcow Prawo ysty Dia Dia

@ eWnioski
m —

500+, RKO (od 1 stycznia 2022r.) , 300+, KDR, becikowe, Swiadczenie rodzicielskie i inne

2162 wniosek przez Lista josko je o swi
Internet elektronicznych www.gov.plirodzina

Znizki i ulgi Partnerow Mapa Ziobkéw i Klubow Wykaz dziennych
“ Karty Duzej Rodziny ‘i‘i Dziecigcych 'i“i opiekunow

Rejestr Organizatorow Rejestr Osrodkow Rejestr Jednostek Pomocy
Turnuséw rehabilitacyjnych Turnusow rehabilitacyjnych Spolecznej

Zostaniemy przekierowani do modutu wnioskéw.

Wazine!

Aby mdc zalogowad sie do modutu eWnioski konieczne jest skorzystanie z jednej z darmowych metod
udostepnionych przez login.gov.pl (obecnie jest to Profil Zaufany i e-dowdd) lub z odptatnego podpisu
elektronicznego.

Bezptatny profil zaufany mozna zatozy¢ on-line za posrednictwem systeméw bankowosci
elektronicznej banku: PKO BP, Inteligo, Santander, mBank, ING Banku Slaskiego, Millennium, Pekao
S.A., Envelo, Alior, GET IN BANK, Banku Spétdzielczego, BNP Paribas, BOS. W celu uzywania modutu
eWnioski, nalezy korzystaé z aktualnej wersji przeglagdarek Mozilla Firefox lub Google Chrome. Uzycie
innej przegladarki nie gwarantuje poprawnosci dziatania serwisu.
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W przypadku uzycia innego urzadzenia lub przegladarki niz zalecane, zostaniesz o tym poinformowany
komunikatem:

Brak wsparcia przeglgdarki

o Uwaga! Widzisz ten komunikat, poniewaz korzystasz z urzadzenia
mobilnego lub uzywasz przegladarki internetowej, ktére nie sa
obstugiwane przez eWnioski.

eWnioski nie obstuguja urzadzen mobilnych. W celu uzywania modutu
eWnioski, nalezy korzystac¢ z aktualnej wersji przegladarek Mozilla
Firefox lub Google Chrome.

5.1.1 Zakfadanie profilu zaufanego

WERSJA KONTRASTOWA

.
emp@ta N
(3)

Portal Informacyjno-Ustugowy STRONA GEOWNA

Uwagal eWnioski dziatajg na Zaloguj sie lub zalZ nowe konto korzystajac z:

najnowszych wersjach

przegladarek:
Profil Zaufany Podpis kwalifikowany

o Mozilla Firefox
o Google Chrome

L-i'.)gln_gov.pl ﬁ
eWnioski — wymagania
techniczne

Zatoz Profil Zaufany przez bank bez wychodzenia z domu on-line

“"Instrukcja
ﬁ Nie masz jeszcze Profilu Zaufanego?
Sprawdi, czy mozesz zalozyC Profil Zaufany za pomocq Twojego banku on-line.

Po wybraniu Zatéz Profil Zaufany przez bank bez wychodzenia zdomu on-line zostaniemy
przekierowani na strone: https://pz.gov.pl - na ktérej mozemy po kliknieciu w ikone naszego banku
rozpoczgc zaktadanie bezptatnego profilu zaufanego.

Rejestracja w profilu zaufanym @Zmieﬁ sposab rejestracji

Wybierz swojego dostawce tozsamosci

[ ]

ﬁ inteligo msam
Bark Puiski

T e @ ING o,

o || e || B@S || g || S
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5.1.2 Logowanie do systemu

Jesli posiadasz juz podpis elektroniczny, bezptatny profil zaufany lub e-dowdéd mozesz rozpoczgé
sktadanie wniosku. W tym celu klikamy na zaktadke: Zaloguj sie lub zat6z nowe konto korzystajac z:
PROFILU ZAUFANEGO lub PODPISU KWALIFIKOWANEGO.

Zaloguj si¢ lub zaloz nowe konto kerzystajac z:
Profil Zaufany Podpis kwalifikowany

. e
Login.gov.pl i

Uwaga! eWnioski dziatajg na
najnowszych w
przegladarek:

o Mozilla Firefox
o Google Chrome

eWnioski — wymagania
techniczne

"Instrukecja
Uzytkownika"

. . Nie masz jeszcze Profilu Zaufanego?
I Il I Sprawdi, czy moiesz zatoiy¢ Profil Zaufany za pomoca Twojego banku on-line.

W przypadku wyboru zaktadki Profil zaufany zostaniemy przekierowani na strone logowania do profilu
zaufanego. Pojawig sie dwa sposoby zalogowania: profil zaufany i e-dowdd. Jezeli wybierzemy e-
dowod, zostaniemy poproszeni o wybdr urzadzenia z modutem NFC (smartfon z modutem NFC i
aplikacjg mobilng eDO App lub czytnik NFC). Po wyborze urzadzenia, nalezy postepowac wedtug
wskazéwek wyswietlanych na stronie.

