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

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji dokumentu: Informacja o dzieciach uczeszczajacych
do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna poprzez system

Empatia.

Od 1 stycznia 2022 r. zmienity sie zasady obstugi wnioskdw typu RKZ a takze niezbedne jest posiadania
konta organizacji w systemie Empatia. Informacje RKZ-5 bedzie mégt ztozy¢ Wtasciciel, Administrator

lub Petnomocnik bedacy uzytkownikami konta organizacji.
Informacja bedzie dostepne wytagcznie w kontekscie organizacji.
1.1. Rejestracja wniosku

Aby zarejestrowaé wniosek nalezy zalogowaé przej$¢ do strony: https://empatia.gov.pl. Nastepnie

klikngé Ztéz wniosek przez internet.

{¥ Empatia > Strona glowna

eWnioski

800+, Aktywny Rodzic, 300+, KDR, becikowe, Swiadczenie rodzicielskie
iinne

Zt6z wniosek przez internet

Informacje o Swiadczeniach www.gov.pl/rodzina

Karta Duzej Rodziny r@] RIA, ity iiesteon ‘:: Turnusy rehabilitacyjne
i Dzienni opiekunowie

Egi@ Rejestr Jednostek E@ Informacje dla dostawcow = @ poansisie ilcrmuidie

Polityki Spotecznej \ systemow dziedzinowych

b — Wykaz Swiadectw zgodnosci

Aby ztozy¢ wniosek RKZ-5, uzytkownik musi by¢ zalogowany w kontekscie organizacji a nie konta

osobistego.


https://empatia.gov.pl/

Konto organizacji 1 Czas sesji: 29:40 C i [= wyloguj

Administrator bedzie mdégt wypetniaéi wysytaé formularz RKZ-3 wytacznie gdy bedzie miat uzupetnione

w danych uzytkownika petnomocnictwo Ilub oswiadczenie potwierdzajagce uprawnienie do

reprezentowania organizacji. Niezbedny zatacznik nalezy dotgczy¢ w ustawieniach danych organizacji,

w sekcji ,,Przypisani uzytkownicy”. Jezeli nie bedzie dodanego petnomocnictwa wéwczas w chwili
uruchamiania kreatora zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:

Wymagane dodanie pelnomocnictwa

Nie masz dodanego petnomocnictwa w danych uzytkownika. Skontaktuj sie z Wiascicielem lub Administratorem w celu

uzupetnienia brakujacego zatacznika. Dane znajdziesz w Panelu organizacji w zaktadce Przypisani uzytkownicy.

Aby uruchomié¢ wniosek RKZ-5, nalezy wybraé odpowiedni kafelek:

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Zlobkéw)

RKZ-1 RKZ-2 RKZ-3 RKZ-4

Whpis do rejestru Ftobkdw Imiana danych w rejestrze Ftobkdw Wykreslenie z rejestru Fobkdw Sprawozdanie z dziatalnoici Hobkdw

Informacja o dziedach uczeszczajgoych do Whniosek dla podmictow innych niz gmina Oiwiadczenie o przyjeciu dofinansowania - o
L - . o Informacja o standardach opiek
instytuc]i opieki [Aktywny Maluch 2022-2029) [Aktywny Maluch 2022-2029)

Zostanie wowczas wyswietlony komunikat:

Informacja o dzieciach uczeszczajacych do zlobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sie...

Informacje o dzieciach uczeszczajgcych do #Hobka lub klubu dziediecego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna naledy zhoiy¢ w terminie 5 dni roboczych liczonych od pierwszego dnia
danego miesigca, wedhug stanu za poprzedni miesiac.

W informagji nalezy podac dane dziedi uczeszazajacych w poszczegolnych miesigcach do zobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcych sie pod opieka dziennego opiekuna. Beda to nastepujace dane:
1. imig | nazwiske,

2. data urodzenia,

3. numer PESEL, a w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL — numer i seria dokumentu potwierdzajacego tozsamosd,

4, data rozpoczecia | zakoriczenia uczeszczania prrez driecko do danego Hobka ub kiubu dzieciscego badf data rozpoczecia | zakoriczenia opieki sprawowane] przez dziennego opiekuna,
5. wysokoéE oplaty 7a pobyt driecka w instytugji opieki w miesigcu, kiérego dotyczy uzupetniana informacja.

