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1 Rejestracja informacji o zmianie danych w rejestrze ztobkow i klubow
dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw - RKZ-2

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji informacji o zmianie danych w rejestrze ztobkéw
i klubdw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw poprzez PIU Emp@tia.

Od 1 stycznia 2022 r. zmienity sie zasady obstugi wnioskéw typu RKZ oraz wprowadzona zostata
koniecznos$¢ posiadania konta organizacji w PIU Emp@tia. Wniosek RKZ-2 celem aktualizacji lub zmiany
danych podmiotu i instytucji bedzie mogt ztozy¢é Wtasciciel, Administrator lub Petnomocnik bedacy
uzytkownikami konta organizacji.

Whiosek bedzie dostepny zardwno w kontekscie osoby fizycznej jak réwniez w kontekscie organizacji.
Kontekst sktadania wniosku bedzie uzalezniony od faktu czy podmiot go sktadajgcy posiada juz konto
organizacji w PIU Emp@tia, czy dopiero bedzie zaktadat takie konto.

Ztozenie wniosku RKZ-2 z konta osoby fizycznej (tak samo jak przed zmiang) bedzie mozliwe
wylaczenie celem zatozenia konta organizacji przez podmiot, ktéry podsiada wpisang do rejestru
instytucje opieki. Zaktadanie konta bedzie polegato wytagcznie na podaniu danych wtasciciela podmiotu
czego moze dokona¢ wytgcznie wiasciciel podmiotu. Ztozenie wniosku bedzie réwnoczesnie
skutkowato, po pomysinym jego rozpatrzeniu, utworzeniem konta organizacji w PIU dla podmiotu.
Rowniez z konta osoby fizycznej bedzie mozliwo$¢ zmiany danych wtasciciela podmiotu.

Whniosek RKZ-2 sktadany celem dokonania zmiany lub aktualizacji wpisu w rejestrze bedzie dostepny
wytacznie w kontekscie organizacji. W kontekscie organizacji mozliwe jest rowniez: Zmiana wtasciciela
podmiotu jak i wprowadzenie danych o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny
Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029 ) (monitoring).

1.1. Rejestracja wniosku w module eWnioski

Aby zarejestrowac¢ wniosek nalezy zalogowaé sie do modutu eWnioski PIU Emp@tia,
znajdujgcego sie pod adresem https://empatia.gov.pl/. W celu uzywania modutu eWnioski, nalezy
korzystac z aktualnej wersji przegladarek Mozilla Firefox lub Google Chrome. Uzycie innej przegladarki
nie gwarantuje poprawnosci dziatania serwisu. Uwaga! W przegladarce nalezy wtgczy¢ obstuge tresci
JavaScript, jezeli zostata wytgczona. Modut eWnioski najlepiej dziata na komputerach stacjonarnych
i laptopach. Uzycie urzgdzenia mobilnego moze skutkowac ograniczona funkcjonalnoscia.
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1.2. Sposoby logowania

Nastepnie nalezy sie zalogowaé, korzystajac profilu zaufanego, aplikacji mObywatel, e-
dowodu Iub podpisu kwalifikowanego. Bezptatny profil zaufany mozina zatozy¢ on-line za
posrednictwem systeméw bankowosci elektronicznej banku m.in.: PKO BP, Inteligo, Santander,
mBank, ING Banku Slaskiego, Millennium, Pekao S.A., VeloBank, Envelo, Alior, Banku Spétdzielczego w
Brodnicy, BNP Paribas, BOS, Kasy Stefczyka. Jezeli bank nie udostepnia takiego logowania, mozna to
zrobié na stronie profilu zaufanego: pz.gov.pl.

Zaloguj sie lub zal6z nowe konto korzystajac z:
Profil Zaufany Podpis kwalifikowany

L-Dg IN.gov.pl

Uwaga! eWnioski dzialajg na
najnowszych wersjach
przegladarek:

= Mozilla Firefox
o Google Chrome

eWnioski — wymagania
techniczne

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

"Instrukcja
Uzytkownika"
. . Nie masz jeszcze Profilu Zaufanego?
I l II Sprawdi, czy mozesz zatozyE Profil Zaufany za pomocg Twojego banku on-line.

Ustugi dostepne po zalogowaniu
Dla swiadczeniobiorcow Dla przedsiebiorcow

o Swiadczenia Wychowawcze: 800+, Aktywni O Rejestr Ztobkow
rodzice w pracy, Aktywnie w domu, Aktywnie w 0 Rejestr Turnusdw Rehabilitacyjnych
#tobku, Dobry Start

0 Karta Duzej Rodziny

0 Swiadczenia Rodzinne, m. in.: Becikowe, Zasitek
Rodzinny, Pielegnacyjne, Rodzicielskie

O Swiadczenia z Funduszu Alimentacyineg

0 Pomoc Spoteczna

O Swiadczenia Wspierajace




W przypadku wyboru zaktadki Profil zaufany, uzytkownik zostanie przekierowani na strone, na ktérej
nalezy wybrac¢ sposéb logowania: profilu zaufany, aplikacja mObywatel, bankowos¢ elektroniczna, e-
dowdd lub USE elD:

ZQ gov.pl [} eDoreczenia

@ polski
Zaloguj sie do ustugi PIU Emp@tia

Wybierz bezpieczny sposéb logowania

'.ﬂ Profil zaufany
Uzyj loginu | hasta lub bankowosc elektronicznej >
D Aplikacja mObywate! EED) >
skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel
& Bankowos¢ elektroniczna
B e i iroca Eankosd Sekirook el >
@ e-Dowéd
Uzy] aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >
3 ieeein N Zaléz skrzynke e-Doreczen

«+*  Use your National elD to access online services
odbieraj polecony z urzedu przez Internet

Preejdi do e Dorgczed

Jezeli wybrany zostanie sposdb logowania aplikacjag mObywatel, to osoba zostanie poproszona o
potwierdzenie swojej tozsamosci i zeskanowanie kodu QR aplikacjg mObywatel.

1.2.1. Logowanie za pomocg loginu i hasta ,,Profil zaufany”

Na stronie Profilu Zaufanego, do wyboru s3 trzy sposoby logowania. Pierwszy z nich to
logowanie za pomocay hasta (tradycyjnego profilu zaufanego). Nalezy wpisac login i hasto do swojego
profilu i zalogowac sie. Ponizej przyktadowy widok, poniewaz lista dostawcéw Profilu Zaufanego
moze ulec zmianie.




Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail
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Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

Whpisz hasto

Nie pamietam hasta

ZALOGUJ SIE

Nie masz profilu zaufanego?
Twoj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

1.2.2.

Drugim sposobem logowania do profilu zaufanego jest bankowosc¢ elektroniczna. Ponizej

LUB

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy
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przyktadowy widok, poniewaz lista dostawcow Profilu Zaufanego moze ulec zmianie.
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W drugim etapie logowania zostanie wystany SMS z kodem, ktéry nalezy wpisaé w odpowiednie pole,
a nastepnie klikng¢ ,,POTWIERDZ”.

X
PotwierdZ logowanie
Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktéry wystalismy na twoj telefon
Kod SMS nr 1z 24.12.2021
[Wp'\sz kod
1.2.3. Logowanie za pomocg certyfikatu kwalifikowanego

Trzecim sposobem logowania do profilu zaufanego jest Certyfikat kwalifikowany.

Jezeli zostanie wybrany sposdb logowania Certyfikat kwalifikowany, to uzytkownik zostanie
poproszony o pobranie i zainstalowanie aplikacji Podpis GOV. Po uruchomieniu aplikacji, nalezy

postepowac wedtug wskazéwek wyswietlanych na stronie.

Login &)  Profil zaufany

< Powrét

@ Uwaga! Od 3 grudnia 2021 r. wprowadzilismy aplikacje Podpis GOV.
Pozwala ona w e-ustugach publicznych:
e skiadac kwalifikowany podpis elektroniczny,
* skladac podpis osobisty za pomocg e-dowodu,
* logowac sie profilem zaufanym z wykorzystaniem certyfikatu kwalifikowanego zamiast hasta.

