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

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

0Od 1 stycznia 2022 r. zmienity sie zasady obstugi wnioskéw typu RKZ a takze niezbedne jest posiadania
konta organizacji w PIU Emp@tia. Wniosek RKZ-1 moze ztozy¢ wylgcznie Wiasciciel podmiotu
prowadzacego 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 skfadajacy 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 wyfaczenie celem rejestracji pierwszej instytucji opieki przez podmiot. Ztozenie wniosku
bedzie réwnoczesnie skutkowato, po pomysinym jego rozpatrzeniu, utworzeniem konta organizacji w
PIU dla podmiotu. Ztozy¢ go moze wylgcznie Wtasciciel podmiotu. Z kontekstu konta osobistego
mozliwe jest ztozenie wniosku w celu:

— Rejestracji instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029) — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze

— Rejestracji instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029) — przejecie instytucji od innego podmiotu

Natomiast podmiot, ktory bedzie posiadat juz konto organizacji w PIU, za pomocg RKZ-1, bedzie maégt
rejestrowacd druga i kolejna instytucje opieki jedynie z kontekstu organizacji. Wéwczas czynnosci tej
bedzie mégt dokonac Wtasciciel podmiotu oraz Administrator.



2. Nawigacja

W ramach rejestracji danych we wniosku uzytkownik moze napotkadé sie na rézne przyciski, utatwiajace
obstuge i uzupetnianie informacji:

0 Przycisk zakonczenia rejestracji wniosku bez jego
zapisania. Wybranie przycisku powoduje powrét do

PRZERWI idok | 4| p . iosek ni
REJESTRACIE wido u pang u ogo nego.‘ 0 rezygnacji wniosek nie
WHICSKU zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.

Ikony informujace o ilosci krokéw do uzupetnienia
@ e () e @) | wniiosku.  lkona  wypetniona  kolorem  biatym
symbolizuje biezgcy krok.

Przycisk pomocy, dostepny w niektérych sekcjach
o whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych

informacji utatwiajacych poprawnych wypetnienie
danych sekgji.

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do kolejnego kroku

kreatora. Wybranie przycisku powoduje sprawdzenie
m poprawnosci  uzupetnionych danych w widoku
i wyswietlenie ewentualnych komunikatéw

walidujacych.

Wstecz Przycisk pozwalajacy na przejscie do poprzedniego
kroku kreatora.

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

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 blokuja mozliwos¢ przejscia do kolejnego kroku, nalezy poprawi¢ wszystkie twarde
walidacje, oznaczone kolorem czerwonym, np.:

@ Pole numer rachunku jest wymagane.

@ Pole PESEL jest wymagane.

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 zarejestrowaé wniosek RKZ-1 nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski portalu Emp@tia w

kontek$cie osoby fizycznej
https://wnioski.mpips.gov.pl

(domyslinie:
Ponizej

konto osobiste),
ekran strony gtéwnej

znajdujgcego sie pod adresem
https://empatia.mpips.gov.pl ze

wskazaniem linku do modutu eWnioski.

emp(@tia

Portal Informacyjno-Ustugowy

{2

Dila $wiadczeniobiorcow

Emp@ia )

Strona giowna

Wazne informacje

Pomoc spoleczna
Cazym jest pomoce spoleczna? Jaki jest jej cel? Kio

moze ja otrzymac? Jakie 54 rodzaje pomocy
spolecznei? Tutaj znajdziecie Padstwo

odpowieds na te pytania. > Pomoc

Karta Duzej Rodziny

Karta Duzej Rodziny przyznawana jest rodzinie,
kidra utrzymuje przynajmniej trdjke dzieci. Dotyezy
to takze rodzin zastepczych oraz rodzinnych doméw
dziecka. Karta przyznawana jest kazdemuy

Rodzina

Do jakiej pomocy ma prawo rodzina? O jakie

fuiadasan.a sadsinna masna sia hianad? Wami

¥ Ministerstwo Rodziny,
'{ 3’ Pracy i Polityki Spotecznej

eWnioski Prawo Statystyka Dla urzednikow Dla przedsigbiorcow
EE LR = e —
Rejestr Co oleruje Tumusy Turnusy Rejestr 262
Ztobkéw Karta Dulcl rehabilitacyj) | rehabilitacyjn Jednostek whiosek
1 Klubéw - ofrodki | «organizatorzy Pomocy
Dzlecigeych

&

=g

Portal emp@tia adresowany jest do wszystkich obywateli, lecz szczegdlnie do osob i rodzin
korzystajacych ze $wiadczen socjalnych oferowanych przez panstwo. Adresatami portalu sa
réwniez pracownicy instytucji realizujacych polityke socjalng paristwa

Ay Bb f4 o f4 ik

)

Emp@tia

Portal emp@tia w jednym miejscu gromadzi kompletne i aktualne informacje pozwalajace
skutecznie skorzystac z oferowanych przez parnstwo polskie Swiadczen socjalnych i
ewentualnie o nie zawnioskowac

Informacje te moga Paristwo znalez¢ w zaktadce pomoc spoteczna, rodzina, orzekanie o
niepelnosprawnosci, $wiadczenia w UE

W gminach, ktre zostaty wskazane w Wykazie instytucji, moga Panstwo ztozy¢ wybrany
wniosek droga elektroniczna przy wykorzystaniu bezpiecznego podpisu elektronicznego lub
profilu zaufanego wehodzac na zaktadke eWnioski

Nhnnala canbak. o

dastrvnlacna cnastacidaan valical Alaltcanlacaa

Jezeli po raz pierwszy dodawana jest instytucja — nalezy wniosek ztozyé w kontekscie osoby fizyczne;j.
Jest to domyslnie dostepne po zalogowaniu uzytkownika ,,Konto osobiste”:

N “ wa
STRONA GLOWNA KONTEKST WYLOGUJ
Konto osobists ANNA



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

Nastepnie nalezy kliknac ,,Zatatw sprawe”:
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Panel ogdlny

| whnioski-test.mpips.gowv.pl H

A

STROMA GLOWNA

-

KONTEKST WYLOGL
Wionin osobists

-

Panel ogolny ioski elektroniczne

- Rodzina 300+
Rodzina 800+ (Ukraina)
Rodzinny Kapitat Opiekuiczy

Dofinansowanie pobytu w

T

Swiadczenie Wychowawcze
(Pregram "Redzina 800+")

[ — |

Swiadczenie Wychowawcze
dla cbywatel Ukrainy (Program
300+)

[ — |
Pomoc jednorazowa dla
obywatel Ukrainy

Whioski wystane (399+)
Zmiana danych
Utworz organizacie
o
Ustawienia
M
Jednerazowa zapomoga =

tytutu uredzenia sig dziecka
(becikowe)

[ |

Uzytkownika®

Nastepnie wybrac opcje ,,Dla przedsiebiorcow”:

Zatatw sprawe

Wybierz wnicsek, ktory chossz zlozyc. Jesli go nie widzisz, wybierz Inne”.

5

Whicsek o Rodzinny Kapitat
Opiekunczy

[ — |

Wniosek F{ dzinny Kapitat
Opiekunczy dia obywatel
Ukrainy

|

fised

Whiozek o Karte Duzej Rodziny

|

o

Swiadczenie Rodzicielskie

[ |

Wniosek o wydanie decyzji
ustalajace] poziom potrzeby
weparcia (PPW)

[ |

* o o
Wniosek o $wiadczenie
wapierajgce (SWHN)

P//[[\\'N

¥

Dofinansowanie pobytu w
Zlobku

|

§ i

Swiadczenia z Funduszu
Alimentacyjnego

[ |

Wybor grupy

Wybierz grupe, w ramach ktérej chcesz zatatwic sprawe.

Dla Swiadczeniobiorcow

[

Dia przedsiebiorcow




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

Zatatw sprawe ) Dia przedsigbiorcow

Wybierz obszar, w ramach ktérego chcesz zatatwic sprawe.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ziobkow) -

Turnusy Rehabilitacyjne (rejestry) -

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



Ma przedsiebioroow

——
Utworz nowy wniosek

Kod wniosku = Mazwa wniosku
>+ .. | Filtrwyaczony
[@ RKZ-1 Whiosek o wpis do rejestru obkow i Kubow dziecizcych lub wykazu dzienmych opickuncw - RKZ-1

| AKZ-2 Informacia o zmeanie danych w rejestrze Ziobkow 1 Kubow dziececych lub wykaze dziennych opsskimnow -
REZ-2

| RKT-3 Whiosek o wykreslenie z rejestru Hobkow i kiubdw dziecizcych lub wykreslenie z wykazu dzienmych
opickundw oraz podmiotdw ich zatrudniajaeych - RKZ-3

| RKZ-4 Sprawozdanie z dziatalnesci obkdw, kiubdw dziecieeych i dziennyeh opiekundw - RKZ-4

| AKZ5 Informacja o dzieciach ucreszezajgeych do ziobka lub klubu deieciecego lub znajdujacych sie pod opieks

dziennego opiekuna - RKZ-5

| AKZA Whicsek dla podmiotdw inmych niz gmina o dofinansowanie do utworzenia i funkcjenowania nownych
miejsc opieki dia dzieci do lat 3 w ramach programu Altywny Maluch 2022-2029 - RKZG

OEwiadezenie dla podmiotéw inmych niz gmina o preyjeciu dofinansowania do wiworzenia i
| REZ-T funkecjonowania nowych misjse opieki dia dzieci do lat 3 w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2020 -
RZH-T

1-T= 3 1025 ;50 ; 100 M4 1 e M

Odéwiez Zapisz jako v Drukowsanis [ podglad



Pojawi sie informacja, z ktdrg nalezy sie zapoznac. Po przeczytaniu informac;ji nalezy klikng¢ ,,0K”:

Whiosek o wpis do rejestru #liobkow i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw

W ramach tego formularza moZesz utworzy¢ konto organizacii skiadajac wniosek o wpis
do rejestru nowej instytucji w ramach nowego podmiotu (pracujac w kontekscie osoby
fizycznej).

Dokonanie wpisu kolejne] instytucji w ramach istniejacego podmiotu jest moZliwe z
kontekstu konta organizacji.

Przygotuj odpowisdnie dane oraz dokumenty niezbedne do zioZzenia wniosku o wpis
instytucii opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 do rejestru Ztobkow i klubdw dzieciecych
lub wykazu podmiotdw zatrudniajacych dziennych opiekundw i dziennych opiekundw:

1. Twoje dane (osoby skiadajacej wniosek w imieniu podmiotu tworzacego Ztobek
lub klub dziecigcy albo zafrudniajacego dziennego opiekuna) oraz w przypadku
rejesftracji instytucji w ramach nowego podmiotu upewnij sig, Ze Twoje
umocowanie do reprezentowania tego podmiotu wynika wprost z rejestrow
publicznych (np. CEIDG, KRS). Jesli wymagane jest petnomocnictwo, wowczas
jego dodanie jest mozZliwe wylacznie w oknie zarzadzania uprawnieniami
uzytkownikow (menu "Dane organizacji’ / "Uzytkownicy").

. dane podmiotu prowadzacego Zobelk/kiub 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 Zfobka i kiubu dzieciecego skan decyzji komendanta
Paristwowej Strazy Pozarng] potwierdzajace] spetnienie wymagari
przeciwpoZarowych oraz w przypadku Ztobka - skan decyzji panstwowego
inspektora sanitarnego potwierdzajacej spetnienie wymagarn sanitarmo-
lokalowych, a w przypadku klubu dzieciecego - skan opinii
wojtalburmistrza/prezydenta miasta potwierdzajacej spefnienie wymagar
sanitarno-lokalowych.

4. jedli jestes osoba fizyczng - skan zaswiadczenia o niekaralnosci

Ma

[2%]

Jezeli posiadasz ww. dokumenty w postaci elekironicznej, zatacz je w te] formie.