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny | darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowdd
Bezptatne narzedzie, dzieki kréremu Dowéd osobisty z warstwa elektroniczna.
zatamwisz sprawy urzedowe online i Uzyj aplikacji mobilnej albo czymika
podpiszesz dokumenty elektronicznie. podigczonego do komputera.
mojelD
© [
D ~ inteligo  B®@®S
Bank Polski Bank Pekao

BNP PARIBAS

SO oank ¥ BRI

(57 wars spmemcen
(W] sroeacrs

Na stronie Profilu Zaufanego mamy do wyboru dwa sposoby logowania. Pierwszy z nich to Logowanie
za pomocy hasta (tradycyjnego profilu zaufanego). Wpisujemy login ihasto do naszego profilu
i logujemy sie.
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Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Nazwa uZytkownika lub adres e-mail

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Hastn

Nie pamietam nazwy uzytkownika

| Wpisz hasto

Nie pamietam hasta

Nie masz profilu zaufanego?

Twéj bank lub dostawca nie udostepnia logol

zarOZ PROFIL

wania?

Zaloguj sie przy pomocy banku

lub innego dostawcy

LuB

Drugim sposobem logowania do profilu zaufanego jest bankowos¢ elektroniczna.

Zaloguj sie za pomoca nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

MNazwa ufytkownika lub adres e-mail

Whpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamigtam nazwy uzytkownika

Hasto

| Wpisz haste

Nie pamietam hasta

Nie masz profilu zaufanego

?

Twéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

LuB

JE;.. inteligo B:im
[ mBank | K (it ] ING B
s [tcnsiue | I
B@S m @ e-dowid g """"
B A N K
rtonse
Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy
; =
Eu inteligo Mim
[ mBan eer & ING B
a5 [Niilenniv |  p—
B@S m @ e-dowsd g """"

B A N K

Certyfikat
walifikowany

W drugim etapie logowania zostanie wystany SMS z kodem, ktéry wpisujemy w odpowiednie pole,
a nastepnie klikamy na ,,POTWIERDZ".

Potwierdz logowanie

Whpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktéry wystaliSmy na twoj telefon

Kod SMS nr 1z 24.12.2021

Mpisz kod

ANULUJ

POTWIERDZ
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5.2

Zaktadanie konta / aktualizacja moich danych

Jezeli jest to pierwsze logowanie do modutu eWnioski, zostaniemy poproszeni o podanie naszych

danych:
wnioski.mpips.gov.pl )

Formularz rejestrac]i nowega konta

przegladarek:

Mozilla Firefox
Google Chrome

wyma-':ama

"Instrukcja
Uzytkownika®

Formularz rejestracji nowego kol

o Wprowadz swoje dane osobowe.
Nazwisko:
Imig:

Obywatelstwo: | POLSKIE Kod pari slwa.‘| PL

PESEL: Data umdzenia:|
tez] Nr dokumentu:
dokumentu:
Plec:| | stan cywiny:[ ]
Dane kontaktowe
Wprowadz numer telefonu konk; g0,
o Wprowadz swoj adres e-mail w formacie nazwag@domena

Telafon: Drugi telefon:

E-mall| ]

o Wprowad2 swoj adres zamieszkania.

Gmmm‘Dzinlmm'IRozpocsz wprowadzanie nazwy (min. 3 znaki)

Kod Docztowy-[ l Poczta:
Misjscowosé:
Ulica:
Nrdnmu'l I Nr lokalu:
Symbol Zagraniczny
panstwa: kod pocztowy:

MNazwa panstwa:

Czy adres do korespondencji inny niz adres zamieszkania
Adres do korespondencji

o Wprowadz swoj adres do korespondencil.

Gmina/Dzielnica

Kod pocztowy: Poczta
Miejscowosé:
Ulica

Nr domu Nr lokalu

Symbol Zagraniczny

panstwa kod pocztowy.

Nazwa panstwa

Oswi Ze j in konta
y zgode nag A ie i ie moich danych, teraz i w przyszlosci,

2zgodnie z jskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob ﬁzycznych w zmazku z iem danych ych i w sprawie

takich danych oraz uchyk (ogbine ie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119
z 04.05. 2016) oraz przepisami uslawy z dnia 10 maja 2018 r.o ochronie danych osobowych w celach zwiazanych

onta nim oraz uslug i h przez Mlmslra

Rodzmy Pracy i Polnykn Spotecznej, ktérego urzad znajduje sig przy ul. j 11315, w

Jestem $wiadomy, ze podanie danych jest dobrowolne, mam prawo wgladu do moich danych, ich poprawienia lub

aktualizacji.

Zal

Anulyj
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Po wpisaniu wszystkich wymaganych informacji zaznaczamy akceptacje Regulaminu konta i wyrazamy
zgode na gromadzenie, przetwarzanie i wykorzystywanie danych w celu obstugi elektroniczne;.

W celu zmiany wtasnych danych przypisanych do konta, z bocznego menu na gtéwnej stronie eWnioski
wybieramy: Zmiana danych, a nastepnie Moje dane.

Zmiana danych

®
je dane
‘,‘ Okno zmiany danych -
L ]
@y  Pozostale osoby
(V] Lista pozostalych oséb -

Zostanie otworzone okno z danymi przypisanymi do konta. Po wykonaniu edycji danych zapisujemy
zmiane przyciskiem Zapisz.