Pobierz i zainstaluj aplikacje Podpis
GOV

Bedziesz jej potrzebowac, aby za pomoca

Podpis GOV
certyfikatu kwalifikowanego logowac sie do profilu o ret @
zaufanego i podpisywaé dokumenty elektronicznie. . =

e sl  Podpis GOV

" e
POBIERZ APLIKACJE | ¥, —

@ Po pobraniu aplikacji uruchom ja,
a potem wroc¢ tutaj i kliknij przycisk Powrot na gorze.

Nie skorzystasz juz z aplikacji Podpis Kwalifikowany ani PZ Signer.
Aplikacja Podpis GOV w pelni je zastepuje.



1.2.4. Logowanie za pomocg aplikacji e-Dowdd

Jezeli wybrany zostanie sposdb logowania e-dowdd, to uzytkownik poproszony zostanie o
wybér urzadzenia z modutem NFC (smartfon z modutem NFC i aplikacja mobilng eDO App lub czytnik
NFC). Po wyborze urzadzenia, nalezy postepowad wedtug wskazéwek wyswietlanych na stronie.

Login )  e-dowdd

Wybierz narzedzie

17 -_—
DO
:K% App NFC 9)
Smartfon Czytnik NFC
z modulem NFC i aplikacja mobilng eDO App podlaczony do komputera
Nie masz aplikacji? v Nie masz czytnika? v
1.2.5. Logowanie za pomocg USE elD

Jezeli wybrany zostanie sposéb logowania USE elD, to nalezy wskazac kraj, z ktérego osoba
posiada dokument tozsamosci:

Choose country

Use your National elD to access online services

Austria (Austria) Holandia (Netherlands) Slowenia (Slovenia)

Belgia (Belgium) Liechtenstein Szwecja (Sweden)
(Liechtenstein)

Chorwacja (Croatia) Litwa (Lithuania) Wiochy (Italy)

Cypr (Cyprus) Luksemburg (Luxembourg)

Czechy (Czech Republic) totwa (Latvia)

Dania (Denmark) Malta (Malta)
Estonia (Estonia) Portugalia (Portugal)
Francja (France) Rumunia (Romania)
Hiszpania (Spain) Stowacja (Slovakia)



Obstuga wnioskéw mozliwa jest dla oséb posiadajgcych polski dokument tozsamosci i zostanie
wyswietlony odpowiedni komunikat informujacy o tym:

We are sorry. The service is not available to you

Use your National elD to access anline services

The service is available only to users who use Polish electronic identification tools.
If you need help, contact us: login-pomoc@coi.gov.pl

2 Rejestracja wniosku o utworzenie konta organizacji

Aby zarejestrowac wniosek nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski PIU Emp®@tia, znajdujgcego
sie pod adresem https://wnioski.mpips.gov.pl/. Wniosek RKZ-2 mozna ztozy¢ w kontekscie organizacji
i w kontekscie osoby fizycznej (konto osobiste). Ponizej zaprezentowano, jak ztozy¢ wniosek RKZ-2 w
kontekscie osoby fizycznej celem zatozenia konta organizacji. Czynnosci moze dokona¢ wytgcznie
Wiasciciel podmiotu prowadzacego instytucje opieki, ktora jest wpisana do rejestru.

Po zalogowaniu sie do PIU Emp@tia nalezy skorzystac¢ z menu, znajdujgcego sie po lewej stronie okna
i wybrac przycisk Zatatw sprawe:


https://wnioski.mrips.gov.pl/
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Fanel ogalny

< %

WONTERST WYLOGL
Wonio osabists
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Panel ogolny
Rodzina 800+
Rodzina 800+ (Ukraina)
Aktywni rod Y pracy
w domu

- Pomoc dia Ukrainy
- Dobry Start

- Karta Duzej Redziny

- B
odzinny
nie Rox

Fundusz Aliments

Zatatw sprawe

Skrzynka odbiorcza (7)

Wnioski wysdane (3)

Zmiana danych

Utwirz organi

Ustawienia

Nastepnie w widoku wyboru grupy wybraé przycisk Dla przedsiebiorcow:

Zatatw sprawe

Wniogski elektroniczne

‘Wybierz wniosek, ktdry choesz zfozye. Jesli go nie widzisz, wybierz Inne’.

O ®

G

Wniosek o Swiadczenie
Aktywni rodzice w pracy
(AwPF)

[

v

Swiadczenie Wychowawcze
(Program "Rodzina 800+")

[ — |

e g

e

Swiadczenie Do bry Start
(wyprawka szkolna 300+)

E |

Jednorazowa zapomoga
tytutu urodzenia sie dziecka
(becikowe)

|

Wniosek o Swiadczenie
Aktywnie w domu (AwD)

T4

Swiadczenie Wychowawcze
dla obywateli Ukrainy (Program
800+)

[ — |

Fised

Whicsek o Kartg Duzej Rodziny

[ — |

(g

Swiadczenie Rodzicielskie

[

i

Wniosek o Swiadczenie
Aktywnie w ZHobku (AwZ)

[

Whnicsek o wydanie decyzji
ustalajgcej poziom potrzeby
wsparcia (PPW)

[ — |

Winiozek o Swiadczenie
wspierajace (SWHN)

[ — |

§ 4

Swiadczenia z Funduszu
Alimentacyjnego

[

Wybierz grupe, w ramach ktérej chcesz zatatwic sprawe.

Dla Swiadczeniobiorcow

Dla przedsiebiorcow

W widoku wyboru obszaru nalezy wskaza¢ Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw):
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Zatatw sprawe » Dla przedsigbiorcow

Wybierz obszar, w ramach ktérego chcesz zatatwic sprawe.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkow) -

Turnusy Rehabilitacyjne (rejestry) -,

Spowoduje to wyswietlenie widoku z listg dokumentéw, umozliwiajacg wybor rodzaju rejestrowanego
whniosku. Nalezy wskazaé rodzaj wniosku: RKZ-2: Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkéw
i klubdéw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw i wybraé przycisk Utwérz wniosek:
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Utwdrz nowy wniosek

Kod wniosku - Nazwa wniosku
- :
+* ... Filir wytaczony
(7) RKZA1 VWniosek o wpis do rejestru Ztobkdw i kKlubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw - RKZ-1
Informacja o zmianie danych w rejestrze Ztobkow i klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekundw -
@ RKZ-Z2 RKZ-2
) RKZ.3 Wniosek o wykreslenie z rejestru tobkow i klubdw dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych
- a opiekundw oraz podmiotdw ich zatrudniajacych - RKZ-3
(7) RKZ-4 Sprawozdanie z dziatalnogci ztobkdw, klubdw dzieciecych i dziennych opiekundw - RKZ-4
) RKZ5 Informacja ¢ dzieciach uczgszczajacych do Ziobka lub Klubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka
- dziennego opiekuna - RKZ-5
7] RKZ-6 Wniosek dla podmiotow innych niz gmina o dofinansowanie do utworzenia i funkcjonowania nowych
- . miejsc opieki dla dzieci do lat 3 w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 - RKZ-6
) RKZ-T Oéwiadczenie dla podmiotéw innych niz gmina o przyjeciu dofinansowania do utworzenia i funkcjonowania

- nowych miejsc opieki dla dzieci do lat 3 w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 - RZK-T

1-7z 7 poz. 102550 100 M4 1 ppl M

Odéwiez Zapisz jako v Drukowanie [ podglad

Utworz wniosek

Zostanie wowczas wyswietlony komunikat:
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Informacja o zmianie danych w rejestrze Ztobkow i klubow dziecigcych lub wykazie dziennych...

kontekscie osoby fizycznej).

Natomiast pracujac w kontekscie utworzone] organizacji w ramach tego formularza mozesz
dokona¢ zmian w zakresie instytucji opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 (Ztobki, kluby dzieciece,
dzienni opiekunowie) oraz poedmioctu prowadzacego te instytucje. Aktualizacja danych takich jak
godziny otwarcia instytucji (w przypadku dziennego opiekuna — godziny sprawowania opieki nad
dziec¢mi), wysokosc optat, dane kontaktowe Ztobka lub klubu dzieciecego, liczba dzieci zapisanych
do Zlobka/klubu dzieciecego lub powierzona opiece dziennego opiekuna, numer rachunku
bankowego nie wymaga przekazywania dodatkowych dokumentdw. Aktualizacja tych danych nie
bedzie rowniez wymagata akceptacji wojta, burmistrza lub prezydenta miasta — wczytaja sie
automatycznie do rejestru Zlobkow i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow oraz
podmiotow ich zatrudniajacych.