W nastepnym kroku wybierz gming, w ktorej tworzysz dang instytucie (w ktorej zaktadasz
Ztobelk, Klub dzieciecy lub w ktorej znajduje sie lokal, w ktorym bedzie sprawowat opieke
nad dziecmi dzienny opiekun). Do wybranej gminy mozesz wystac wniosek tylko w
zakresie tych instytucji (Zlobkow, klubow dzieciecych, dziennych opiekunow), ktore beds
znajdowaty sie na terenie tej gminy. JeZeli cheesz wpisad do rejestru lub wykazu
instytucje znajdujace sie na terenie kilku gmin, dia kazZdej gminy konieczne bedzie
ztoZzenie odrebnego wniosku.

Kolejno pojawi sie okno wyboru urzedu/instytucji, do ktdorego sktadany jest wniosek. Przyktadowo

Warszawa — nalezy wpisa¢ w okno wyszukiwania kilka pierwszych liter nazwy miejscowosci. Pojawig

sie instytucje/urzedy; nalezy wybra¢ odpowiedni i klikngé: ,,0K”:
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Wybierz urzad/instytucje do ktorego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktorej znajduje sie Twoj urzad:
lwarszawa ] Wyczysc

Opis jednostki - Lokalizacja

¥ .. Filirwylaczony
® MOPS BERANICKIEGO

MOPS BRANICKIEGO PODL1
URZAD GMINY BEMOWO (WARSZAWA)

URZAD GMINY BIALOLEKA (WARSZAWA

URZAD GMINY BIELANY (WARSZAWA)
URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA
URZAD GMINY MOKOTOW (WARSZAWA)

Odswiez

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

Uruchamiajac kreator w kontekscie osoby fizycznej, dostepne beda do wyboru 3 opcje rejestracji
instytucji.

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

e Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029) — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze
dane.

e Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029) — przejecie instytucji od innego podmiotu.

‘Wprowadzenie danych podmiotu

0 Tryb rejestracji jest zalezny od wy g w i wniosku.
Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu - podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - 2162 wniosek w kontekscie ,Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych
podmiotu.
Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktéra zostala wezesniej wpisana do rejestru, 2167 wniosek w Sci i ip jace; i. System uzupelni dane podmiotu z rejestru.
ja pi j instytucji i —danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane.
instytucji opieki j w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2028 ( $niej MALUCH+ 2029) — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane.
instytucji opieki j w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2028 ( $niej MALUCH+ 2029) — przejecie instytucji od innego podmiotu

3.1. Krok1

Aby zarejestrowaé pierwszg instytucje, nalezy wybra¢ opcje ,Rejestracja pierwszej instytucji
podmiotu — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane.” Po jej wybraniu otworzy
sie formatka ,Dane podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna”.

11



¥ Ministerstwo Rodziny, 1
4, Pracy i Polityki Spoteczne]

Wniosek 0 wpis do rejestru Ziobléw i kiubow d jch lub wykazu dziennych opiekunow

* - Pole wymagane

Dane asoby Hobek ik
o Spr , bdre . it i w razie pouzeby uf fe.
g * Numer Gokument
Nazwiskn * Adras email * Q
PESEL Humer teigfony
Worowadzenie danych podmiotu

o Tryb refestracii jest zatedny od wybranego Komekst organizaci w momencie tworzena wiiosky.,
i ie 10 pisrwsza pocmiotu - ie i

i wniosek icie ista”. Systom

. K1673 2051303 do rafestry, 212 wniosek w

@ Rejestracia pierwszej instytucil podmiotu - danych podmioty s ma jeszcza w rejestrze. Worowadze dane.
O Rejestracia instytucii opieki utworzonej w romach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (weresnie] MALUC H+ 2022.2029) - damych podmiotu e ma jeszeze w rejestrze. Worewadze dane
O Rejestracia instytucii opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022.2029 (wczesnio] MALUCHe 2022 2028) - prze)icie instyluci 60 imnego pamiolu,

Dane podmiotu

Rodzaj podmiotu * v

Nazwa podmiotu *

NP Email*
REGON Mumer telafonu *
PESEL ‘Agres strony
intemetowe)

Numer 1uD inoeks w
rojRstize publiczym

Nazwa rejestru

Adres siadzioy podmiotu )
[0 adres zagraniczny
Gmina * v
Kot pocztowy *
Miiscowsé * v
ulica v
Numer domu * Humer lokalu
stopak rachunek

Numer rachunks *

3.1.1. Dane osoby reprezentujgcej podmiot zaktadajgcy ztobek lub klub dzieciecy, lub
zatrudniajacy dziennego opiekuna

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

Dane osoby ] podmiot jacy ziobek lub kiub dzieciecy, lub

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

Imie * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email * o
PESEL Numer telefonu
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3.1.2. Dane podmiotu zaktadajacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego
opiekuna

Dane i Iub

Rodzaj podmiotu *

Nazwa podmiotu =

NIP Email *
REGCON Numer telefonu *
PESEL Adres strony
internetowej

Numer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru
Adres siedziby podmiotu o

D Adres zagraniczny

Gmina *

Kod pocztowy *
Miejscowosc *
Ulica

Numer domu * Numer lokalu

Numer rachunku bankowego podmiotu prowadzacego Ziobek, klub dziecigcy, zatrudniajacego dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalno$¢ 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 wybrad i zaznaczy¢ jedng forme organizacyjng opieki:

Forma organizacyjnha opieki

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

O Ziobek
O Klub dzieciecy
() Dzienny opiekun

13



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

Forma organizacyjna opieki

0 Wybierz forme opieki w jakiej sprawowana jestbedzie opieka nad dzieémi w wieku do fat 3.

Zaznacz forme opieki =

® Ziobek
O Kiub dzieciecy

() Dzienny opiekun

Dane ziobka

14

o WprewadZ dane instytueji.
Nazwa instytucji

Adres ztobka

o Wpisz prawi dane migjsca p i opieki 2 od tego zalezy czy Twoj wniosek trafi do wiasciwego organu.