6 Kontekst organizacji

Jesli Twdj wniosek o zatozenie konta organizacji, niezaleznie czy jest to RKZ-1 czy tez RKZ-2, zostanie
pozytywnie rozpatrzony (poprzez potwierdzenie, ze osoba sktadajgca go jest faktycznym wtascicielem
podmiotu), wéwczas dostaniesz wiadomos¢ e-mail o zatozeniu konta organizacji.

Informujemy, ze w wyniku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Wniosek o wpis do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych lub wykazu dziennych
opiekundw - RKZ-1 z dnia 2022-01-14 zostato utworzone konto organizacji. Aby zarzadzac¢ uzytkownikami i pracowac w kontekscie organizacji zaloguj
sie do systemu PIU Emp@tia.

Pozdrawiamy,
eWnioski

Natomiast jedli wniosek zostat ztozony przez osobe nieuprawniong wowczas wniosek zostanie
odrzucony a osoba go sktadajgca dostanie wiadomos¢ e-mail, ze konto organizacji nie zostato
utworzone.

Gdy dostaniesz powiadomienie o zatozeniu konta organizacji nalezy sie ponownie zalogowa¢ do
systemu PIU Emp@tia. Domyslnie zostaniesz zalogowany w kontekscie osoby fizycznej (konto
osobiste). Aby zmienié kontekst pracy nalezy wybrac¢ w gérnej czesci ekranu konto organizacji.

Jesli jestes przypisany do wiecej niz jednej organizacji, wowczas wskaz wiasciwy kontekst, w ktérym
w danym momencie chcesz pracowact.

WERSJA KONTRASTOWA

emp(@tia A o

Portal Informacyjne-Ustugowy STRONA GEOWNA KONTEXST

Konto oscbists
whioski-test.mpips.gov.pl Panel ogdiny

Konto osobiste

Podmiot e . L=

Podmiot (T |

Panel ogélny Whioski elektroniczne Test Podmiotu Eri

= Rodzina 500+
= Rodzinny Kapitat Opiekuriczy

Wybierz wniosek, ktory chcesz ztozye. Jesli go nie widzisz, wybierz Inne”.

= Dobry Start

= Karta Duzej Rodziny
- Becikowe f | e .\
™ % |

- Zasitek Rodzinny
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Po zmianie kontekstu pracy na organizacje zostanie wyswietlony w panelu ogdlnym widok z mozliwymi
do sktadania formularzami.

WERSJA HONTRASTOWA

emp(@tia A

Partal Informacyjno-Ustugowy STRONA SLEOWHA KENTERST WYLSEL

Fodmiod Nip | Regon EOZENA
wnioskitestmpips.gow.pl 3 Panel ogalny

Wnioski elektroniczne

Panel ogdlny

+ Whpis do rejestru Zobkow
Opieka nad dziediiem do lat 3 (Rejestr Ztobkdw)

1abk @ )
Sprawozdanie z dziafainoci @ tf {
Ziobkow [+ ] (/] —

Wipis do rejestru Ziobkow - Zmiana danych w rejestrze Wiykreslenie z rejestru Zobkdw
RKZ-1 Hobkdw - RKZ-2 - RKZ-3

[ — | L — |

(B

Sprawozdanie z dziatalnosci Infermacia o dzieciach
Sobkiw - RKZ-4 uczeszczajacych do instytucii

Skrzynka odbiorcza opieki - RKZ-5

[ [

organizatori
rehabilitac

Wiz do rej
dia turnusdy
rehabilitacy,

2

Zalatw sprawe

Whiozki wysfane

Dane organizacji Turnusy rehabilitacyjne (Rejesty)

Ustawienia

wymagania
Wpis do rejestru organizatordw Wipis do rejestru ofrodkdw dia
turnusdw rehabiltacyjnych - turnusdw rehabilitacyjnych -
ON-1 oN-2

Formularze s3 podzielone na dwa zestawy:

e Opieka nad dzie¢mi do lat 3 (Rejestr ztobkéw)
e Turnusy rehabilitacyjne (Rejestry)

6.1 Dane organizacji
Podglad danych organizacji oraz zarzgdzanie uzytkownikami mozliwe jest z poziomu menu pionowego
Dane organizacji:

e Podglad organizacji
o  Uzytkownicy
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6.1.1 Podglad organizacji

Poniewaz konto organizacji w obszarze Rejestr Ztobkéw jest tworzone w oparciu o istniejace rejestry
i wykazy to w dbatosci o jakos¢ danych nie ma mozliwosci modyfikacji danych organizacji z poziomu
systemu PIU Emp@tia.