W przypadku zmiany danych podmiotu prowadzacego instytucje opieki nad dziecmi w wieku do lat
3, jak rowniez istotnych danych tych instytucji, takich jak adres Ztobka, klubu dzieciecego lub
sprawowania opieki przez dziennego opiekuna, imie i nazwisko dziennego opiekuna, liczba miejsc
w Ziobku, klubie dzieciecym lub u dziennego opiekuna, informacja o dostosowaniu ztobka lub
klubu dzieciecego do potrzeb dzieci niepetnosprawnych lub wymagajacych szczegolnej opieki, jak
rowniez informacja o zawieszeniu dziatalnosci gospodarcze] zwigzane] z prowadzeniem ziobka lub
klubu dzieciecego lub sprawowaniem opieki jako dzienny opiekun, wymagana jest zgoda wojta,
burmistrza lub prezydenta miasta. Po dokonaniu takiej zmiany, wojt, burmistrz lub prezydent
miasta wydaje stosowne zaswiadczenie.

Ponadto w przypadku zmiany w zlobku lub klubie dzieciecym liczby miejsc lub adresu, konieczne
jest zatgczenie dodatkowych dokumentow: skanu decyzji komendanta Panstwowej Strazy
Pozamnej potwierdzajaca wymagan przeciwpozarowych oraz w przypadku Zlobka - skan decyzji
panstwowego inspektora sanitarego potwierdzajaca spetnienie wymagan sanitarno-lokalowych, a
w przypadku klubu dzieciecego - skan opinii wojta/burmistrzal/prezydenta miasta potwierdzajaca
spetnienie wymagan sanitarno-lokalowych. Jezeli posiadasz ww. dokumenty w postaci
elektronicznej, zatacz je w te] formie.

W nastepnym kroku wybierz gmine, w kidrej znajdujg sie instytucje opieki nad dziecmi w wieku do
lat 3, dla ktérych chcesz dokonac zmian. Do wybranej gminy mozesz wystac wniosek tylko w
zakresie fych instytucji (Zlobkow, klubow dzieciecych, dziennych opiekundw), kiore znajduja sie na
terenie tej gminy. JeZeli cheesz dokonac zmian dia kilku instytucji znajdujacych sie na terenie
roznych gmin, dla kazdej gminy konieczne bedzie zloZzenie odrebnego wniosku. Jezeli zmieniasz
wytgcznie dane podmiotu prowadzacego, nie jest istotne, ktorg gmine wybierzesz — pod
warunkiem, Ze na terenie tej gminy posiadasz instytucje opieki wpisane do rejestru Fobkdw i
klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow oraz podmictow ich zatrudniajacych. Gmina
ta dokona stosownej zmiany i za posrednictwem systemu teleinformatycznego poinformuje o tym
pozostate gminy, na terenie ktorych posiadasz instytucje opieki nad dzieémi w wieku do lat 3.

o W ramach tego formularza mozesz utworzy¢ konto organizacji dodajac wiasciciela (pracujac w

Zatwierdzenie komunikatu spowoduje otworzenie widoku wyboru urzedu/instytucji, do ktorej
sktadany jest wniosek:
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Wybierz urzad/instytucje do ktorego skladasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie urzad, do ktdrego sktadasz wniosek:

‘ I Szukaj

Opis jednostki - Lokalizacja

% .. Filtr wylaczony

Brak elementow do wyswietlenia

Odswiez Zapisz jako v Drukowanie / podglad

- Anuluj

2.1 Wybér urzedu/instytucji, do ktorej sktadany jest wniosek

Przed uzupetnieniem danych wniosku nalezy wskazac instytucje, do ktérej rejestrowany
dokument ma zostac¢ przestany.

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie urzad, do ktdrego skiadasz wniosek:
|| [ s

Opis jednostki - Lokalizacja

% .. | Fitr wylaczony

Brak elementdw do wyswietlenia

Qdiwier Zapisz jako v Drukowanie / podglad

B

Nalezy poda¢ nazwe miejscowosci (wzgledem miejsca lokalizacji rejestrowanej instytucji: ztobka, klubu
dzieciecego, dziennego opiekuna), gdzie znajduje sie urzad, do ktérego sktadany jest wniosek,
a nastepnie wybrac przycisk Szukaj:
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Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdre) znajduje sig urzad, do ktdrego skladasz wniosek:

|WEI'SZEW3 I

Szukaj | Wyczysc

Opis jednostki -~ Lokalizacja

% .. Fittr wylaczony

) MOPS BRANICKIEGO

AVVA, BRANICKIEGO 37,
POW. WARSZAWA
' D Y ST WARSZAA (ARSZANA, 00-950 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
| URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA) PO, In"\'.:;.REZ’.:'\ln"\:.;-ﬂ' "

Odéwiez Zapiaz jako v Drukowanie / podglad

B

System wyszuka urzedy w miejscowosci, ktérej nazwe wprowadzono. Z listy nalezy wskazaé urzad, do
ktorej ma zostaé skierowany wniosek i wybrac przycisk ,,0K”.

Wybierz urzad/instytucje do ktdrego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktarej znajduje sie urzad, do ktdrego sktadasz wniosek:

Opis jednostki - Lokalizacja
- .
«* ... | Fillr wylaczony
= 02-495 WARSZAWA, BRANICKIEGO
) MOPS BRANICKIEGO 37 POW WARSZAWA
-
o . , S T o 00-950 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
I._g: URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA) POW. ,‘..}X;{SZM,,‘.A I

Odswiez Zapisz jako :w || Drukowanie / podglad

Coc [

Jako odbiorce wniosku mozna wskaza¢ tylko jeden urzad/jednostke. Po zatwierdzeniu wyboru

adresata zostanie otwarty widok wypetniania danych informacji o zmianie danych w rejestrze ztobkdéw
i klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw.

Ponizej widok kroku 1 formularza w kontekscie pracy ,,Konto osobiste”:
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Informacja o zmianie danych w rejestrze ziobkow i K dziennych opiekuns

* _ Pole wymagane

Dane osoby reprezentujacej podmiot prowadzacy iobek lub Klub dziecigcy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

0 SprawdZ dane, kidre zostaly uzupeinione automatycznie | w razie potrzeby zakiualizuj je.

Imig * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email *
PESEL Numer telefonu
Pets i 'w zakresie ia podmiotu je opieki nad dziecmi w wieku do lat 3
Dolacz amiotu il opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 i sktadania w jego imieniu

wprost z rejestréw publicznych, np. CEIDG lub KRS.

PRl & zaacz | x Anulyj
Obstuga zmiany o
o JesiF nie jestes formainym wiascicielem podmiotu popros wiasciciela o zalozenie organizacji i dodanie Gig jako czionka *
) Dane wiasciciela - dotyczy utworzenia konta organizacj dla podmiotu

(O Zmiana wiasciciela podmiotu

Dodatkowe o$wiadczenie

O , Ze jestem § 2 Sci karnej za skiadanie falszywych oswiadczer
[ TaKk:

chyba ze
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2.2 Nawigacja

W ramach rejestracji danych we wniosku uzytkownik moze napotkaé na rézne przyciski, utatwiajgce
obstuge i uzupetnianie informacji:

o Przycisk zakoniczenia rejestracji wniosku bez jego

zapisania. Wybranie przycisku powoduje powrdt do

PRZERWIJ . . .. . .

SEJESTRACIE widoku panelu ogdlnego. Po rezygnacji wniosek nie
WhIZEkU zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.

Ikony informujgce o ilosci krokéw do uzupetnienia
O - -——==@ wniosku. Ikona wypetniona kolorem biatym symbolizuje
biezacy krok.