Gmina *

Kod pocztowy *
Miejscowosc *

Ulica

Numer domu * Numer lokalu

Adres e-mail * Numer telefonu *

Adres strony
internetowej

Liczba miejsc w zobku

0Wszzliczb¢mlejscoprekiw:‘lobku Iub Kklubie dzieci zgodng 2 posi decyzja p. go i i go o ieniu wymagan yeh w Zlobka lub
2 posi - i

opinig wojt Y miasta w klubu

Liczba miejsc *

Godziny pracy ziobka (@)

0 Dia kazdego dnia tygodnia wpisz godziny pracy Z iecit Jesli instytucja pracuje w trybie zmianowym, wprowadZ godziny pracy lobka/klubu dziecigcego dla kazdej zmiany.

] & [ ezw. [ pt [] sob [] niedz. O | 00:00 Do™ 00:00

Wysokosc¢ optat

o Wpisz oplaty jakie poneszg rodzice za pobyt dziecka oraz wyZywienie w instytucji opieki. Wskaz czy mozna dostac znizke w ponoszonych oplatach i z jakiego tytulu.

Wysokos¢ optat za pobyt

(O Podstawowa optata ponoszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez znizek | bez wyzywienia) - oplata miesieczna 23
Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - oplata godzinowa 7t
(O Podstawowa opiata ponoszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - opiata godzinowa 7t



Wysoko$¢ optat za wyzywienie

(O Koszty wyzywienia - optata miesieczna 7t
() Koszty wyzywienia - oplata dzienna 23
Znizki
[J wielodzietnos¢/ Karta Duzej Rodziny %
[J samotne wychowywanie dziecka %
[J Dziecko niepetnosprawne lub wymagajace szczegéine] opieki %
[0 pocnsa redziny %
[ Rrodzenstwo uczeszczajgcee do instytucji %
O iane Wpisz nazwe znizki %
7
Informacja o dostosowaniu lokalu do dzieci niepeinosprawnych lub wymagajacych szczegolnej opieki o
o Wskaz ezy 2 iecigey jest y do potrzeb dzieci nic ych lub wy ji 6Inej opieki.
Czy ziobek lub klub dzieciecy jest dostosowany do petrzeb dzieci niepeinosprawnych lub wymagajacych szczegdlnej opieki?
0 7AK
ie o i iu tytutu do lokalu
W celu sp i sci danych wéjtburmistrz/prezy miasta moze 23daé dokument potwierdzajacy tytulu prawny do lokalu, w ktérym ma byé prowadzony Zfobek lub klub
dziecigcy.
Oswiadczam, Ze podmiot Zaktadajacy ziobek Iub kiub dzieciecy posiada tytut prawny do lokalu, w kirym bedzie prowadzony ziobek Iub kiub dzieciecy.
O TAK*
Oswiadczenie o wniesieniu oplaty za wpis do rejestru ziobkow i klubow dzieciecych o
o 2162 05w ie p 3j3 ie opiaty za wpis do rejestru zlobkow | klubow dziecigcych w wysokosci ustalonej przez rade gminy w drodze uchwaly.
Os$wiadczam, ze dokonano opfaty za wpis do rejestru ziobkéw/klubow dzieciecych
[] TAK*
anitar ych w zlobku
0 Dofacz decyzje pan g go p [ T ow sanitar rych w Zlobku, o ktorej mowa w art.25 ust. 2 a pkt 1 ustawy o opiece nad dziecmi

w wieku do lat 3.

+ Wybierz X Zatacz *x Anuluj

Zaswiadczenie o niekaralnosci o

ozalqcz § o sci za

Wybi L Zalgcz | x Anulyj

o Doiacz decyzje i g A 2j Strazy Pozarnej, o Ktérej mowa w art. 25 ust.2 ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3.

LRULE A L Zalacz % Anulyj

Dodatkowe o$wiadczenie

Oswiadczam, Ze jestem Swiadomy/éwiadoma odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen
[ TaK*

W ramach rejestracji danych we wniosku, w niektérych krokach niezbednym jest dotgczenie pliku. Aby
dotaczy¢ plik dokumentu do wniosku nalezy wybraé przycisk + Wybierz. Otworzy sie wéwczas okno z
mozliwoscig wskazania pliku z dysku. Nalezy wskaza¢ plik i wybra¢ przycisk Otworz, nastepnie Zatacz.
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Spowoduje to dotaczenie pliku. Wniosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami nie moze by¢
wiekszy niz 3,5 MB!

3.2.3. Dodatkowe oswiadczenia

Dodatkowe oswiadczenie

Os$wiadczam, Ze jestem Swiadomy/éwiadoma odpowiedzialnosci kamnej za skiadanie falszywych oswiadczen
[ TAK*

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

3.3. Krok3

3.3.1. Podsumowanie

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

Jezeli dane sie zgadzajg, nalezy wybraé Zatwierdz dane. Wybranie przycisku Zatwierdz dane
powoduje zapis danych wniosku. Jego wybranie konczy proces wprowadzania danych i powoduje
wyswietlenie komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci wprowadzonych danych. Po
zatwierdzeniu danych system utworzy wniosek, bez mozliwosci edytowania, jedynie bedzie mozliwe
dodanie zatacznikow.

Pojawi sie komunikat. Nalezy klikng¢ Tak:

o Potwierdzenie x
Czy zakonczyles wprowadzanie danych i potwierdzasz ich poprawnosc?
Po zatwierdzeniu danych, system utworzy wniosek, ktérego nie bedziesz mogt edytowac, bedziesz mogt jedynie dodac zataczniki (nie dotyczy wnioskow

sktadanych do ZUS).

Nie zapomnij wysia¢ wniosku po jego utworzeniu!

(= e [ o |
Zatwierdzenie/zapisanie danych wniosku nie jest rGwnoznaczne z jego wystaniem!
Wysylanie wniosku x

Twdj wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozZesz dodac zataczniki (nie dotyczy
wnioskow skiadanych do ZUS).

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

| i [IE
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Nastepnie Wyslij. Wniosek zostat wystany.

o Whioselk zostat wystany.