System natomiast umozliwia podglad danych organizacji. Wszelkie zmiany nalezy dokonywa¢ poprzez
wystanie formularza RKZ-2 (zmiana/aktualizacja danych podmiotu i instytucji opieki).

| wnioski-test.mpips.gow.pl i

Dane ocrganizacii ': Podglad crganizacji

Panel ogdlny

Dane identyfikacyjne

Skrzynka odbiorcza e

Whioski wystan

Zalatw sprawe
Podglad danych identyfikacyjnych. Dane aktualizowane sg sutomatycznie danymi

dostarczonymi z obstugiwanych cbszarow {np. Rejestr Ztobkow).

o Nazwa:
Diane organizacji

- Podglad organizacji

+ Uzytkow

Ustawienia

wymagania
techniczne

MIP:
REGON:

PESEL:

Numer lub
indeks w
rejestrze

T " “eel? Email: | s
Numer telefonu: |14

WA

publicznym:
Nazwa rejestru: | (A58

Rodzaj

podmiotu: : e

Gmina/Dzielnica: =
Kod pocztowy: Poczta:
Migjscowost: ( -
Ulica: o
Nr demu: | < Nr lgkalu: &

Zagraniczny kod

Symbol panstwa:
Y pal poCztowy:

Mazwa panstws:

Mrmkamepmmmhmmmm

Numer
rachunku:

6.1.2 Uzytkownicy

Z poziomu panelu zarzadzania uzytkownikami mozna dodawa¢ nowe osoby, ktére majac stosowne
uprawnienia beda mogty wspomagac wiasciciela w procesie wysyfania formularzy.

Jesli chcesz dodaé nowe osoby to wyswietl okno Uzytkownicy:
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wnioski-test. mpips.gow.pl 3 Dane organizacii : Uzythownicy

Uzytkownicy

PESEL Rola

Panel ogolny

Zatatw sprawe Nazwisko Imig

WEASCICIEL

Skrzynka odbiorcza

Whnioski wyslane

D:ane organizacji
- Podglad organ
+ Uzytkownicy

Ustawienia

eWnicski — wymagania
techniczne

"Instrukcja

1-1z 1 pozycia 10:25:50 : 100 M4 1 ke O

s I

Domyslnie na liscie znajduje sie Wiasciciel podmiotu, ktéry zaktadat konto organizacji w PIU.

Za pomoca przycisku Zapros osobe mozesz zaprosic¢ kolejnych uzytkownikdw. Zapraszajgc ich nadajesz
im od razu stosowne uprawnienia, ktére réwniez w razie potrzeby bedziesz mdgt zmieni¢ poprzez
Edytuj dane. Danych Wtasciciela nie mozna edytowac.

6.1.2.1 Zapraszanie uzytkownika
Za pomoca przycisku Zapros osobe mozesz zaprosi¢ kolejnych uzytkownikéw. Wysytajgc zaproszenie
nadajesz od razu stosowne uprawnienia, ktére rowniez w razie potrzeby bedziesz mégt zmienic.

Zapros osobe x

F‘ESEL‘

|
Adres e-mail| |
l

Rola‘PeJmomocnild ‘

Instytucje | |Ziobek 20 e g braky
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Jesli osoba, ktdrg zapraszasz posiada konto uzytkownika w PIU, wéwczas po wpisaniu numeru PESEL
automatycznie zostanie uzupetniony adres e-mail. Jesli osoba nie ma konta na PIU uzupetnij rowniez
adres email. Nastepnie wskaz jedng z mozliwych rél Administrator lub Petnomocnik.

Administrator, podobnie jak wtasciciel moze sktada¢ dowolne formularze w kontekscie kazdej
instytucji w ramach organizacji.

Petnomocnik moze sktadac formularze tylko w powigzaniu z konkretnymi instytucjami, do ktérych ma
nadane uprawnienia. Nie ma uprawnied do sktadania RKZ-1 (nowe instytucje opieki) oraz RKZ-3
(wykreslenie).

Zapraszana osoba dostanie wiadomos$¢ na wskazany adres e-mail z linkiem potwierdzajgcym. Jesli ma
ona konto w PIU, wéwczas zostanie przekierowana do logowania, jesli go nie ma wowczas zostanie
poproszona o zatozenie konta uzytkownika.

Zostates$ zaproszony do konta organizacji . na platformie PIU-Emp@tia. Zaproszenie zostato wystane przez
Aby potwierdzi¢ zaproszenie prosze kliknij w ponizszy link:

Link do potwierdzenia zaproszenia

Po zalogowaniu sie do systemu PIU-Emp@tia zostaniesz automatycznie przypisany do konta organizacji.

Pozdrawiamy,
eWnioski

o
P

Gdy zaproszona osoba potwierdzi zaproszenie wowczas zostanie wyswietlona na lisc

uzytkownikéw. Na ponizszym ekranie jest to osoba z rolg administratora.

,

. P . .
Dane organizacii » UZytkownicy
i

HNazwisko Imie PESEL Rola
WEASCICIEL
(=3 ADMINISTRATOR
1-2z2poz. 10 i 25 50 100 4 1 B 0

cosne

6.1.2.2 Dodawanie petnomocnictwa
Aby uzytkownik mégt w petni korzystac z nadanych mu uprawnien nalezy poprzez Edytuj dane dotgczy¢
stosowne petnomocnictwo lub inny dokument potwierdzajgcy nadane uprawnienia.

26



W przeciwnym razie podczas uruchamia kreatora zostanie wyswietlony komunikat o braku
petnomocnictwa. Dotyczy to zaréwno Petnomocnika jak i Administratora. Nie dotyczy natomiast
Wiasciciela, ktéry zostat juz zweryfikowany przez gmine podczas zaktadania konta organizacji.

Wymagane dodanie petnomocnictwa

0 Nie masz dodanego petnomocnictwa
w danych uzytkownika. Skontaktuj
sig z Wlascicielem lub
Administratorem w celu
uzupetnienia brakujacego zatacznika
w menu "Dane organizacji” /
"Uzytkownicy”.