Przycisk pomocy, dostepny w niektdrych sekcjach

0 whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych
informacji utatwiajgcych poprawne wypetnienie danych
sekgcji.

Przycisk pozwalajacy na przejscie do kolejnego kroku
m kreatora. Wybranie przycisku powoduje sprawdzenie
poprawnosci  uzupetnionych  danych w  widoku

i wyswietlenie ewentualnych komunikatéw walidujgcych.

Przycisk pozwalajacy na przejécie do poprzedniego kroku
kreatora.

Przycisk zapisu wniosku. Jego wybranie konczy proces
wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci. Po
zatwierdzeniu system utworzy wniosek, ktérego nie

ZatwierdZ dane bedzie mozna edytowaé, mozliwe bedzie jedynie dodanie

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

Przycisk stuzgcy do wybrania zatgcznika. Po kliknieciu tego

+ Wybierz przycisku zostanie otwarte okno, za pomoca ktérego

mozna wybraé plik z dysku.

Przycisk stuzacy do zatgczenia pliku wybranego z dysku.

Jezeli podczas przechodzenia do nastepnego kroku w dotychczas uzupetnionych polach zostang
wykryte dane niepoprawne, to wowczas pojawi sie komunikat btedéw walidacji:
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@ Btedy walidacji
Popraw wszystkie btedy walidacji
formularza, aby przejsc dalej

X

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

walidacje, oznaczone kolorem czerwonym, np.:

@ Pole jest wymagane.

Walidacje, oznaczone kolorem zéttym nie sg niezbedne do uzupetnienia (miekka walidacja) i nie

blokujg przejscia do kolejnego kroku:

Y Zalacz plik

Uzytkownik, jezeli nie chce lub nie moze uzupetni¢ walidowanej miekkiej informacji moze ponownie

wybraé przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.
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3 Krok1

3.1 Dane osoby reprezentujgcej podmiot prowadzacy ztobek lub klub dzieciecy lub
zatrudniajacy dziennego opiekuna

W ramach tego kroku mozliwa jest edycja niektorych danych osoby sktadajgcej wniosek, np.
Numer dokumentu tozsamosci osoby, adres e-mail oraz numer telefonu. Wszystkie dane
podpowiadane sg z danych konta wnioskodawcy:

Dane osoby ] podmiot pi zacy Ziobek lub kiub dziecigcy, lub

o Sprawdz dane, ktére zostaly uzupefnione automatycznie i w razie potrzeby zaktualizuj je.

Imig = Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email * o

PESEL Numer telefonu

3.2 Obstuga zmiany

Utworzenie konta organizacji dla podmiotu jest mozliwe po wybraniu opcji Dane wtasciciela
lub opcji Zmiana wtasciciela podmiotu.

Dane wifasciciela — kreator automatycznie uzupetni sekcje danych osoby sktadajacej informacje
danymi osoby uwierzytelnionej w systemie i umozliwi jedynie ztozenie informacji na temat witasciciela
podmiotu. Z tego powodu informacja RKZ-2, sktadana celem zatozenia konta organizacji, moze by¢
ztozona wytgcznie przez wihasciciela podmiotu a nie jego petnomocnika.

Obstuga zmiany o

o Jesli nie jestes formalnym Scici p iotu popros Sciciela o zenie izacji i dodanie Cig jako czfonka *

(O Dane wiasciciela - dotyczy utworzenia konta organizacji dla podmiotu

O Zmiana wiasciciela podmiotu

Zmiana wtasciciela podmiotu — po wybraniu tej opcji, wymagany jest zatacznik potwierdzajgcy
umocowanie nowego wtasciciela podmiotu prowadzgcego ztobek, klub dzieciecy lub zatrudniajgcy
dziennego opiekuna. Aktualizacja danych bedzie mozliwa jedynie po wczesniejszym zatwierdzeniu jej
w systemie przez instytucje, do ktdrej bedzie kierowany jest wniosek. Po aktualizacji, nowy wiasciciel
bedzie jedynym uzytkownikiem konta. W celu udostepnienia dostepu do konta innym uzytkownikom,
nowy wiasciciel bedzie musiat ponownie dodac osoby do konta.

Obsiuga zmiany )

o Jesli nie jestes formalnym wiascici podmiot popros wiasciciela o zatozeni izacji i dodanie Cig jako czfonka *

(O Dane wiasciciela - dotyczy utworzenia konta organizacji dla podmiotu

. Zmiana wiasciciela podmiotu

ik potwi jacy ie nowego Scici iotu p Zobek [ Klub dzieciecy /

+ Wybierz X Zatacz % Anuluj
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3.3 Dane podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego
opiekuna

Po wpisaniu fragmentu nazwy podmiotu, wyszukiwany podmiot znajdzie sie w liscie rozwijane;.
Dane zostang pobrane z rejestru:

Dane podmiotu 9

o System wyszuka | podpowie Ci dane podmiotu z rejestru po wpisaniu co najmniej 3 znakow w polu wyszukiwania.
Jesli nie mozesz odnale2¢ podmiotu, skorzystaj 2 innej frazy wyszukiwania.
Jedli nie wpisales instytucji do rejestru, 2rob to przy uyciu formularza RKZ-1
Jesl jestes pewien, te zarejestrowales instytucje dia podmiotu, 3 nie mozesz odnale2é podmiotu w rejestrze, sKontaktu si¢ I urzedem prowadzacym rejestr w celu wyjanienia sytacyi

Ades sieaziby podmiotu ()

Adres zagraniczny

Numer domu * Numer lokalu

Numer rachunku bankowego podmiotu ziobek. 9 90 opie $¢ na wiasny rachunek

Numer rachunku *

3.4 Dodatkowe oswiadczenie

Dodatkowe oéwiadczenie

Ze jestem & § $ci kamnej za skdadanie falszywych oéwiadczeri

O 1Ak

Nalezy klikng¢ TAK i przejs¢ Dalej do kolejnego kroku kreatora.

3.5 Podsumowanie

W ramach drugiego kroku prezentowane jest podsumowanie wszystkich wprowadzonych we
whniosku danych. Nalezy zweryfikowaé poprawnos$¢ wprowadzonych danych, korzystajgc z przyciskéw
u dotu okna mozna powrdci¢ do poprzednich krokéw i nanie$¢ poprawki w uzupetnionych polach.

Ostatni krok rejestracji wniosku polega na weryfikacji poprawnosci wszystkich uzupetnionych danych.
U dotu okna znajduja sie przyciski pozwalajgce na dalszg prace z dokumentem:

Wstecz Zatwierdz dane

Jesli uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione we wniosku s3
niepoprawne, to wéweczas korzystajgc z przycisku Wstecz nalezy powrdci¢ do odpowiedniego miejsca
w kreatorze wniosku i nanies¢ poprawki w danych.
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4 Wysytanie wniosku

Wybranie przycisku 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 wniosku, w ktérym nie bedzie
mozliwosci edycji, mozliwe bedzie jedynie dodanie zatgcznikdw.

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

Po wybraniu przycisku Zatwierdz dane i zatwierdzeniu komunikatu (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 magt jedynie dodac zataczniki (nie dotyczy wnioskow
skiadanych do ZUS)

Nie zapomnij wysta¢ wniosku po jego utworzeniu!

(e e [ |

Istnieje mozliwos¢ wystania dokumentu. Po kliknieciu ,, Tak” pojawi sie komunikat:

Wysytanie wniosku X

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

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

J Dodaj zataczniki | Rezygnuj

e

Wybranie przycisku Wyslij powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o wysfaniu dokumentu.
Wybranie przycisku Dodaj zatgczniki powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o sposobie
dodawania zatgcznikéw do wniosku:

Informacja - dodaj zataczniki x

By dodac zatgcznik w formie pliku, w sekcji "Zatgczniki - dotgczone pliki” uzyj przycisku "Dodaj” (nie dotyczy
wnioskdw skiadanych do ZUS).

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

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

Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.