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

3.4. Dodawanie zatgcznikéw

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

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

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

Wyslj | Dodaj zalaceniki

Zostanie wyswietlony ponizszy komunikat. Nalezy klikng¢ OK:

Informacja - dodaj zalaczniki x

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

By uzupeini¢ zatacznik w formie dokumentu elekironicznege, uzZyj przycisku "Dodaj" w sekcji "Zataczniki -
dokumenty elekironiczne”.
UWAGAN Nie zapomnij wystac dokumentu. UZyj przycisku “Wyslij*, po zakonczeniu.

UWAGAN Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest ofrzymanie na adres e-mail UPQ -
Urzedowego Poswiadczenia PrzedioZenia.

Aby dodad zatgczniki, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj:
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Szczegoly wniosku

Dane wniosku

Whiosek o wpis do rejestru zlobkow i klubow dzieciecych lub wykazu

Nazwa typu wniosku: dziennych opiekundw - RKZ-1

Kod typu: RKZ-1 Data utworzenia: 2023-11-07 10:57
VWersja wzoru wniosku: 6 Data modyfikacji: 2023-11-07 10:57
Wersja formularza: 0 Adresat: URZAD GMINY

Zalgcniki — dokumenty elektroniczne

Dla wybranego wniosku nie moZna dodawac dodatkowych dokumentdw.

Zalgcaniki - dolgczone pliki

Nazwa dokumentu Data utworzenia
- plikZ.pdf 2023-11-07 11:12:08
plik2_1.pdf 2023-11-07 11:12:10
plikZ_2.pdf 2023-11-07 111214
plik3.pdf 2023-1107 111217

Usuh Eksportuj
Wyslij | Eksportuj | Przegladaj | Rezygnuj

Po dodaniu zatgcznikéw, nalezy klikngé Wyslij.

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

Whiosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!
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4. Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu
Aktywny Maluch 2022-2029 (wcze$niej MALUCH+ 2022-2029)
— danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze

Aby zarejestrowac instytucje opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029,
nalezy w kroku 1 formularza, w sekcji ,,Wprowadzenie danych podmiotu” wybra¢ opcje: Rejestracja
instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wcze$niej MALUCH+
2022-2029) - danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane. — w przypadku pracy w
kontekscie ,Konto osobiste”.

Wprowadzenie danych podmiotu

0 Tryb rejestracji jest zalezny od wy g1 izacji w i ia wniosku.
Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja ponmmru pud’mm! nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - zi6 wniosek w kontekscie ,Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych
podmiotu.
Jezeli podmiot p dzi inng instytucje, ktora zostala $niej wpisana do rejestru, zi6z wniosek w $cit izacji i ji j i i. System uzupeini dane podmiotu z rejestru.
) Rejestracja pierwszej instytucji iotu — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane

@ Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUCH+ 2022-2029) — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane

(O Rejestracja instytucji opieki utworzone] w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesnie] MALUCH+ 2022-2028) — przejecie instytuci od innego podmiotu

W kontekscie , Konto organizacji” pojawi sie opcja: Rejestracja instytucji opieki utworzonej w
ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczes$niej MALUCH+ 2022-2029) — dane podmiotu sg
juz w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

Wprowadzenie danych podmiotu

0 Tryb rejestracji jest zalezny od wy g izacji w i ia wniosku.
Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmmru pndmw! nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - zi6z wniosek w kontekscie , Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych
podmiotu.
Jezeli padmiot p dzi inng il je. ktora zostala $niej wpisana do rejestru, zi6z wniosek w Seie izacji odpowi ji j it i. System uzupeini dane podmiotu z rejestru.

Jesli cheesz zalozyé nowe konto organizacji (zakiadasz nowy podmiot i instytucje) przeigez sig na profil beneficjen !a

) Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu — dane podmiotu znajduja sig w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

@ Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach progi Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 2022-2029) - dane podmiotu 53 juz w rejestrze. Wskaze dane z rejestru

) Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) — przejecie instytucji od innege podmictu.

4.1. Krok 1

W kroku 1 nalezy wybraé opcje ,,Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu
Aktywny Maluch 2022-2029 (wcze$niej MALUCH+ 2022-2029) — danych podmiotu nie ma jeszcze w
rejestrze. Wprowadze dane.”

Wprowadzenie danych podmiotu

0 Tryb rejestracji jest zalezny od wy g ji w it whiosku,
Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmmru pun‘mw! nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - 216 whiosek w kontekscie ,Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych
podmiotu.
Jezeli podmiot pi dzi inng instytucje, ktora zostala $niej wpisana do rejestru, 2162 wniosek w Seit izacji iadajacej i i. System uzupelni dane podmiotu z rejestru.

9) Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu — danych pedmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane.

@ Rejestracja instytuc]i opieki utworzone] w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 9) — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestize. Wprowadze cane

) Rejestracja instytuc]i opieki utworzone] w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesnie] MALUCH+ 2022-2028) — przejecie instytuci od innego podmiotu

Podobnie jak w przypadku rejestracji pierwszej instytucji (rozdziat 3: Rejestracja pierwszej instytucji
podmiotu z jednoczesnym wnioskowaniem o utworzenie konta organizacji), dane w sekcji ,Dane osoby
reprezentujgcej podmiot zaktadajgcy ztobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajgcy dziennego opiekuna”
sg automatycznie uzupetnione.
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Dane osoby jacej i It Ztobek lub klub dzieci lub

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

Imig * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email * o
PESEL Numer telefonu

W kolejnej sekcji, w ,Danych podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna” nalezy uzupetni¢ dane podmiotu (w przypadku ,konta osobistego”):

0.

¥ Ministerstwo Rodziny,
{15 Pracy i Polityki Spotecanej 1

utacs poszapcu BEIE sTRAWANE. MaTTUC ()

riennych opiskuncw

* - Pole wymagane

y P lobak lub klub dziecigey, lub zatrugniajacy dziennege oplekuna

o Sprawdi dane, ktdre zostaly uzupeinione automatycznie | w razie potrzeby zaktualizuj je.

e * Numer dakumentu
Nazwisko = Adres email * o
FESEL Numer telefonu
Wprowadzenie danych podmictu
o Tryb jest zaieiny od kontekstu w tworzenia wniosku,

Jedell bedzie to plerwsIa rejestrowana insiytuc/a podmioty — podmict nie prowadzl instytuci wpisane) do rejestru - 2162 wniosek w kontekscie . Honto osobiste”. System umodiiwi wprowadrenie danyeh
podmicti.
Jezeli podmiot prowadzi inng instytucig, ktbra zostala wezedniej wpisana do rejestru, 216 wniosek w i System uzupeini dane podmioty 2 rejestru.