Wskaz zatem na liscie uzytkownika, ktéremu chcesz dotaczy¢ brakujace pliki, nastepnie kliknij Edytuj

dane.
Edytuj dane x
Rola | Administrator |
Pelnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu prowadzacego
instytucje opieki nad dziecmi w wieku do lat 3
Hazwa dokumentu Data uhworzenia
Dotacz petnomocnictwo do reprezentowania podmiotu prowadzacego instytucje opieki nad
dziecmi w wieku do lat 3 i sktadania w jego imieniu stosownych dokumentow. Jesli uzytkownik
Petnomacnictwo posiada umocowanie wynikajace wprost z rejestréw publicznych, np. CEIDG lub KRS,
wiwczas nale?y dodad zatacznik bedacy oswiadczeniem potwierdzajacym ten fakt.
Dodaj Usun Eksportuj
Przyciski:

e Dodaj — dodawanie pliku
e Usun — usuwanie pliku
e Eksportuj— pobieranie pliku

W oknie mozesz rowniez dokonaé¢ zmiany roli. Ponizszy ekran prezentuje dodany zatgcznik oraz
zmieniong role dla uzytkownika ze wskazaniem konkretnej instytucji opieki.
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Edytuj dane x

Rola|Pe+n0m0cnik |

| Ztobek Kis & o
I Ztobek Skida | Swida

Instytucje

Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu prowadzacego

instytucje opieki nad dziecmi w wieku do lat 3

Nazwa dokumentu Data utworzenia

=} pelnomocnictwo. png 20220104 08:51:35

Petnomocnictwo

Dodaj Usun Eksportuj

6.2 Odbidr korespondencji/decyzji z urzedu

Ponizszy opis dotyczy wnioskéw wysytanych z PIU Empatia.

O nowej korespondencji zostaniesz poinformowany wiadomoscig przestang na adres email wpisany
podczas rejestracji do modutu eWnioski.

Platforma eWnioskKi - wptyniecie nowego dokumentu

Do Twojej skrzynki odbiorczej wptynat nowy dokument elektroniczny. Podpisanie urzedowego
poswiadczenia odbioru mozna dokonaé pod adresem: https://wnioski.mpips.gov.pl przez
zastosowanie kwalifikowanego certyfikatu lub profilu zaufanego ePUAP.

Pozdrawiamy,
eWnioski

Aby poznac tres¢ dokumentu zaloguj sie do modutu eWnioski, przetacz sie na kontekst odpowiedniej

organizacji a nastepnie przejdz na zaktadke Skrzynka odbiorcza. Zostanie wyswietlona lista
dokumentdéw oczekujgcych na odbidr:
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WERSJA

.
em tia I 3 )
p@ A w2
Portal Informacyjno-Ustugowy STRONA GEOWNA KONTEKST WYLOBUY
Podmiot B wm i

- m e B w

wnioski-test. mpips.gov.pl Skrzynka odbiorcza

Panel ogdiny krzynka odbiorcza

Zatatw sprawe

Skrzynka odbiorcza

Nadawca Data nadania -

% .. Filtr wytaczony
Wnioski ‘ivys*anE‘

Ie UM GLIWICE 2021-09-24 10:02

Dane organizacji

Ustawienia

eWnioski — wymagania
techniczne

Odéwiez | Zapisz jako ~ | | Drukowanie / podglad

"Instrukcja =
-

Po kliknieciu Odbierz zobaczysz wizualizacje przestanej korespondencji.

Pismo ogodlne

KORESPONDENCJA

NADAWCA
NAZWA NADAWCY

|

ADRES NADAWCY
01. Gmina / Dzielnica

I02 Kod pocztowy 03. Migjscowosé I

04. Ulica

05. Numer domu 06. Numer lokalu 07. Symbol ﬁristws
08. Zagraniczny kod pocztowy 02. Nazws panstwa

ODBIORCA
NAZWA ODBIORCY

ADRES ODBIORCY
01. Gmina / Dzielnica

I
02. Kod pocztovy 03. Migjscowosé |

04. Uica

05. Numer domu 06. Numer lokslu o7 Sfbol ﬁ!’!stwa
08. Zagraniczny kod pocztowy 09. Nazwa panistwa
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Otwarta wiadomos¢ automatycznie zostanie przeniesiona do listy dokumentéw odebranych.

Lista dokumentéw oczekujgcych na odbior

Nadawca Data nadania A

Zatatw sprawe

Skrzynka odbiorcza
.. Filtrwylaczony

Whioski wystane (2
u @ Brak elementdw do wyswietlenia
Dane organizacji

Ustawienia

eWnioski — wymagania

techniczne
Qdéwiez | | Zapisz jako v" ‘ Drukowanie / podglad |
"Instrukcja -
Uzytkownika"
Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wysSwietlane kursywa)
Nadawca Data nadania poé?v?::!clenia Wybor
o .. Filtr viytaczony
UM GLIWICE 2021-09-24 10:02  2021-10-09 00:00 I
PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-19 13:09  2021-11-03 00:00
PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-1512:23  2021-10-30 00:00
PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-12 13:03  2021-10-27 00:00
PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-18 15:44  2021-10-18 15:55
PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-1513:02 2021-10-18 15:53
PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-1208:25 2021-10-12 08:59 "
SLASKI URZAD WOJEWODZKI W KATOWICACH 2021-07-13 15:41  2021-07-28 00:00
LUBUSKI URZAD WOJEWODZKI W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM 2021-07-12 15:31  2021-07-27 00:00
LUBUSKI URZAD WOJEWODZKI W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM 2021-07-1216:15  2021-07-27 00:00
1-10z 76 poz. 10:25:50: 100 44 1234 Pl Ml
Odswiez Zapisz jako i v Drukowanie / podglad