Malezy uzupetni takze dane rodzicow dzieci lub ich opiekundw prawnych lub innych csob, kidrym sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem. Beda to nastepujace dane:
1. imig | nazwisko,

2, data urodzenia,

3. numer PESEL, a w przypadku gdy nie nadano numeru FESEL — numer i seria dokumentu potwierdzajacego tofsamosc,

4, adres poczty elektrenicznej i numer telefonu,



[ ]

~
L=
PRIEDEUZ SESUE PRZERWLI
: REJESTRACIE
WHIOSKU

Po zatwierdzeniu komunikatu, zostanie otworzy kreator wniosku:
o Min .
& Ministerstwo Rodziny, o o o
'Y Pracy i Polityki Spotecznej PRIEDLUZ SESE
¥ 2036
Informacja o dzieciach uczeszczajacych do ziobka lub klubu dzieciecego lub znaj Kuna
* - Pole wymagane
Miesiac za jaki skladana jest informacja:
o je o 7 do zlobka lub kiubu dzi Iub sie pod opieka pi nalezy zlozyé w terminie 5 dni y yeh od pierwszego dnia
danego miesigca, wedlug stanu za poprzedni miesigc. W ponizszym polu nalezy wskaza¢ miesiac za jaki jest skiadana informacja.
Informacjaza  MM/RRRR E
miesiac *
Dane osoby podmiot Ztobek Iub kiub dzi lub
o Sprawdz dane, ktére zostaly uzupelnione automatycznie i w razie potrzeby  je w danych uzy w osoby fizycznej (Panel uzytkownika w zakladce Moje dane).
Imie * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres e-mail * 0
PESEL Numer telefonu
Dane podmiotu lub iaj 7 opiekuna

System automatycznie podpowiada dane z rejestru Hobkéw i Kiubow oraz wykazu Y 5 dstawi Kkontekstu ji. Jesli dane bedg zZmiefi je www. rejestrze

Iub wykazie za pomoca formularza RKZ-2, zanim zloZysz informacje.

Rodzaj podmiotu *

Nazwa podmiotu *

NIP Adres e-mail *
REGON Numer telefonu *
Adres strony
internetowe]
Numer lub indeks w
rejestrze
publicznym =
Nazwa rejestru =
Adres siedziby podmiotu ()
o Sprawds dane, ktére zostaly ie i jesli sa zmien je w rejestrze za pomoca formularza RKZ-2. Zr6hb to, zanim zlodysz informacje.
Adres zagraniczny
‘Gmina *
Kod poeztowy *
Micjscowosé *
Ulica
Numer domu * Numer lokalu
Nr rachunku bankowego podmiotu prowadzacego zlobek / Klub dzieciecy / zatrudniajacego dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalnosé na wiasny rachunek
o Sprawds i w razie potrzeby popraw dane za pomoca formularza RKZ-2. Zr6b to zanim zlozysz informacje RKZ-5

Numer rachunku



2. Nawigacja

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

obstuge i uzupetnianie informacji:

O

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

PRZEDLUZ SESIE
POZOSTALY CZAS:
20:14

PRZERWI widoku panelu ogdlnego. Po rezygnacji wniosek nie
REJESTRACJE zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.
WNIOSKU
~
P

Przycisk umozliwiajacy przedtuzenie sesji.

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

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

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

Wstecz

o
KR
[

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do poprzedniego kroku
kreatora.

Przycisk  pozwalajagcy na  przerwanie  aktualnie

wykonywanej czynnosci w kreatorze.

« Dodaj

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

Przycisk umozliwiajgcy wybranie daty z widzetu
kalendarza.

Zatwierdz dane

Przycisk zapisu danych wniosku. Jego wybranie korczy
proces wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci. Po




zatwierdzeniu danych system utworzy wniosek, ktérego
nie bedzie mozliwosci edycji, mozliwe bedzie jedynie
dodanie zafacznikow.

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 wéwczas pojawi sie komunikat btedéw walidacji:

(T) Biedy walidacji X
Popraw wszystkie bledy walidac
formularza, aby przejsc dalg

Btedy walidacji blokujg mozliwos¢ przejscia do kolejnego kroku, nalezy poprawié¢ wszystkie

twarde walidacje, oznaczone kolorem czerwonym, np.:

@ MNalezy poda¢ PESEL lub nr dokumentu.

@ Pole informacja za miesiac jest wymagane.




3. Krok 1
3.1. Miesiac, za jaki sktadana jest informacja

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

Miesiac za jaki skiadana jest informacja:

0 je 0 do zfobka lub klubu dziecigcego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna nalezy zioZy¢ w terminie 5 dni roboczych liczonych od pierwszego dnia
danego miesigca, wedlug stanu za poprzedni miesic. W poniszym polu nalezy wskazaé miesigc za jaki jest skiadana informacja.

Informacjaza  MM/RRRR E
miesiac *

Jezeli uzytkownik wskaze miesigc sprawozdania, inny niz miesigc, na ktéry sktadane sg biezace

sprawozdania, wéwczas zostanie wyswietlony komunikat. Komunikat ten nie blokuje przejscia do
kolejnego kroku formularza.