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

Wybranie przycisku Rezygnuj powoduje rezygnacje z wysytania wniosku. Po rezygnacji wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.
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5 Whniosek o zmiane lub aktualizacje danych w rejestrze ztobkéw i klubow
dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunow RKZ-2 - kontekst
organizacji

Uzytkownik po zalogowaniu do systemu PIU Emp@tia, w gornym menu, zmienia kontekst pracy z
konta osobistego na prace w kontekscie organizacji.

Zmiany lub aktualizacji danych moze dokonaé Witasciciel podmiotu, Administrator lub Petnomocnik,
ktdry posiada uprawnienia do instytucji w ramach ktérej bedzie sktadat wniosek.

Administrator i Petnomocnik (z wytgczeniem wiasciciela), bedg mogli wypetnia¢ i wysyta¢ formularz
RKZ-2 wytacznie gdy beda mieli uzupetnione petnomocnictwo lub oswiadczenie potwierdzajace
uprawnienie do reprezentowania organizacji w danych uzytkownika. Niezbedny zaftacznik nalezy
dotagczy¢ w menu ,Dane organizacji” = ,Uzytkownicy”. Petnomocnik jest uprawniony do sktadania
whnioskdw RKZ-2, ale wytacznie w ramach konkretnych instytucji opieki wskazanych przez
Administratora lub Wtasciciela. Jezeli nie bedzie dodanego petnomocnictwa wodwczas w chwili

uruchamiania kreatora zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:
Wymagane dodanie petnomocnictwa

Nie masz dodanego petnomocnictwa

0 w danych uzytkownika. Skontakiuj
sie z Whascicielem lub
Administratorem w celu
uzupetnienia brakujgacego zatgcznika
w menu "Dane organizacji" /
"Uzytkownicy".

Po zmianie na kontekst organizacji mozna rozpoczaé¢ wypetnianie wniosku RKZ-2. We wniosku po
wczytaniu danych osoby reprezentujgcej, dostepne sg do wyboru dwie opcje:

— Zmiana danych

— Aktualizacja danych

— Aktualizacja numeru rachunku bankowego

— Zmiana wtasciciela podmiotu

— Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029) (monitoring)
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Obstuga zmiany o

o Wskaz tryb postepowania, w ktorym ma byé obslugiwana informacja o zmianie danych tych w rejestrze 2 6 0 ieci lub w wykazie dzienny [ ow. *

() Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

) Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych
- adres poczty elektronicznej
- nr telefonu do ziobka lub klubu dzieciecego
- liczba dzieci zapisanych do Ztobka, klubu dziecigcego lub powierzonych opiece dziennege opiekuna
- informacii o gedzinach pracy
- wysoko$¢ optat
- 081 Qo i 6w opieki
- inne Zrédia finansowania (poza optatami od rodzicow)

ja numeru g
) Zmiana wiasciciela podmiotu

) Dane o miej opieki ych w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wcze$niej MALUCH+ 2022-2029) (menitoring)

System wyszuka i podpowie z rejestru dane podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna zgodnie z danymi konta organizacji z kontekstu, ktérego jest uruchamiany

whniosek.

Dane podmiotu 9

o System wyszuka | podpowie Ci dane podmiotu Z rejestru po wpisaniu co najmniej 3 znakow w polu wyszukiwania.
Jesli nie mozesz odnalezé podmiotu, skorzystaj 2 innej frazy wyszukiwania.
Jesli nie wpisales instytucji do rejestru, 2rob to przy uyciu formularza RK2-1.
Jesll jestes pewien, te zarejestrowales instytucje dia podmiotu, a nie mozesz odnalez¢ podmiotu w rejestrze, skontaktuj si¢ 2 urzedem prowadzacym rejestr w celu wyja$nienia sytuaci

Numer domu Numer lokalu

Numer rachunku bankowego podmiotu ziobek. dziennego opiekuna opiekuna 3 na wiasny rachunek

Numer rachunku *

Po ewentualnej zmianie danych podmiotu uzytkownik musi zadecydowac czy tylko te dane
nalezy edytowac, czy rowniez dane jednostki prowadzonej przez podmiot. W tym celu nalezy wybrac
odpowiednig opcje w sekcji Potwierdzenie zakoriczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych
0 podmiocie prowadzqcym oraz wystania wniosku. Szczegdtowy opis obstugi sekcji znajduje sie
w kolejnym rozdziale Potwierdzenie zakoriczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o
podmiocie prowadzacym oraz wystania wniosku.

5.1 Potwierdzenie zakonczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o
podmiocie prowadzacym oraz wystania wniosku

Po zakonczeniu edytowania danych podmiotu uzytkownik musi zadecydowa¢ czy tylko te dane
nalezy edytowac, czy réwniez dane jednostki prowadzonej przez podmiot. W tym celu w sekgcji
Potwierdzenie zakoriczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie prowadzgcym
oraz wystania wniosku nalezy wybra¢ odpowiednig opcje:
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P ia zmiany lub danych o iocie p! oraz wystania wniosku

o Po zmianie danych podmiotu prowadzacego obek lub klub aibo it wniosek o zmiang danych zostanie wystany do gminy wiasciwej ze wzgledu na miejsce
prowadzenia instytycji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3. Po dokonaniu zmiany danych gmina wyda zaswiadczenie. *

o) Chee zakonczy€ wprowadzanie zmian i przejs¢ do tworzenia dokumentu

) Chee przejsé do kolejnego kroku umozliwiajacego dalsze wprowadzanie zmian

ez s

Wybranie opcji Chce zakorczy¢ wprowadzanie zmian i przejs¢ do tworzenia dokumentu
oznacza zakonczenie edycji danych podmiotu. Spowoduje pominiecie jednego kroku kreatora wniosku,
a takze pojawienie sie nowej sekcji, prezentujacej dodatkowe oswiadczenie dotyczgce swiadomosci
odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen. Po uzupetnieniu oswiadczenia mozna
przejs¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk Dalej). Szczegétowy opis wystepowania ewentualnych
walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacija.

Dla opcji Aktualizacja numeru rachunku bankowego pomijana jest sekcja z potwierdzaniem
zakonczenia wprowadzania zmiany, wyswietlana jest od razu sekcja Dodatkowe oswiadczenie.

Szczegbtowy opis dalszego postepowania w przypadku wybrania opcji Chce zakorczy¢ wprowadzanie
zmian i przejsc¢ do tworzenia dokumentu znajduje sie w rozdziale Podsumowanie.

Wybranie opcji Chce przejsé do kolejnego kroku umozliwiajgcego dalsze wprowadzanie zmian
oznacza kontynuowanie edycji danych. Po uzupetnieniu sekcji mozna przejs¢ do kolejnego kroku
whniosku (przycisk Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie
w rozdziale Nawigacja.

P ia zmiany lub iania danych o iocie p oraz wystania wniesku

o Po zmianie danych podmiotu prowadzacego zlobek lub kiub dzieci albo i wniosek o zmiane danych zostanie wyslany do gminy wiasciwej ze wzgledu na miejsce
prowadzenia instytycji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3. Po dokonaniu zmiany danych gmina wyda za$wiadczenie. *

(O Chee zakoriczy¢ wprowadzanie zmian | przejsé do tworzenia dokumentu

@ cnce przejsc do kolejnego kroku umozliwiajacego dalsze wprowadzanie zmian,

Szczegbtowy opis dalszego postepowania w przypadku wybrania opcji Chce zakoriczy¢ wprowadzanie
zmian i przejs¢ do tworzenia dokumentu znajduje sie w rozdziale Dalsza zmiana danych (instytucja
prowadzona przez podmiot).

5.2 Dalsza zmiana danych (instytucja prowadzona przez podmiot)

Jezeli w sekcji Potwierdzenie zakoriczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o
podmiocie prowadzqgcym oraz wystania wniosku wybrano opcje Chce przejs¢ do kolejnego kroku
umozliwiajgcego dalsze wprowadzanie zmian, to wéwczas po przejsciu do drugiego kroku kreatora
nalezy wskazaé instytucje prowadzong przez podmiot, ktérej dane nalezy zmodyfikowac:
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Obstuga zmiany o

o w im kroku wybrale&fias tryb izacja danych.
Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Aktualizacja danyeh - dotyczy to nastepujacych danych:

- adres poczly elektroniczne]

- nrtelefonu do Ziobka lub Klubu dziecigcego

- liczba dzieci zapisanych do Ztobka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
- informacji o godzinach pracy

- wysokos¢ oplat

- o$wiadczenie o speinieniu standardow opieki

- inne Zrodta finansowania (poza opfatami od rodzicow)

Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) (monitoring)
Forma organizacyjna opieki

o Wybierz forme opieki w jakiej sprawowana jest/bedzie opieka nad dziecmi w wieku do lat 3.