6.3  Woysytanie korespondencji w sprawie
Klikajac przycisk Koresponduj w sprawie mozesz odpowiedzie¢ urzedowi (tg drogg mozna tez dostac
brakujgce zatgczniki) na otrzymang korespondencje.

Lista dokumentéw odebranych

Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wySwietlane kursywa)

Nadawca Data nadania puévD\::mzeni; Wybdr
.. Filr wytaczony
@ UM GLIWICE 2021-09-24 10:02  2021-10-09 00:00
) PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-19 13:09  2021-11-03 00:00
PMOPS POWIAT MIEJSKI LUELIN 2021-10-15 12:23  2021-10-30 00:00
) PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-12 13:03  2021-10-27 00:00
) PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-18 15:44  2021-10-18 1555
") PMOPS POWIAT MIEJSKI LUBLIN 2021-10-15 13:02  2021-10-18 15:53
) PMOPS POWIAT MIEJSKI LUELIN 2021-10-12 08:25  2021-10-12 053:59
) SLASKI URZAD WOJEWODZKI W KATOWICACH 2021-07-13 15:41  2021-07-25 00:00
") LUBUSKI URZAD WOJEWODZKI W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM 2021-07-12 15:31  2021-07-27 00:00
: ) LUBUSKI URZAD WOJEWODZKI W GORZOWIE WIELKOPOLSKIM 2021-07-12 16:15%  2021-07-27 00:00
1-10z 76 poz. 10:25:50: 100 LR 1234 o M

Qdswiez Zapisz jako |+ Drukowanie / podglad
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Z wyswietlonego okna wybierz rodzaj dokumentu.

Kod wniozgku - Nazwa wniosku

% ... Filtrwylaczony

@ Odwolanie od decyzji lub zazalenie na postanowienie - Z5-5

o th

Korespondencja w sprawie do jednosiki terenowej - 25-6

™M
[ )

M4 1 M

10:25:50: 100
Zapisz jako |+ Drukowanie / podglad

1-2z2 2 poz.
Cdswiez

Zostanie uruchomiony kreator wybranego rodzaju:

Odwotanie od decyzji lub zazalenia na postanowienie

* - Pole wymagane

Dane osoby skladajacej pismo o
Sprawdz, czy Twoje dane sa prawi oraz i p pola
Imig * Obywatelstwo * v
Nazwisko * Symbol paristwa *
PESEL * Adres email 0
Numer dokumentu Numer telefonu
Rodzaj dokumentu v
swoje dane i w razie p y popraw je
[] Adres zagraniczny
Gmina * v
Kod pocztowy *
Miejscowos¢ * v
Ulica v
Numer lokalu

Numer domu *

Dalej

Po zweryfikowaniu poprawnosci wyswietlonych danych mozesz przejs¢ do kolejnego kroku wybierajac

przycisk Dale;j.
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Odwolanie od decyzji lub zazalenia na postanowienie

* - Pole wymagane

Tres¢ pisma
Dokument jakiego dotyczy pismo
Wnosze *  odwotanie od decyzji v zdnia* E
numer * wydanej przez *
Tresé pisma
Treéé odwoania *
Peinomocnik
o Jezell dziata jako 0s0by, kidre/ sprawa dotyczy, to dane peinomocnictwa powinny 2ostac dotaczone do wniosku w formie zatacznika.
Zatacznikl

+ Wybierz [REEEEIE

Uzupetnij tres¢ wysytanej korespondencji. Mozesz takze dodaé zatgczniki poprzez wybor przycisku
+ Wybierz i wskazanie odpowiedniego pliku na dysku komputera.

Zataczniki

X Zalacz % Anuluj

Aby potwierdzi¢ wybdr zataczanego pliku, kliknij Zatacz.

Zataczniki

Dokument_1pdf 68153 KB n

Po uzupetnieniu wszystkich informacji wybierz przycisk Dalej, ktéry uruchomi ostatni krok kreatora:
Podsumowanie.
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£ Ministerstwo Rodziny o
i Polityki Spolcczncj 0 e

Odwolanie od decyzji lub zazalenia na postanowienie

Podsumowanie

o Czy, § danych?

Zaires danyon

Potwierszenie poprawnoici
Dane osoby skiadajacej pismo

Dane adresowe:

Tresé pisma Wnoszg odwolanie od decyz;i z dnia 0110172022 numer wydanego przez

Tresé pisma

Zatacznik

Brak zalacznikow

G i

Mozesz sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych i po ich zaakceptowaniu (przycisk Zatwierdz
dane) wystaé pismo.

o Potwierdzenie X

Czy zakoniczytes wprowadzanie danych 1 potwierdzasz ich poprawnosc?