Informacja o dzieciach uczeszczajgcych do ziobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna

* - Pole wymagane

Miesiac za jaki skiadana jest informacja:

do Ziobka lub kiubu dziecis lub si¢ pod opiek3 dzie i nalezy zlozyé w terminie 5 dni

je 0 dzieci
miesigca, wedlug stanu za poprzedni miesige. W ponizszym polu nalezy wskazaé miesige za jaki jest skladana informacja.

ych od pit 'go dnia danege

Informacjaza | 05/2024 E
miesigc -

b Zweryfikuj okres sprawozdawczy chyba, ze skladasz korekig za wezesniej przekazany okres.

3.2. Dane osoby reprezentujgcej podmiot prowadzacy ztobek lub klub

dzieciecy lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

W ramach kolejnego kroku mozliwa jest edycja niektérych danych osoby sktadajacej sprawozdanie,

np. numer dokumentu tozsamosci osoby oraz numer telefonu. Wszystkie dane podpowiadane s3 z

danych konta wnioskodawcy:

Dane osoby jace] podmiot 2iobek lub kiub dziecigey lub

o Sprawd? dane, ktére zostaly uzupelnione automatycznie i w razie potrzeby

je w danych uzy ika w ie osoby fizycznej (Panel uZytkewnika w zakiadece Moje dane).

Imie * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres e-mail * o
PESEL

Numer telefonu

3.3. Dane podmiotu prowadzacego ztobek/klub dzieciecy lub zatrudniajgcego

dziennego opiekuna

Nastepnym krokiem jest weryfikacja danych podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego

dziennego opiekuna. System automatycznie wczyta dane:



Dane podmiotu 2 lub ia i opiekuna

System automatycznie podpowiada dane  rejestru obkéw i klub6w dzi oraz wykazu
lub wykazie za pomoca formularza RKZ-2, zanim ziodysz informacje.

y 6w na ie wy kontekstu izacji. Jesli wy dane beds nit 2Zmien je w ww. rejestrze

Rodzaj podmiotu *
Nazwa podmiotu *

NIP Email *
REGON Numer telefonu *
Adres strony
internetowej
Numer lub indeks w
rejestrze
publicznym *

Nazwa refestru *

Adres siedziby podmiotu ()

ﬂ Sprawd dane, ktére zostaly i ie i jesli s3 nic zmieri je w rejestrze za pomoca formularza RKZ-2. Zrob to, zanim zlozysz informace.

Adres zagraniczny

Gmina* ~

Kod pocztovy *
Migjscowosé - v
Ulica v

Numer domu * Numer lokalu

Nr rachunku bankewege podmiotu prowadzacego ziobek / kiub dzieciecy / zatrudniajacego dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalnosé na wiasny rachunek

ﬂ Sprawd? i w razie potrzeby popraw dane za pomoca formularza RKZ-2. Zréb to zanim zlodysz informacje RKZ-5

Numer rachunku

Nastepnie mozna przej$é do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku (przycisk , Dalej”).



4. Krok 2

4.1. Forma organizacyjna opieki

W ramach drugiego kroku wskazujemy instytucje, ktérej dotyczy sprawozdanie. W tym celu nalezy

najpierw zdefiniowac forme opieki, ktérej dotyczy rejestrowany wniosek:

Forma organizacyjna opieki

0 Wybierz formg opieki w jakiej sprawowana jestbedzie opieka nad dzieémi w wieku do lat 3.

Zaznacz forme opieki *
O Ziobek

O Klub dzieciecy

O Dzienny opiekun

=

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

Dane ziobka

() Svstem wysauka i podpowie Ci dane z rojestru Hobkéw | Kiubow deiecigeych po wprowadzeniu co najmniej trzy ierows) frazy wyszukiwania.

ZHobek "Krasnale” v

Nazwa instytucji *  Zlobek "Krasnale'
Adres zlobka
e Sprawd i w razie potrzeby popraw dane adresowe instytucji opieki za pomoca formularza RKZ-2 zanim zfozysz informacjg RKZ-5.

Gmina * v

Kod pocztowy =

Misjscowoée - v
Ulica v

Numer domu Nurmer lokalu

Adres e-mail - Numer telefonu *

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

opiekuna.

10



5. Krok 3

5.1. Informacje o korektach

Jezeli dla instytucji zostato juz ztozone oswiadczenie w danym okresie, uzytkownikowi zostanie

wyswietlona dodatkowa sekcja ,,Informacje o korektach”.

Informacja o korektach

Informacje o dzieciach uczgszczajacych do instytucji w okresie 01/2025 ztozytas/es w dniu 17/03/2025. Jesli ponownie ztoZysz wniosek dane juz przekazane zostang
Zzastgpione nowymi.