Zaznacz forme opieki *
) Ziobek
D Kiub dzieciecy

O Dzienny opiekun

Dodatkowe oswiadczenie

[ oswiadczam, ze jestem swi 5 $ci kamej za skiadanie falszywych o$wiadczen. *
=
W tym celu nalezy najpierw zdefiniowac forme opieki, ktérej dotyczy rejestrowany wniosek.

W zaleznosci od wskazanej opcji widok okna zostanie dostosowany do wybranej formy opieki. Po
wybraniu formy opieki w oknie nalezy wybrac instytucje prowadzong przez podmiot.

Po wybraniu instytucji pojawig sie uzupetnione pola: wysokosci optati ewentualnych znizek, informacje
o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych oraz réznych zaswiadczen. Uzytkownik ma
mozliwosc¢ edycji wszystkich pdl wybranej instytucji prowadzonej przez podmiot.

Nalezy uzupetni¢ dodatkowe oswiadczenie dotyczace $wiadomosci odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych oswiadczen.

Po uzupetnieniu sekcji mozna przejsé¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk Dalej). Szczegétowy opis
wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

5.3 Aktualizacja danych instytucji prowadzonych przez podmiot

Jezeli rejestrowana informacja dotyczy jedynie aktualizacjii wybranych danych instytucji
prowadzonej przez podmiot, to wéwczas w sekcji Obstuga zmiany nalezy wybraé opcje Aktualizacja
danych. Wybranie opcji umozliwi w kroku 2 wyszukanie i wskazanie w rejestrze danych instytucji

prowadzonej przez podmiot a takze aktualizacje niektérych jej danych.

Obstuga zmiany o

0 Wskaz tryb postepowania, w ktérym ma by¢ obstugiwana informacja o zmianie danych tych w rejestrze lobké 6w dziecigcych lub w wykazie dziennych opiekunow. *

(O Zmiana danyeh - dotyczy to wszystkich danych

@ Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych
- adres poczty elektronicznej
- nrtelefonu do ziobka lub kiubu dzieciecego
- liczba dzieci zapisanych do zlobka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
- informacji 0 godzinach pracy
- wysokosc optat
- odwiadczenie o speinieniu standardow opieki
- inne Zrodia finansowania (poza optatami od rodzicéw)

numeru

(O zZmiana wiasciciela podmiotu

) Dane o mi opieki ych w ramach progf Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesnie] MALUCH+ 2022-2029) (monitoring)
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System wyszuka i podpowie z rejestru dane podmiotu prowadzgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna zgodnie z danymi konta organizacji z kontekstu, ktérego jest uruchamiany
whniosek.

Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach. Dane podmiotu s3
zablokowane do edycji. Po wskazaniu podmiotu mozna przejs¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk
Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

Po przejsciu do drugiego kroku kreatora nalezy wskazaé instytucje prowadzong przez podmiot, ktdrej
dane nalezy zaktualizowac:

Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkdw i klubow dziecigcych lub wykazie dziennych opiekunéw

* - Pole wymagane

Obstuga zmiany o

o w im kroku wy. $flas tryb IF izacja danych.
Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych
Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych
- adres poczty elektronicznej
- nr telefonu do Zlobka Iub klubu dziecigcego
- liczba dzieci zapisanych do zlobka, klubu dzieciecege lub powierzenych opiece dziennego opiekuna
- informacji o gedzinach pracy
- wysokosc oplat
- oswiadczenie o spelnieniu standardow opieki
- inne Zrodia finansowania (poza optatami od rodzicow)

Dane o migjscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUCH+ 2022-2029) (monitering)
Forma organizacyjna opieki

o Wybierz formeg opieki w jakiej sprawowana jest/bgdzie opieka nad dzieémi w wieku do lat 3.

Zaznacz forme opieki *
D) Ziobek
D Klub dziecigcy

O Dzienny opiekun

W tym celu nalezy najpierw zdefiniowac forme opieki, ktérej dotyczy rejestrowany wniosek.

W zaleznosci od wskazanej opcji widok okna zostanie dostosowany do wybranej formy opieki. Po
wybraniu formy opieki w oknie nalezy wybrac instytucje prowadzong przez podmiot.

Wazne!

Uzytkownik w roli Petnomocnika moze wybiera¢ wytgcznie instytucje, do ktérych ma nadane
uprawnienia celem ich reprezentowania.

Nastepnie pojawig sie uzupetnione pola dotyczgce danych instytucji, wysokosci optfat i ewentualnych
znizek, informacje o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych oraz réznych zaswiadczen.
Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji niektdrych pdl wybranej instytucji prowadzonej przez podmiot:

— adres poczty elektronicznej,

— nrtelefonu do ztobka lub klubu dzieciecego,

— liczba dzieci zapisanych do ztobka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego opie-

kuna,

— informacji o godzinach pracy,

— wysokosc¢ optat

— o$wiadczenie o spetnieniu standardow opieki

— inne zrédta finansowania (poza optatami rodzicéw)
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Nalezy jeszcze uzupetni¢ dodatkowe os$wiadczenie dotyczgce Swiadomosci odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych oswiadczen.

Po uzupetnieniu sekcji mozna przejs¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk Dalej). Szczegétowy
opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

5.4 Zmiana wtasciciela podmiotu

W celu zmiany danych wtasciciela podmiotu, w sekgcji ,,Obstuga zmiany” nalezy wybraé opcje
Zmiana wtasciciela podmiotu. Opcja wyboru bedzie dostepna zaréwno z konta osobistego jak i z konta
organizacji.

W kontekscie konta organizacji: nowy wiasciciel jest uzytkownikiem konta organizacji i sam siebie
zgtasza jako nowy wtasciciel podmiotu. Do wniosku obowigzkowo nalezy dotaczy¢ zatgcznik
potwierdzajgcy zmiane wiasciciela.

W kontekscie konta osobistego: nowy wiasciciel sktada wniosek, obowigzkowo zatgczajac
potwierdzenie zmiany wtasciciela.

Po zatwierdzeniu nowych danych w systemie przez odpowiednig instytucje, nastgpi usuniecie
dotychczasowej listy uzytkownikéw danego konta podmiotu i ustanowienie nowego wifasciciela
jedynym uzytkownikiem. W celu dodania nowego uzytkownika do konta, nowy wtasciciel bedzie musiat
wykonac te procedure osobiscie.

Obstuga zmiany o

o Wskaz tryb postgpowania, w ktorym ma byc¢ obslugiwana informacja o zmianie danych tych w rejestrze z 0 0 ecych lub w wykazie dziennych opiekunéw. *

(O Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

(@) Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych
- adres poczly elektronicznej
- nr telefonu do Ziobka lub klubu dzieciecego
- liczba dzieci zapisanych do ziobka, kiubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
- infermacji 0 godzinach pracy
- wysokosc optat
- 08 0 spetnieniu 6w opieki
- inne Zrédta finansowania (poza optatami od rodzicow)

ja numeru

@ Zzmiana wiasciciela podmiotu
() Dpaneo opieki ych w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesnie] MALUCH+ 2022-2029) (monitoring)

System wyszuka i podpowie z rejestru dane podmiotu prowadzgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna zgodnie z danymi konta organizacji z kontekstu, ktérego jest uruchamiany
whniosek.

Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach. Dane podmiotu sg
zablokowane do edycji.

Nalezy jeszcze uzupetni¢ dodatkowe oswiadczenie dotyczace swiadomosci odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych oswiadczen.