Po zatwierdzeniu danych, system utworzy wniosek, kiorego nie bedziesz mogt edytowac, bedziesz mogt jedynie dodac zataczniki (nie dotyczy wnioskow
skiadanych do ZUS)

Nie zapomnij wystac¢ wniosku po jego utworzeniu!

e [ |

Po kliknieciu Tak zostanie wyswietlony komunikat Wysytanie wniosku. Mozesz klikngé Wyslij (jezeli

nie chcesz dodawaé dodatkowych zatgcznikow). Jezeli chcesz dotgczy¢ do wniosku dodatkowe pliki,
kliknij Dodaj zatgczniki.

Wysylanie wniosku E

Twioj 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 PrzedfoZenia.

Dodaj zataczniki | Rezygnuj

Po kliknieciu Dodaj zataczniki, zostanie wyswietlone okno ze szczegétami wniosku. Aby dodac plik,

w sekcji Zatgczniki-dotgczone pliki, kliknij Dodaj. Wybierz plik z dysku. Po prawidtowym zatgczeniu
pliku, ponownie kliknij Wyslij.
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Zatatw sprawe  Dla Swiadczeniobiorcéw  Mowy whiosek

Mazwa typu wmiosku: Odwotanie od decyzji lub zazalenie na postanowienie - Z5-5

Kod typu: Z5-5 Data utworzenia: 2022-01-17 19:56
Wersja wzoru wniosku: 1 Data modyfikacji: 2022-01-17 19:56
Wersja formularza: 30 Adresat: UM GLIWICE

dokumenty elekironiczn

Dla wybranago wniosku nie mozna dodawac dodatkowych dokumentowr.

Mazwa dokumentu Data utworzenta

Brak zatacznikaw

Sipoti | P | Reorm |

Po potwierdzeniu wystania wniosku zostanie wyswietlony komunikat Informacja o wystaniu
whniosku.

o Wniosek zostat wystany.

Uwagalll Poiwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie
na adres e-mail UPO - Urzedowego Poswiadczenia PrzedioZenia.

Korespondencja w sprawie jest wysytana w formie wniosku, a wiec potwierdzeniem skutecznego
wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO — Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia
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6.4 Wnioski wystane

6.4.1 Kontekst konto osobiste — przenoszenie wnioskdw do kontekstu organizacji
W przypadku pracy w kontekscie ,,konto osobiste” na zaktadce ,, Wnioski wystane”, lista wnioskow
wystanych bedzie zawierata wnioski ztozone w kontekscie osobistym.

Jednak, jesli znajduja sie na liscie wnioski, ktére byty sktadane w imieniu podmiotu prowadzacego
instytucje opieki, wowczas mozesz je przenies¢ do kontekstu organizacji.

Panel ogbiny Lista wnioskow wystanych
Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wySwietlane kursywa)
Zatatw sprawe
Data Data v <
Nazwa wniosku Adresat Wybor
= utworzenia stania
Skrzynka odbiorcza "
= ... Filtr wytaczony
Whnioski wystane Odwotanie od decyzji lub zazalenie na postanowienie - ;1 o wicE 2022-01-17 2022-01-17
Z5-5 ) g 19:56 20:17
Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkow i 2 %
z A 2 S p URZAD GMINY 2022-01-14 2022-01-14
Zmiana danych Ezgmﬁz dziecigcych lub wykazie dziennych opiekundw - RYKI (RYCKI) 1335 1335
Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkow i 2022-01-14 2022-01-14
B = = @ klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunow - UM GLIWICE 1 AD" 1 ‘D‘g’
Utworz organizacje RKZ.2 7
" . ZA (
Whiosek o wpis do rejestru ziobkéw i kiubéw ARZAD iR 2022-01-14 2022-01-14
Ustawienia dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow - RKZ-1 TZA‘MBROW.SK'I/ 09:00 09:06
Whiosek o Rodzinny Kapitat Opiekunczy (dla matki lub Zus 2022-01-12 2022-01-12
ojca dziecka) - RKO-R - 21:10 21:13
eWnioski — wymagania Whiosek o $wiadczenie wychowawcze 500 plus (dia 2Us 2022-01-11 2022-01-11
techniczne matki lub ojca dziecka) - SW-R 16:18 16:21
Whiosek o Rodzinny Kapitat Opiekunczy (dia matki lub ZUS 2022-01-11 2022-01-11
ojca dziecka) - RKO-R w= 14:.02 14:.03
Whiosek o Rodzinny Kapitat Opiekunczy (dia matki lub 2US 2022-01-11 2022-01-11
"Instrukcja ojca dziecka) - RKO-R = 13:45 1347
Uzytkownika" Whiosek o Rodzinny Kapitat Opiekunczy (dia matki lub 2Us 2022-01-11 2022-01-11
ojca dziecka) - RKO-R e 11:23 11:27
Whiosek o $wiadczenie wychowawcze 500 plus (dia ZUS 2021-12-30 2021-12-30
matki lub ojca dziecka) - SW-R o 19:05 19:16
1-10z 11695 poz. 10:25i50: 100 44 1234 Pl
Odswiez Zapisz jako (v  Drukowanie / podglad

Przenies wniosek na konto organizacji

Przycisk Przenies wniosek na konto organizacji umozliwia przeniesienie wnioskow sktadanych
w imieniu podmiotu na konto organizacji, ktérej ten wniosek dotyczy, a zalogowany uzytkownik jest
jej reprezentantem.