Skorygowa¢ mozesz imig i nazwisko dziecka lub jego opiekuna, date urodzenia dziecka (jezeli we wniosku inicjalnym nie zostat podany numer PESEL, a numer dokumentu
dziecka), wysokos¢ miesigcznej oplaty za pobyt dziecka w instytucji opieki, datg rozpoczgcia uczgszczania oraz datg zakonczenia uczgszezania. Mozesz rowniez dodac dane
rodzica lub dane nowego dziecka, jesli pierwotnie ich nie przekazatas/es.

W przypadku podania blednego numeru PESEL dziecka lub opiekuna (albo numeru dokumentu — jesli dotyczy), podania danych dziecka lub rodzica, ktére nie powinny byé

zawarte w RKZ-5, bo np. dziecko zaprzestato uczgszczania do instytucji, skontaktuj si¢ z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej na adres
info@mrpips.gov.pl. W zgloszeniu podaj powdd koniecznosci zmiany badz usunigcia danych.

5.2. Pobieranie danych dzieci z wczesniejszych wnioskéw

Po wybraniu ikony 0 zostanie wyswietlona pomoc z dodatkowymi informacjami:

0 Dodatkowe informacje X

Funkcjonalnosci przyciskéw:

Kopiuj dane z wczesniejszego wniosku — wczytanie do informagiji listy dzieci (wraz z danymi rodzica / rodzicéw) z dowolnego, wczesniej wystanego dokumentu
RKZ-5. Wczytania moze dokona¢ dowolny uzytkownik, kiéry jest uprawniony do reprezentowania instytucji opieki.

Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego — wczytanie do informacji listy dzieci (wraz z danymi rodzica / rodzicow) z ostatnio zapisanej wersji roboczej
dokumentu RKZ-5. Wczytania danych moze dokonac tylko ten sam uzytkownik, kiéry wczesniej zapisat dokument roboczy.

Zapisz dane w dokumencie roboczym — zapisanie danych dzieci (wraz z danymi rodzica / rodzicow) w dokumencie roboczym.

Woezytaj dane z pliku XML — wczytanie do informaciji listy dzieci (wraz z danymi rodzica / rodzicéw) z pliku XML. Pliki niezbedne do dostosowania aplikacji
dziedzinowej znajdujg sie na portalu Emp@tia.

Uwaga: Wczytania do informacji listy dzieci za pomoca przyciskéw ,Kopiuj dane z wczesniejszego wniosku” albo ,Pobierz dane z ostatniego dokumentu

roboczego” nalezy dokonac¢ przed recznym uzupetnianiem sekcji "Wykaz dzieci uczeszczajgcych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka
dziennego opiekuna". W przeciwnym razie zostang one zastgpione wczytanymi danymi.

Dane te mozna pobrac z wczesniejszego wniosku dla pary Podmiot + Instytucja:

ych dzieci z Sniejszych wni o] o

Kopiuj dane z wczesniejszego wniosku
Podmiot: —__
Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego
Instytucja:

Zapisz dane w dokumencie roboczym
Miesiac i rok: 01/2025 [T —————y

Po kliknieciu przycisku , Kopiuj dane z wczesniejszego wniosku”, dane z dowolnego, wczesniej

wystanego wniosku, zostang dodane do nowego wniosku. Wowczas uzytkownik, uzupetniajgcy dane

dzieci, bedzie miat uzupetniony komplet danych ze wskazanego, poprzednio przekazanego dokumentu
RKZ-5 (wraz z danymi rodzica/rodzicéw). Wczytania moze dokonaé¢ dowolny uzytkownik, ktéry jest

uprawniony do reprezentowania instytucji opieki. Po wybraniu akcji , Kopiuj dane z wczes$niejszego

11



whniosku”, pojawi sie okno z listg wczesniej przekazanych wnioskdw. Nalezy wskazaé, z ktérego okresu

majg by¢ skopiowane dane dzieci i przy wybranym okresie, nalezy klikng¢ ,,Wybierz"”.

®

e Kopiuj dane z wczesnigjszego wniosku

Wybierz z jakiego okresu chcesz skopiowac dzieci:

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

Numer dokumentu Data zloZenia Okres Akcja
52210 21.04.2022 0172022 —>
52209 21.04.2022 02/2022 [ wybierz |
52165 19.04.2022 01/2022 [ wybier |
50890 08.02.2022 01/2022 [ wybierz |

50724 03.02.2022 01/2022 [ wybierz |

1-5z11rekordow K <[l 2 3 > M

Jezeli kopiowanie danych przebiegnie pomyslnie, pojawi sie informacja:

«~ Sukces X
Skopiowano dane dzieci

A lista dzieci zostanie uzupetniona:

Wykaz drieci uczeszezajacych do slobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna
6 Wpisz wszystkie dzieci, dodajac nowa osobe za pomoca przycisku ,dodaj dziecko™. Pamietaj, ze dodajac nowe dziecko musisz podaé: wszystkie niezbedne/wymagane dane osobowe.