Rejestracia pierwaze] instytucji podmiotu - danych podmiotu nie ma jeszcze w rejgestize. Wprowadze dane
@  Rejestracja instytuci cpieki utworzone] w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezedniej MALUGH+ 2022-202%) — danych podmiotu nie ma [E52c2e w reestize. Wprawadze cane

Rejestracja instytuc|i opieki utworzone) w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (dawnie] MALUCH* 2022-2029) - przejgcie instytuc)i od mnnego podmiciu

Dane pedmioty b plek

Redzaj podmiciy * ~

Nazwa podmicty

NP Emai *
REGON Numer teletony *
PESEL Agres strony
Inemetowe)

Numer Wb indeks w
rejesirze publiczrym

Mazwa rejest
Adres siedziby poomiotu (@)
Adres zagraniczny
Gmina * o

Kod pocziowy *

higjscowase * w
Ulica w
Numer domu * Mumer okalu
Numer rachunky Bankewego podmicty prowadzacegs Hobek. kiub arieciecy, Tatoniajacega dziennega apiekuna lub dzk 90 apikk na whasny rachunek

Mumer rachunky *

Dane te, w przypadku pracy w kontekscie organizacji, s3 automatycznie uzupetnione i
niedostepne do edycji. Jezeli wszystkie dane sg poprawne, nalezy przejs¢ do kroku 2 wybierajac
przycisk ,,Dalej”.
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Ministerstwo Rodziny,
2' 3 Pracy i Polityki Spolecznej
ik

WM PoRzADROWY S56 STHOmnE mirvrucs @)

y Hobek Iub KU GIieciecy, lub ZatrUCRIACY CIRNARGO OPIKLAD

o Sprawat dane, ktére zostaly

| w razie potrzedy Je.

Imie * Numes 0o

u

Nazwisko *

Adres eman (2]
PESEL

Numer tetetonu

‘Wprowaczenie canych podmioty

o Tryb rejestracyi jest zaledny od Kontexsty w tworzenia wniosku
Jezen t0 plerwsza rejestrowana instyhucja podmiotu - podmiot nie prowadz) Instytuc)l wpisane] do rejestru - 2162 wniosek w kontekicie , Konto 0sobiste”. System umoZitwi wprowadzenie danych
poamsot.

Jezell podmiot prowadzl inng instytucjs, kiora 20stals wezedniel wpisana do refestru, 2162 wniosek w System uzupeini dane podmioty 2 rejestru.
Jesli choesz zalodyé nowe konto nowy podmiot | przetacz sig na profil beneticjenta,

Rejestracia koleyne) instytucyi podmiotu - 0ane POOMIOTY ZNAuA SIe W fejestize Wskaze can

@  Rejestracia instytuc) opiekl Utworzone) w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2020 (wezednie) MALUCH# 2022-2029) - 0ane podrmiolu 54 fi2 w rejestize. Wskaze Gane 2 (epsiry
Rejestracia instytucii opieki Utworzone) w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezednle) MALUCH# 2022-2029) - przesecie Instytuc) 06 INNEgo pocmecsu

o System automatycanic podpOWIada daNe 2 refestry N3 POTSIawie WyDranege Kontekstu organizacyl.
Jesli wyszukane dane becy nieakiuaine, Imiert je w ejoStze 2 POmEca formularza RKZ-2 20nim Zarejestrujesz Instytucss.

Rodza] pocmicty
Nazwa podmioty *

NP Emat *

N Numer teietony *

PESEL*

Numer b Indeks w
rejesize puthczaym

Nazwa rejestry

Adres seariby pocmcts @)

a Sprawaz dane, ktére zostaly 1jesli sq Zmien je w rejestrze 2a pomoca formutarza RKZ-2. Zréb to, zanim zarejestrujesz instytucys.

Adre

zagraniczny
Gmina *
Kod pocziowy *
Miefsconost *
Ukca

Numer domu * Numer iokalu

Numer pocm 2obek

Nusmer rachunky *

4.2. Krok 2

W kroku 2, w sekcji ,Dane ztobka/klubu dzieciecego/dziennego opiekuna” widoczne jest pole

»Numer umowy zawartej z Wojewod3a na utworzenie instytucji opieki” oraz znajdujacy sie obok
niego przycisk ,,Wyszukaj”.

Dane z

Wprowadz co najmniej trzyliterows fraze wyszukiwania.

Jesli dane reje 2j tytucji opieki wymagaja zmiany, mozesz to zrobi¢ po jej

System wyszuka | podpowie Ci dane ji opieki ] W ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUCH+ 2022-2029), na utworzenie ktorej zawarles Umowe z wojewoda.

iv za pomoca RKZ-2, po

v iu zgody wojt ly na takq zmiang.
Numer umowy zawartej z Wojewoda na utworzenie instytucii opieki *
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Nalezy poda¢ numer umowy nadany przez Urzad Wojewddzki, a nastepnie wybraé przycisk Wyszukaj.
Po pomysinym wyszukaniu numeru umowy, ponizej pojawi sie rozwijana lista instytucji, z ktérej nalezy
wybrac¢ witasciwg instytucje opieki.

Dane 2
o System wyszuka i Ci dane instytucji opieki i w ramach prog AKtywny Maluch 2022-2029 (weze$niej MALUCH=+ 2022-2029), na utworzenie Ktérej zawarfes umowe z wojewoda.
P Z co najmniej trzy fraze wani:
Jesli dane rej 2j instytucji opieki wymagajq zmiany, mozesz to zrobié po jej i za pomocy RKZ-2, po up y zgody woj na takg zmiang.