Po uzupetnieniu sekcji mozna przejs¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk Dalej). Szczegétowy opis
wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

5.5 Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029) (monitoring)
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W celu aktywowania pdl zwigzanych z informacjami dotyczgcymi miejsc utworzonych w ramach
programu Aktywny Maluch, nalezy w sekcji ,,Obstuga zmiany” wybrac opcje Dane o miejscach opieki
utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 wczesniej MALUCH+ 2022-2029)
(monitoring). Mozliwo$¢ wyboru takiej opcji, bedzie dostepna jedynie w kontekscie organizaciji.

Obstuga zmiany o

o Wskaz tryb postgpowania, w ktorym ma by¢ obstugiwana informacja o zmianie danych tych w rejestrze 2 lub w wykazie dziennych opiekunow. *

) Zmiana danych - dotyczy to wszysikich danych

) Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych
- adres poczty elekironicznej
- nr telefonu do ziobka lub klubu dzieciecego
- liczba dzieci zapisanych do Ziobka, kiubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
- informacji o godzinach pracy
- wysoko$¢ opiat
- 08 o spetnieniu éw opieki
- inne Zrodia finansowania (poza optatami od rodzicow)

O A ja numeru g
D) Zmiana wiasciciela podmiotu
@ Dane o misj opieki yeh w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUGH# 2022-2029) (monitoring)

o UWAGALL WAZNE!!
Whiosek RKZ-2 w lrybie , Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wozesniej MALUGH+ 2022-2029)" skiada sig pierwszy raz dopiero po formainym zakofiozeniu zadania

tworzenia miejsc opieki, ktorym jest dokonanie zmiany we wpisie za pomoca wniosku RKZ-2 w trybie Zmiana danych zatwierdzenego przez gming. Samo ziozenie RKZ-2 w trybie ,Dane o migjscach opieki
utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUGH+ 2022-2029)" nie koriczy zadania tworzenia miejsc opieki, o ktérym mowa w pkt 5.4.3. Programu

Po wybraniu tej mozliwosci, wyswietlona zostanie informacja:

o UWAGAII! WAZNE!!
Whiosek RKZ-2 w trybie ,Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczeéniej MALUCH+ 2022-2029)” skiada sig pierwszy raz

dopiero po formalnym zakoriczeniu zadania tworzenia miejsc opieki, ktérym jest dokonanie zmiany we wpisie za pomocg wniosku RKZ-2 w trybie Zmiana danych
zatwierdzonego przez gmine Samo ziozenie RKZ-2 w trybie ,Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesmiej MALUCH+

2022-2029)" nie koniczy zadania tworzenia miejsc opieki, o ktérym mowa w pkt 5.4.3. Programu.

System wyszuka i podpowie z rejestru dane podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna zgodnie z danymi konta organizacji z kontekstu, ktérego jest uruchamiany

whniosek.

Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach. Dane podmiotu s3
zablokowane do edycji.

Po przejsciu do drugiego kroku kreatora nalezy wskazac instytucje prowadzong przez podmiot, ktérej

dane nalezy zaktualizowac:

Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkow i klubéw dziecigeych lub wykazie dziennych opiekunow

* - Pole wymagane

Obstuga zmiany o

o w Kroku wy $Aas tryb Dane o opieki w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 2022-2029) (monitoring).

Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesnie] MALUCH+ 2022-2029) (monitoring)

Po przejsciu do kroku 2 po wyborze formy opieki, pojawig sie sekcje do uzupetnienia przez uzytkownika
(w zaleznosci od rodzaju instytucji opieki):

e Liczba miejsc w ztobku/ w klubie dzieciecym/ u dziennego opiekuna
e Liczba dzieci zapisanych do ztobka/ klubu dzieciecego, powierzonych opiece dziennego

opiekuna
e  Wysokos¢ optat za pobyt
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Zobacz dotychczas przekazane dane
Liczba miejsc w ziobku o

o Liczba misjsc opieki w Hobky lub kiubie dzieciecym zgodna z posiadang decyzja panstwowego inspektora sanitamego o speinieniu wymagai sanitarno-lokalowych w preypadku &Hobka lub z posiadana opinia wojtalburmistrzalprezydents miasta w przypadku
klubu dziecieceqo, Jesil liczha miejsc opieki podana ponizej nie jest aktualna, zmief ja za pomaca wniosku RKZ-2 ,Zmiana danych”,

Liczbamigjsc * 20

- w tym liczba miejsc
opieki powstalych z
KPO *

- wiym liczba miejsc 6
opieki powstatych 2
FERS *

o Informacje o liczbie miejsc utworzonych z KPO lub FERS w ramach etapu przekazuje sie jeden raz wskazejac miesiac, w kiorym zarejestrowano dofinansowane miejsca. Przeka kolejne dane o liczbie miejsc tylko wowczas, gy ulegnie ona zmianie wskazujac miesiac, w ktorym
nastapita zmians.

+ Dodaj liczbe miejsc

Etap Akl

Liczba dzieci zapisanych do ziobka ()

0 Wpisz aktualn liczbe dzieci zapisanych do Hobia lub klubu dziecigcago.

Liczba dzieci 18
zapisanych *
- wiym liczba dzieci &
zapisanych na
miejsca utworzone
ze $rodkw KPO
-wiym liczba dzieci 6
zapisanych na
miejsca utworzone
ze srodkow FERS

Etap Akcje
Wysokos¢ oplat
(@) wisz optate aka ponosza rodzice za pobyt dziecka w instytucii opieki.

Wysokosé oplat za pobyt w ramach programu Aktywny Maluch (wezesniej MALUCH+ 2022-2029) o

Oplata za poby! na miefscach ulworzonych w programic Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUGH 2022.2029), na klére pedmiol olrzymuje dofinansowanie do funkcjonowania ze $rodkbw FERS — 300 ze
opiata miesieczna

,Liczba miejsc” jest polem uzupetnianym automatycznie przez system i niedostepnym do edycji przez
uzytkownika.

Po wybraniu przycisku Zobacz dotychczas przekazane dane zostanie wyswietlone okno ,Dane o

miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+
2022-2029) (monitoring). Dane s3 tylko do odczytu.

o Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) x
(monitoring)

Prezentowane ponizej zestawienie zawiera tylko najbardziej aktualne dane za kazdy miesigc. Jezeli za dany miesiac wystano wigcej niz 1 wniosek, tow
ponizszym zestawieniu jduja sie dane z ostatniego wniosku (wszystkie wnioski trafiaja do systemu Rejestr Ztobkow). Dane s3 tylko do odczytu.

Liczba miejsc opieki utworzonych w ramach etapu

cip1 J ctop2 ff cap:

Data wplywu wniosku do Liczba miejsc ze Srodkow Liczba miejsc ze srodkow Miesigc

Rejestru Ziobkow KPO FERS
+ +
2024-10-23 0 7 7

2024-10

Liczba dzieci zapisanych w ramach etapu

Ceop L o]

Ze srodkéw FERS

Data wplywu wniosku do Rejestru Liczba dzieci zapisanych Miesigc Data rozpoczecia zadania

Ztobkow
+
2025-10-28 1 2025-06 05.06.2025

funkcjonowania

Jesli istnieje dofinansowanie z KPO lub FERS nalezy poda¢ liczbe miejsc dofinansowanych oraz liczbe
dzieci zapisanych na utworzone miejsca.

Pod polem , Liczba miejsc w ztobku/ w klubie dzieciecym/ u dziennego opiekuna” widnieje mozliwos$é
samodzielnego dodania przez uzytkownika liczby miejsc za pomoca przycisku + Dodaj liczbe miejsc. W
panelu nalezy poda¢ Etap od 1 do 10, ktérego dotyczy liczba tworzonych miejsc, miesigc oraz liczbe
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miejsc utworzonych z KPO lub FERS. Jezeli zostaty juz wczesniej przekazane dane dla etapu i miesiaca,
zostanie wyswietlona informacja. Informacja nie blokuje dalszej pracy z kreatorem.

0 Dodawanie liczby miejsc

Wybierz z ponizszej listy etap realizacji programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniejf MALUCH+ 2022-2029), za Ktory skfadasz informacje, a
nastepnie uzupeinij wymagane dane.