Filtrowanie listy dzieci

Imig dziecka Nazwisko dziecka
Imie Nazwisko
PESEL dziecka Numer dokumentu dziecka
PESEL Numer dokumentu
Fitruj Wyczyst fitry
+ Dodaj dziecko
Imig & Nazwisko & PESEL & Nr dokumentu Akcia

& Edyj @ Usui
Data uczestnictwa: 17/01/2022 - 2610212022 Wysokosc oplat: 450 2t
Rodzic 1

Rodzic 2:

# Edywj @ Usuri
Data uczestnictwa: 01/01/2022 - 31/10/2022  Wysokosc opfat: 6785 2

Rodzic 1:

@ Edytj @ Usuri

Data uczestnictwa: 01/01/2022 - 31/01/2022  Wysokos¢ optat: 303z

Rodzic 1:

@ Edytj @ Usuri

Data uczestnictwa: 05/01/2022 - nadal Wysokosc oplat: 43 zt
Rodzic 1

& Edyj @ Usui

Data uczestnictwa: 01/01/2022 - nadal Wysoko$¢ oplat: 1233 zf
Rodzic 1

UWAGA! Wczytania danych dzieci za pomocg przyciskéw ,,Kopiuj dane z wczesniejszego wniosku”
lub ,,Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego” nalezy dokonac przed recznym

uzupetnieniem sekcji ,,Wykaz dzieci uczeszczajgcych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcych
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sie pod opieka dziennego opiekuna”. W przeciwnym razie zostang one zastgpione wczytanymi

danymi.

Pobieranie danych dzieci z weze$niejszych wnioskéw e

Kopiuj dane z wczesniejszego wniosku
Podmiot:

Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego

Instytucja:
Zapisz dane w dokumencie roboczym

Miesigc i rok: 01/2025

Wezytaj dane z pliku XML

Po kliknieciu przycisku ,Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego”, zostanie wczytana lista
dzieci (wraz z danymi rodzica/rodzicow) z ostatnio zapisanej wersji roboczej dokumentu RKZ-5.

Wczytania moze dokonaé tylko ten uzytkownik, ktéry wczesniej zapisat dokument roboczy.

UWAGA! Wczytania danych dzieci za pomoca przyciskéw ,,Kopiuj dane z wczesniejszego wniosku”
lub ,,Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego” nalezy dokonac przed recznym
uzupetnieniem sekcji ,,Wykaz dzieci uczeszczajgcych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych
sie pod opieka dziennego opiekuna”. W przeciwnym razie zostang one zastgpione wczytanymi

danymi.

Pobieranie danych dzieci z wezesniejszych wnioskow e

Kopiuj dane z wczesniejszego wniosku
Podmiot:

Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego

Instytucja:
Zapisz dane w dokumencie roboczym

Miesiac i rok: 01/2025 Weczytaj dane z pliku XML

Po kliknieciu przycisku ,Zapisz dane w dokumencie roboczym”, dane dzieci (wraz z danymi

rodzica/rodzicéw) zostang zapisane w dokumencie roboczym.

Pobieranie danych dzieci z wczesniejszych wnioskow o

Kopiuj dane z wczesniejszego wniosku

Podmiot:
Pobierz dane z ostatniego dokumentu roboczego

Instytucja:
tytuch Zapisz dane w dokumencie roboczym

Miesiac i rok: 01/2025

Wezytaj dane z pliku XML

Wybranie przycisku ,,Wczytaj dane z pliku XML” spowoduje wyswietlenie okna , Potwierdzenie”, w

ktérym nalezy wybrac przycisk ,, Tak”, aby wczytac dane dzieci wraz z rodzicami/opiekunami.
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o Potwierdzenie X

Jesli uzupetnites liste dzieci w sekcji "Wykaz dzieci uczeszczajgcych do ztobka lub klubu
dzieciecego lub znajdujgcych sie pod opiekg dziennego opiekuna”, to zostanie ona
zastgpiona danymi z pliku XML.

Czy potwierdzasz chec¢ pobrania danych z zewnetrznego pliku XML?

— ECEES

Nastepnie nalezy wybrac i wgraé plik XML. Dane dzieci zostang uzupetnione w sekcji ,,Wykaz dzieci

uczeszczajacych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna”.