Numer umowy zawartej z Wojewoda na utworzenie instytucji opieki *
umowa1/17042024/AMB ‘Wyszukaj
Wybierz instytucje *

Ztobek JEDEN ~v

Po wybraniu instytucji, sekcje ,,Forma organizacyjna opieki” oraz dane dotyczace instytucji, tj. ,Nazwa
instytucji” i adres instytucji zostajg automatycznie uzupetnione i nie bedg mozliwe do edycji.
System wyszuka F podpowie Ci dane instytucyi opieki tworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 {wczesnie] MALUCH+ 2022-2025), na utworzenie ktdrej zawaries umowe z wojewods. Wprowsds co najmniej trzyliterows fraze wyszukiwania.

Jesii dane rejestrowanej instytucji opieki wymagaja zmiany, moiesz to zrobic po je] zarejestrowaniu za pomoca formularza RKZ-2, po uprzednim otrzymaniu zgody wojewody na taka zmiane.

Numer umovy zawarte] z Wojewoda na ubworzenie instytucji opieki *
umowal7042024/AMB Wyszukaj
Wiybierz instytucie *

zobek v

Forma organizacyjna opieki

0 Wibierz w jakiaj jestibedzi nad dzieémi w wieku do lat 3.

Zaznacz forme opieki *
Ziobek
Klub dziecigey
Dzienny ogiekun

Dang ziobka
0 Wprowad dane instytuci

Nazwainstytugji | ziobek

Adres zlobka

@ vis: pravidiowe migjsca instytrci opieki| 2 odf tego zalezy czy Twoj wniosek traff do wiaSciwego organu,

Gmina® v

Kod pocztowy *

Migjsoowosé * v
Ulica ~
Numer domu * Numer lokalu
Agres e-mail* Numer telefonu =
Adres strony
intemetone]

W przypadku rejestracji instytucji powstatej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029), zostajg wyswietlone dodatkowe sekcje:

Dla przyktadu ztobka: , Liczba miejsc w ztobku”

Liczba miejsc w ziobku

Whisz liczbe miejsc opieki w zlobku lub Klubie dzieciecym zgodna z posiadana decyzja paiistwowego inspekiora sanitamego o speinieniu wymagari sanitarno-lokalowych w praypadku Hobka lub z posiadana opinia
wojta/burmistrzaiprezydents miasta w przypadku klubu dzieciecego.

Liczba miejsc *

miesiac, ktorego dotycay informacia o liczbie miejsc opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH-= 2022-2029) * MM/RRRR
W tym liczba misjsc opieki utworzonych ze Srodkow Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesnie] MALUCH# 2022-2029) w ramach Etapu *
liczba miejsc ze srodkow KPO

liczba miejsc ze $rodkow FERS

Oéwiadczam, ze zglaszany etap jest ostatnim etapem koficzacym realizacje inwestycji w instytuc opieki w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2028 (wczeéniej MALUCH+ 2022-2029) *

O 1K O NE

oraz ,Wysokosc¢ opfat”:
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Wysokost optat
o Wpisz opiaty jakie ponosza rouzice za poby dziecka oraz wyzywienie w InStyucji opieki. Wskaz czy moina dostac znizke w DOn0Szonych oplatach i 2 jakiego tyiusu.

Wysokosé opiat za pobyt w ramach programu Aktywny Maluch (wezenisj MALUCH+ 2022-2029) @)

Wysokoét oplaty za pobyt na miejscach utworzenych w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeéniej MALUCH= 2022-2029), na kiére podmiot otrzymuje dofinansowanie do b
funkcjonowania ze érodkow FERS - oplata miesieczna

Po uzupetnieniu pozostatych sekcji formularza (sg takie same jak w przypadku rejestracji pierwszej
instytucji), nalezy przej$¢ do kroku 3, wybierajgc przycisk ,Dalej”. Krok 3 to podsumowanie
wprowadzonych danych.
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5. Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu
Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) -
przejecie instytucji od innego podmiotu

Aby ztozy¢ wniosek o rejestracje instytucji utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-
2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029), przejetej od innego podmiotu, nalezy powtdrzy¢ kroki punktu
3 i otworzyé wniosek RKZ-1.

5.1. Krok 1

W kroku 1 nalezy wybraé opcje ,,Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu
Aktywny Maluch 2022-2029 (wcze$niej MALUCH+ 2022-2029) - przejecie instytucji od innego
podmiotu.”

Wprowadzenie danych podmiotu

o Tryb rejestracyi jest zalezny od wybranego kontekstu organizacji w momencie tworzenia wniosku.
Jezeli bedzie 10 pierwsza rejestrowana instylucja podmiol ~ POTMIGE nie Prowacz! InStytucyi wpisanej do rejestru - zio2 wniosek w kontekscie ,Konto 0sobiste”. System umoziiwi wprowadzenie danych podmiot,
Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, kiora zostata wczesniej wpisana do rejestru, z10Z wniosek w s j System uzupeini dane podmiotu z rejestru.

(O Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestize. Wprowadze dane.
O Rejestracja instytucji opiei utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH# 2022-2029) — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane
@ Rejestracia instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2020 (wczeéniej MALUCH= 2022-2029) — przejecie instytucii od innego podmietu

Podobnie jak w przypadku rejestracji pierwszej instytucji (rozdziat 3: Rejestracja pierwszej instytucji
podmiotu z jednoczesnym wnioskowaniem o utworzenie konta organizacji), dane w sekcji ,,Dane osoby
reprezentujgcej podmiot zaktadajgcy ztobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna”
sg automatycznie uzupetnione.

W kolejnej sekcji, w ,Danych podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna” nalezy uzupetni¢ dane podmiotu (w przypadku ,konta osobistego”). Dane te, w
przypadku pracy w kontekscie organizacji, sg automatycznie uzupetnione i niedostepne do edycji. Jezeli
wszystkie dane sg poprawne, nalezy przejs¢ do kroku 2 wybierajgc przycisk ,,Dalej”.