Aby dokonac¢ przeniesienia dokumentu nalezy wskaza¢ wybrane wnioski na nastepnie klikng¢ na
przycisk Przenie$§ wniosek na konto organizacji.
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Lista wnioskéw wystanych

Pokazuj archiwalne (wyszarzone i wySwietlane kursywa)

Panel ogbiny

Zatatw sprawe

Data Data A

Nazwa wniosku Adresat utworzenia slania Wybér
Skrzynka odbiorcza o
% .. Fitr wylaczony
Whnioski wystane (18) ~ Wniosek o Rodzinny Kapitat Opiskuficzy (dla matki lub S 20220104 2022-01-04
~ opjca dziecka) - RKO-R - 14:25 14:27
. ~ Wniosek o Rodzinny Kapitat Opiekuficzy (dla matki lub ZUs 2022-01-04 2022-01-04
Zmiana danych - ojca dziecka) - RKO-R - 14:22 14:25
~ Whniosek o Rodzinny Kapitat Opiekuficzy (dla matki lub U8 2022-01-04 2022-11-04
ojca dziecka) - RKO-R - 09:3 09:55
Utworz organizacje . Wniosek 0 whis do rejestru Zlobkow | klubbw AP 2022-01-03 2022-01-03
ierieny wvk: i Ny ek 1 oL 333 27303
it _ Informacia o zmianie danych w rejestrze Zobkdw i 2099_041_03 2079.01-03
Ustawienia @ kiubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekundw - UM GLIWICE fE‘ -01 02 fE‘ -2
- 22:16 2217
RKZ-2
. . ~— Wniosek o Rodzinny Kapitat Opiekunczy (dla matki lub — — o
eWnioski — wymagania ") sjca dziecka) - RKO-R ZUs 2022-01-03 115 2022-01-03 11:39
techniczne | Wniosek o Rodzinny Kapitat Opiekuiczy (dia matkilub 2021-12-31 2021-12-31
ojca dziecka) - RKO-R - 01:01 01:04
Whniosek o wpis do rejestru Zlobkow i kiubow UM GLIWICE 2021-12-30 2021-12-30
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow - RKZ-1 10:15 10:20
" Informacja o zmianie danych w rejestrze Hobkow i 2091990 5074_19_99
u Mkowr-”ka (7) klubow dziecigcych lub wykazie dziennych opiekundw - UM GLIWICE fE_‘l“ = fE_‘J, 1229
AKZ.2 23:49 2354
_Informacia o zmianie danych w rejestrze Ziobkow i 2021-12-29
) klubéw dziecigcych lub wykazie dziennych opiekundw - UM GLIWICE - 2021-12-28 2311
- 2310
RKZ-2
1-10z18 poz. 10 2550100 M4 12 w00

Odswiez Zapisz jake v Drukewanie / podglad

Eksportuj | Korespondujw sprawie | Podalad

Przenie$ do archiwum

ysek na konto organizacji |

Po nacisnieciu przycisku zostaniemy poproszeni o wyboér organizacji, na konto ktérej dokument ma
zostac przeniesiony. Do wyboru bedg dostepne organizacje, ktorych jestes reprezentantem.

Przenies wniosek na konto organizacji X

Bajkowo

Przenies wniosek  Anuluj

Na konto organizacji zostang przeniesione wnioski sktadane w ramach wybranej organizacji wraz ze
wszystkimi powigzanymi ze sprawg dokumentami, np. odpowiedzi z urzedu, korespondencje
W sprawie.

W przypadku wskazania organizacji niezwigzanej z wnioskiem, wéwczas dokument nie zostanie
przeniesiony do niepowigzanej organizacji.

36



6.4.2 Kontekst organizacji
Po wybraniu , kontekstu organizacji”, na zaktadce , Wnioski wystane” znajdujg sg wszystkie wnioski
ztozone w kontekscie organizacji.

.
emp(@tia o2 .
\a
Portal Informacyjno-Uslugowy KONTEKST VILOGUL
Bajsowo
whnioski-test mpips.gov.pl Winioski wystane
Panel ogbiny Lista wnioskow wystanych
z spr Pokazuj archiwalne (wyszarzone | wyswietiane kursywa)
Data Data v \
& odbiorea Nazwa wnlosku Adresat utworzenis wystania Wybor

o .. | Fitr wysgczany

Whioski wysiane (3)

Dane organizacji

Ustawienia

“Instrukcja

Uzytkownika™

9 [—1

1-3z3poz 10:25: 50 100 M4 1 W

Odéwiez Zapuzjoka e | | Drukowsnie / podgiqd

I e I e

Whioski, ktore przed wprowadzeniem , kont organizacji” byty sktadane na wiele instytucji w ramach
jednego formularza i zostaty przypisane do konta organizacji s3 widoczne dla uzytkownikéw o roli
Wiasciciel i Administrator. Petnomocnik natomiast widzi tylko wnioski ztozone w ramach instytucji,
w stosunku do ktérych zostato mu udzielone petnomocnictwo.
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