5.3. Wykaz dzieci uczeszczajacych do ztobka/klubu dzieciecego lub
znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna

Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane wszystkich dzieci uczeszczajgcych do ztobka lub klubu dzieciecego lub

znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna. Nalezy nacisng¢ przycisk ,,Dodaj dziecko”:

Wykaz dzieci uczeszczajacych do ziobka lub Klubu dzieciecego, lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna

o Whisz wszystkie dzieci, dodajgc nowe dziecko za pomoca przycisku ,,Dodaj dziecko”. Pamigtaj, ze dodajac nowe dziecko musisz podaé ie niezbe dane
osobowe.

Filtrowanie listy dzieci

Imig dziecka Nazwisko dziecka PESEL dziecka Numer dokumentu dziecka

mig Nazwisko PESEL Numer dokumentu

Filtruj Wyczysc filtry
+ Dodaj dziecko

Imig & Nazwisko S PESEL & Nr dokumentu & Akcja

Brak danych dzieci

Pojawig sie pola, ktore nalezy uzupetnic.

Uwaga! Pola dotyczgce dofinansowania z programu Aktywny Maluch 2022-2029 zostanqg wyswietlone jedynie dla
instytucji, ktora bierze udziat w programie.



o Dodanie dziecka

Dane dziecka uczeszczajgcego do zobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcego sie pod opieka dziennego opiekuna

Imie * Imie Numer dokumentu
Nazwisko = Nazwisko Data urodzenia * dd/mmirrrr
PESEL

Informacje o uczeszczaniu przez dziecko do danego Ziobka lub klubu dzieciecego badz o sprawowane] opiece przez dziennego opiekuna

o Data rozpoczecia i zakoriczenia uczeszczania przez dziecko do danego Ziobka lub klubu dzieciecego badi data rozpoczecia i
zakoriczenia opieki sprawowanej przez dziennego opiekuna. Podaj datg faktycznego zakonczenia uczeszczania dziecka do instytucji

opieki, gdy dziecko zakoriczy uczeszczanie do instytucji. Jezeli dziecko uczeszcza do instytucji opieki, pozostaw puste pole.

Data rozpoczecia * Data zakonczenia
dd/mm/rrr E dd/mm/rrrr

W sytuaciji, gdy zostanie uzupetnione pole , Data zakoriczenia”, zostanie wyswietlony

komunikat o tresci:

Btedne wskazanie daty zakorczenia moze skutkowaé brakiem wyptacania $wiadczenia
»Aktywnie w Ztobku”. Data zakoriczenia powinna zosta¢ wypetniona dopiero, gdy dziecko
faktycznie zakonczy uczeszczanie do instytucji. Upewnij sie, ze podates/as poprawng date.

Podaj informacje o przyznanych ulgach i dofin. niu oraz wysokosci opfaty ponoszonej z tytutu uczeszczania dziecka do instytucji

opieki.

Miesigczna optata podstawowa za pobyt dziecka w instytucji opieki, tj. bez znizek, ulg, wyzywienia * 2 000.00

Wartos¢ dofinansowania (w zt) pozyskanego z programow, w tym rzadowych lub resortowych, 1 000,00
stuzacych rozwojowi Instytuc)i opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 obnizajaca oplate rodzica *
w tym:
- z programu Aktywny Maluch 2022-2029 * 500.00

@ migjsce utworzone ze Srodkow KPO

(O miejsce utworzone ze Srodkow FERS

Wartos¢ (w zt) ulgi przyznanej przez podmiot * 100 00
Wartosc (w zt) ulgi wynikajacej z dotacii z budzetu jednostki samorzadu terytorialinego * 240.00
Opfata za pobyt dziecka ponoszona przez rodzica po odjgciu powyzszych kwot * 660.00
o Pozostate informacje

OJ Informacja czy dziecko jest niepetnosprawne lub wymaga szczegdlnej opieki 0

Pole , Informacja czy dziecko jest niepetnosprawne lub wymaga szczegdlnej opieki” nalezy
zaznaczy¢, gdy dziecko posiada orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci. Pole zaznacza sie

o
(2

000

takze w przypadku udokumentowanego stwierdzenia u dziecka wysokich (szczegdlnych)
potrzeb.