5.2. Krok 2

W kroku 2, w sekcji ,Dane ztobka/klubu dzieciecego/dziennego opiekuna” widoczne jest pole
»Dotychczasowy identyfikator przejmowanej instytucji opieki” oraz znajdujgcy sie obok niego
przycisk ,,Wyszukaj”.

Dane #obkalklubu dziecigcegoldziennego opickuna

o System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji opieki tworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029). Wprowad# dotychczasowy identyfikator (numer pozycji rejestru) przejmowanej
instytucji opieki. Jesli dane rejestrowanej instytucji opieki wymagaja zmiany, mozesz to zrobic po jej zarej iu za pomoca RKZ-2, po i iu 2gody wojewody na taka zmiane.

Dotychczasowy identyfikator przejmowane] instytucji opieki =

6 Zalacznik potwierdzajacy przejecie instytucyi opieki *

2 Zalcz || % Anuluj

Nalezy podac¢ identyfikator przejmowanej instytucji, a nastepnie wybraé przycisk ,Wyszukaj”. Po
pomysinym wyszukaniu instytucji, sekcje ,Forma organizacyjna opieki” oraz dane dotyczace
przejmowanej instytucji (ztobka, klubu lub dziennego opiekuna) zostang automatycznie uzupetnione.
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Dane #obkalklubu dziecigcegoldziennego opiekuna

0 System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji opieki tworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029). Wp 2 i (numer pozycji rejestru) przejmowane]
instytucji opieki. Jesii dane rejestrowanej instytucji opieki wymagaja zmiany, mozesz to zrobit po jej zarej ju 22 pomoca RKZ-2, po i iu zgody wojewody na taka zmiane.

Dotychezasowy identyfikator przejmowanej instytucji opieki *

Wyszukaj

0 Zalacznik potwierdzajacy preejecie instytucji opieki *

£ 700 | x A

W przypadku przejecia instytucji od innego podmiotu, obligatoryjnie nalezy dofaczy¢ plik
potwierdzajacy przejecie instytucji opieki. Nalezy to zrobi¢, wybierajgc przycisk + Wybierz, a nastepnie
dodac¢ plik. Po uzupetnieniu pozostaty sekcji formularza (s3 takie same jak w przypadku rejestracji
pierwszej instytucji), nalezy przejs¢ do kroku 3, wybierajac przycisk Dalej. Krok 3 to podsumowanie
wprowadzonych danych.
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6. Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu

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

JA\ 4 o
g (VU]
STROMA GEOWMA

KOMTEKST WYLOGLL
Podmiot testowy -
-

W menu po lewej stronie nalezy wybrac przycisk Zatatw sprawe, nastepnie Opieka nad
dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw), nastepnie RKZ-1 Wniosek o wpis do rejestru ztobkéw i klubéw
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw.

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

emp(@tia A - 2

STRONA Gt OWNA KONTEKST WYLOGUJ

Portal Informacyjno-Ustugowy

wnioski-st.mpips.gov.pl ) Panel ogdiny

Whnioski elektroniczne

Panel ogolny

= Wopis do rejestru zlobkow
. . Cpieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw)
= Zmiana danych w rejestrze

Ztobkow
= Wykreslenie z rejestru

o @ @ @
- Sprawozdanie z dziatalnosci \J
Zlobkow (+] /] o

- Informacja o dzieciach
uczeszczajacych do Whpis do rejestru ztobkow - Zmiana danych w rejestrze Wykreslenie z rejestru ztobkow
instytucji opieki RKZ-1 Zlobkéw - RKZ-2 _RKZ-3

* Whniosek dla podmiotow
innych niz gmina (Aktywny - - -
Maluch 2022-2029)

= Oswiadczenie o przyjeciu

dofinansowania (Aktywny
Maluch 2022-2029)
= Whpis do rejestru o o

organizatorow turnusow

rehabilitacyjnych Sprawozdanie z dziatalnosci Informqqa 0 deieciach . Wn_\gsek_dla padmiotdw innych
lobké RKZ.4 uczeszczajacych do instytucii niz gmina (Aktywny Maluch
* Wpis do rejestru osrodkéw ZIoDKOW - RRe opieki - RKZ 5 2022-2029) - RKZ-6

dla tumusow

rehabilitacyjnych

Zatatw sprawe

Skrzynka odbiorcza [:ﬁ--ﬁj_&

Oswiadczenie o przyjeciu
dofinansowania (Aktywny
Maluch 2022-2029) - RKZ-7

Dane organizacji

Ustawienia

Whioski wyslane (1)
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Zostanie uruchomiony kreator. Kreator taki sam jak w przypadku tworzenia organizacji z poziomu
konta osobistego, z tg rdznicg, ze w sekcji ,Wprowadzanie danych podmiotu” dostepne bedg
nastepujgce opcje rejestracji instytucji:

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

e Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029) — dane podmiotu sg juz w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

e Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029) — przejecie instytucji od innego podmiotu.

Wprowadzenie danych podmiotu

Tryb rejestracji jest zalezny od wy g w ia wniosku.
Jezeli bedzie fo pierwsza rejestrowana instytucja po:fmrc-tu podmmr nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - 2162 wniosek w kontekscie ,,Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych
podmiotu.

Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktéra zostala wezesniej wpisana do rejestru, zI6z wniosek w $ 3ji odp System uzupeini dane podmiotu z rejestru.
Jesli cheesz zalozyé nowe konto organizacji (zakiadasz nowy podmiot i instytucje) przeigez sig na profil beneﬂcjen!a

D Rejestracja kolejne] instytucji podmiotu — dane podmiotu znajdujg sie w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

[ ) Rejestracja instytucji opieki utworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH# 2022-2029) — dane podmiotu sa juz w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

) Rejestracja instytucji opieki utworzone] w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUGH+ 2022-2028) — przejecie instytucji od innego podmiotu

Nalezy wybraé pierwszg opcje ,,Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu — dane podmiotu znajduja
sie w rejestrze. Wskaze dane z rejestru”. Sciezka rejestracji kolejnej instytucji podmiotu jest taka
sama jak w przypadku rejestracji pierwszej instytucji Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu z
jednoczesnym wnioskowaniem o utworzenie konta organizacji.
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