W nizej wymienionych polach nalezy podaé:

Miesieczna optata podstawowa za pobyt dziecka w instytucji opieki, tj. bez znizek,

ulg, wyzywienia - Nalezy podac wysokos¢ optaty za pobyt w wysokosci podstawowe;j
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(maksymalnej) dla danego dziecka (tzn. bez udzielonych znizek, ulg, upustéw). Pole
nie moze by¢ puste.

e Wartos¢ dofinansowania (w zt) pozyskanego z programéw, w tym rzagdowych lub
resortowych, stuzacych rozwojowi instytucji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3
obnizajaca optate rodzica - Nalezy poda¢ wysokosc¢ znizki w optacie rodzica
wynikajgcej z dofinasowania ze srodkow rzgdowego badz resortowego programu
stuzgcego rozwojowi instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 jak np. Aktywny
Maluch. Najnizsza wymagana wartos$¢ to ,,0,00”.

e Wartos¢ (w zt) ulgi przyznanej przez podmiot - Nalezy podac wysokos¢ znizki
wynikajgcej z ulgi udzielonej przez podmiot prowadzacy (w tym inne ulgi). Pole nie
moze by¢ puste. Najnizsza wymagana wartos¢ to ,,0,00”.

e Wartos¢ (w zt) ulgi wynikajacej z dotacji z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego - Nalezy podac wysokos¢ znizki wynikajgcej z dotacji gminnej. Pole nie
moze by¢ puste. Najnizsza wymagana wartos¢ to ,,0,00”.

e Optata za pobyt dziecka ponoszona przez rodzica po odjeciu powyzszych kwot -
Wysokos¢ optaty faktycznie poniesionej przez rodzica — automatycznie wyliczona na
podstawie wyzej podanych informacji. Wartos¢ w polu ,Optata za pobyt dziecka
ponoszona przez rodzica” po odjeciu powyzszych kwot nie moze by¢ wyzsza od
réznicy pomiedzy ,miesieczng optatg podstawowga” a wymienionymi ulgami i
upustami. W przypadku, gdy opfata za pobyt dziecka ponoszona przez rodzica
przekracza obowigzujacy limit, wéwczas zostanie wyswietlony komunikat. Pojawienie
sie komunikatu nie blokuje wypetnienia wniosku.

Kwota optaty za pobyt dziecka ponoszonej przez rodzica przekracza obowiazujacy li-
mit - nie zostanie wyplacone $wiadczenie ,Aktywnie w Zlobku”.

Dane dotyczace rodzicéw dziecka / opiekundw prawnych dziecka / innych osob, kiérym sad powierzyt sprawowanie opieki nad dzieckiem uczeszczajgcym
do ziobka, klubu dzieciecego lub znajdujacym sie pod opieka dziennego opiekuna

Przez rodzica rozumie sig takie opiekuna prawnego oraz inng osobe, ktérej sad powierzyl sprawowanie opieki nad dzieckiem. Podaj
dane obojga rodzicow, jeZeli je posiadasz.

Rodzic 1

Imie * Adres email *

Nazwisko * Numer telefonu *
PESEL
Numer dokumentu

Data urodzenia * dd/mm/rrrr E

Dodaj rodzica

W kolejnym kroku nalezy uzupetni¢ dane rodzicéw. Klikajgc przycisk ,,Dodaj rodzica” — doda¢ mozna
dane kolejnego rodzica. Przycisk ,,Usun” usuwa dane dodanego rodzica:
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Rodzic 2 Usuri

Imig * Adres email *
Mazwisko * Numer telefonu *
PESEL

Numer dokumentu

Data urodzenia * dd/mm/rrrr E
Dodaj rodzica

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

5.4. Dodatkowe oswiadczenie

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

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, ze jestem Swiadoma/Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia. *

O TAK
e ]

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

6. Krok 4

6.1. Podsumowanie

W ramach nastepnego kroku prezentowane jest podsumowanie wszystkich wprowadzonych we
whiosku danych. Nalezy zweryfikowac poprawnosc wprowadzonych danych.
W widoku prezentowane jest zestawienie wszystkich uzupetnianych danych sprawozdania.

U dotu okna znajduja sie przyciski pozwalajgce na dalszg prace z dokumentem:

Zatwierdz dane

Jesli uzytkownik uzna, ze dane wysSwietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione
w sprawozdaniu sg niepoprawne, to woéwczas korzystajgc z przycisku , Wstecz” nalezy powrdci¢ do

odpowiedniego miejsca w kreatorze informacji i nanies¢ poprawki w danych. Wybranie przycisku
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,Zatwierdz dane” powoduje zapis danych dokumentu. Jego wybranie konczy proces wprowadzania
danych i powoduje wyswietlenie komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci. Po zatwierdzeniu

danych system utworzy dokument informacji, ktérego nie bedzie mozna edytowad.

Po wybraniu przycisku ,ZatwierdZ dane” i zatwierdzeniu komunikatu poprawnosci wprowadzonych

danych istnieje mozliwos¢ wystania dokumentu. Pojawi sie komunikat:

o Potwierdzenie X
Czy zakonczytes wprowadzanie danych i potwierdzasz ich poprawnosc?

W kolejnym kroku przejdziesz do finalizacji wniosku, gdzie uzyskasz dostep do jego podgladu oraz dotychczas dodanych zatgcznikéw. Na tym kroku mozesz

uzupetnic wniosek o dodatkowe pliki

Pamietaj o wystaniu wniosku!

Lo ve | |

Po wybraniu ,,Tak” zostanie wyswietlony krok 5, podsumowujgcy wniosek wraz z sekcjg ,,Dodatkowe
zatgczniki” umozliwiajgce dodanie plikéw.

Informacia o dzieciach uczeszczajacych do ziobka lub klubu dziecigcega lub znajdujacych sie pod opicka dziennego opickuna

Dane wniosku

Nazwa typu wniosku ja o dzieciach i do Hobka lub klubu dzieci lub znajduj sig pod opieka dziennego opickuna - RKZ.5
Kod typu: RKZ_5 Data utworzenia: 2026-01-03 12:16:19
Wersja wzoru wniosku: 3 Data modyfikacji 2026.01-08 12:16:19
Wersja formularza: 0 Adresat MRIPS

Zataczniki — dokumenty elektroniczne

Kod dokumentu Nazwa dokumentu Data modyfikacji Akcle
Brak rekorddw do wyéwietlenia

Zataczniki - dolaczone piiki

Nazwa zalacznika Data utworzenia Akcje

Brak rekordéw do wyéwietlenia

Dodatkowe zataczniki

ﬂ W tym miejscu mozesz doda¢ pliki lub iajace wniosek (np. skany, poswiadczenia, oswiadczenia).

+ Wybierz [ENFE RO )

Eksportuj Przegladaj wniosek Zatwierdz | wysii
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Wybranie przycisku ,Zatwierdz i wyslij” powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o wystaniu

dokumentu.

o Potwierdzenie X
Two] wniosek jest gotowy do wystania. Czy chcesz wystac wniosek ?

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

oo |+ 1o
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7. Dodawanie zatgcznikéw
Dodawanie zatgcznikdéw jest mozliwe w sekcji ,Dodatkowe zatgczniki”.

< ()

12 Ministerstwo Rodziny, o o o o 5
Pracy i Polityki Spotecznej el i
— 28:50 WNIGSKU

Informacja o dzieciach uczeszczajgcych do ziobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opiekq dziennego opiekuna

Dane wniosku

Nazwa typu wniosku: Informacja o dzieciach uczeszczajacych do ziobka lub kiubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna - RKZ-5
Data utworzenia: 2026-02-06 16:32:22

Data modyfikacji. 2026-02-06 16:32:22

Adresat: MRIPS

Kod typu: RKZ_5
Wersja wzoru wniosku: 3
Wersja formularza: 0

Kod dokumentu Nazwa dokumentu Data modyfikacji Akcje

Brak rekordéw do wySwietlenia

Zataczniki - dotaczone pliki

Nazwa zalacznika Data utworzenia Akcje

Brak rekordow do wyswietienia

Dodatkowe zataczniki

whniosek (np. skany, poswiadczenia, oSwiadczenia).

o W tym miejscu mozesz dodaé pliki lub

ECEr Al L Zatacz X% Anuly)

Eksportuj Przegladaj wniosek Zatwierdz i wyslij

W tym celu, w sekcji Dodatkowe zatgczniki nalezy wybraé przycisk ,,+ Wybierz”. Wybrac plik z dysku i

klikngé ,,Zatacz”. Wszystkie zatgczniki mozna usungc (przycisk ,, Usun”).

Dodatkowe zataczniki

ﬂ W tym miejscu mozesz dodac pliki lub isjace wniosek (np. skany, poswiadczenia, o$wiadczenia).

2 Zaacz | % Anuly

Zataczone pliki

1pg sauske B

Po wskazaniu plikéw z dysku i zatgczeniu ich do wniosku mozna wysta¢ wniosek do rozpatrzenia. W

tym celu nalezy wybrac przycisk ,,Zatwierdz i wyslij” znajdujacy sie u dotu widoku:

Wstecz Przegladaj wniosek Zatwierdz i wyslij

Po wybraniu przycisku pojawi sie informacja o potwierdzeniu:
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o Potwierdzenie X
Twdj wniosek jest gotowy do wystania. Czy chcesz wystac wniosek ?
Uwaga! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO — Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.

oo [~ 1o

Nalezy klikng¢ ,, Tak”, aby wystaé¢ wniosek.

Informacja o wystaniu wniosku

Whiosek zostat wystany.
Uwaga! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPQ — Urzedowego Podwiadczenia Przedtozenia.

[ o]

Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO — Urzedowego

Poswiadczenia Przedtozenia.

Wystany wniosek jest dostepny do podglagdu w widoku Whnioski wystane.

o Strona glowna

&3 skrzynka odbiorcza

<7 Whnioski wystane

B instrukcja uzytkownika
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