Etap 1
miesiac, ktdrego dotyczy informacja o liczbie miejsc opieki utworzonych w ramach programu Aktywny

X 08/2025
Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 2022-2029) *

w tym liczba miejsc opieki utworzonych ze Srodkow Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 20
2022-2029) w ramach Etapu *

liczba miejsc ze Srodkéw KPO 20

liczba miejsc ze srodkéw FERS 0

Oswiadczam, ze zgtaszany etap jest ostatnim etapem koriczacym realizacje inwestycji w instytucji opieki w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029
(wczesniej MALUCH+ 2022-2029) *

O TAK ® NE

Dane o liczbie miejsc z KPO dla tego etapu i miesigca, zostaly juz przekazane. Jesli przekazesz nowe dane za ten miesiagc w ramach etapu, wowczas to
one bed3 brane pod uwage przy rozliczeniu wskaznika obsadzenia miejsc.

Dane o liczbie miejsc z FERS dla tego etapu i miesiaca, zostaly juz przekazane. Jesli przekazesz nowe dane za ten miesiac w ramach etapu, wéwczas to
one beda brane pod uwage przy rozliczeniu wskaznika obsadzenia miejsc.

Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy w oswiadczeniu ,,Oswiadczam, ze zgtaszany etap jest ostatnim
etapem koriczacym realizacje inwestycji w instytucji opieki w ramach Programu Aktywny Maluch 2002-
2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)” zaznaczy¢ opcje TAK lub NIE, a nastepnie wybrac ,, Anuluj” w
celu usuniecia danych lub ,Dodaj”, aby kontynuowad.

e Dodawanie liczby migjsc

Wybierz z ponizszej listy etap realizacji programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029), za ktory skladasz informacje, a
nastepnie uzupelnij wymagane dane.

WYBIERZ ETAP

miesigc, ktdrego dotyczy informacja o liczbie migjsc opieki utworzonych w ramach programu Aktywny
Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 2022-2029) *

w tym liczba miejsc opieki utworzonych ze Srodkdw Aktywny Maluch 2022-2029 (wezednie] MALUCH+
2022-2029) w ramach Etapu *
liczba miejsc ze &rodkdw KPO

liczba miejsc ze srodkdéw FERS

Oswiadczam, ze zgtaszany etap jest ostatnim etapem koriczgcym realizacje inwestycji w instytucji opieki w ramach programu Aktywny Maluch
2022-2029 (wezesnie] MALUCH+ 2022-2029) *

O 1Kk O NE
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Pod polem ,Liczba dzieci zapisanych do ztobka” pojawi sie mozliwos$¢ + Dodaj liczbe dzieci zapisanych.
W edycji panelu ,,Dodawanie liczby dzieci zapisanych” nalezy podaé Etap od 1 do 10, ktérego dotyczy
liczba dzieci zapisanych na miejsca ze $Srodkédw KPO lub FERS, miesigc oraz ,date rozpoczecia zadania
funkcjonowania”. Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy wybrac¢ ,,Anuluj” w celu usuniecia danych lub
,Dodaj”, aby kontynuowad.

o Dodawanie liczby dzieci zapisanych b4

WYBIERZ ETAP ~

ze Srodkéw KPO
liczba dzieci zapisanych

miesigc, kiérego dotyczy informacja o liczbie dzieci MM/RRRR

Data rozpoczecia zadania funkcjonowania DD/MM/RRRR E

ze $rodkow FERS
liczba dzieci zapisanych

miesiac, ktérego dotyczy informacja o liczbie dzieci MM/RRRR

Data rozpoczecia zadania funkcjonowania DD/MM/RRRR E

Uwaga! W polu , liczba dzieci zapisanych” podaj liczbe dzieci zapisanych do instytucji. Natomiast w
odpowiednich polach uwzglednij liczbe dzieci zapisanych na miejsca utworzone z KPO lub FERS
(program Aktywny Maluch 2022-2029).

Jesli inwestycja byta prowadzona jednoetapowo, podaj liczbe dzieci zapisanych na miejsca opieki
utworzone w ramach tego etapu. Natomiast jesli inwestycja byta prowadzona w wiecej niz jednym
etapie, podaj liczbe dzieci zapisanych na te miejsca rowniez w etapach (o ile zostaty uruchomione w
innych terminach).

Pole ,miesigc, ktdérego dotyczy informacja o liczbie dzieci zapisanych na miejsca opieki utworzone w
ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029" uzupetnij miesigcem, ktérego dotyczy zmiana
(aktualizacja) liczby dzieci zapisanych w instytucji opieki”.

Pole ,,data rozpoczecia zadania funkcjonowania” uzupetnij data, od ktérej zgtaszasz rozpoczecie
okresu funkcjonowania miejsc opieki tacznie w okresach 12 i 24 miesiecy. Uwaga! Tej daty nie
mozna skorygowac. Upewnij sie, ze podajesz prawidfowe dane.

W polu ,Wysokos¢ optat” nalezy podac¢ optate miesieczng za pobyt na miejscach utworzonych w
Programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029), na ktére podmiot otrzymuje
dofinansowanie ze srodkéw FERS.

Po uzupetnieniu sekcji, obowigzkowo nalezy zaznaczy¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej, a
nastepnie przejs¢ do kolejnego kroku wniosku (przycisk Dalej). Szczegdtowy opis wystepowania
ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

5.6 Podsumowanie
Ostatni krok rejestracji wniosku polega na weryfikacji poprawnosci wszystkich uzupetnionych danych.

U dotu okna znajduja sie przyciski pozwalajgce na dalszg prace z dokumentem:
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Jesli uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione we wniosku s3
niepoprawne, to wéwczas korzystajgc z przycisku Wstecz nalezy powrdci¢ do odpowiedniego miejsca
w kreatorze wniosku i nanies¢ poprawki w danych.

Wybranie przycisku Zatwierdz dane powoduje zapis danych dokumentu. Jego wybranie koriczy proces
wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci.
Po zatwierdzeniu danych system utworzy dokument wniosku, ktérego nie bedzie mozliwosci edycji,
mozliwe bedzie jedynie dodanie zatgcznikéw.

Zatwierdzenie/zapisanie danych wniosku nie jest rownoznaczne z jego wystaniem! Szczegétowy opis
wysytania wniosku znajduje sie w rozdziale Wysytfanie wniosku.

6 Dodawanie zatacznikow

Jezeli w widoku podsumowania wypetniania wniosku zostat wybrany przycisk zatwierdzenia
danych, to wodwczas uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ dodania do wniosku zatgcznikéw.
W komunikacie dotyczagcym wysytania wniosku nalezy wybrac przycisk Dodaj zatgczniki, co powoduje
wyswietlenie komunikatu z informacjg o sposobie dodawania zatgcznikéw do wniosku.

Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegétdw wniosku, w ramach ktérego
uzytkownik ma mozliwos¢ dodania zatgcznikéw. Za pomocy przycisku Dodaj mozna dodaé pliki.
Wszystkie zatgczniki mozna usunac (przycisk Usun) lub zaprezentowad (przycisk Eksportuj).

Po wskazaniu plikdw z dysku i zatgczeniu ich do wniosku mozna wystaé¢ wniosek do rozpatrzenia. W
tym celu nalezy wybrac przycisk Wyslij, znajdujgcy sie u dotu widoku:
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N iosku: Informacja o zmianie danych w rejestrze #obkdw i klubow dzieciecych
azvéa typu wioskU: v kagie dziennych opiekuncw - RKZ-2

Kod typu: RKZ-2 Data utworzenia: 2025-03-21 11:28
Wersja wzoru wniosku: 10 Data modyfikacji: 2025-03-21 11:28
Wersja formularza: 0 Adresat: UM. GLIWICE

Dila wybranego wniosku nie mozna dodawad dodatkowych dokumentdw.

Hazwa dokumentu Data utworzenia
Brak zatacznikdw
==

Wazne! Wniosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!
Jeden zatgcznik nie moze miec pojemnosci wiekszej niz 1 MB.

Po wybraniu przycisku pojawi sie informacja o wystaniu wniosku:
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Informacja o wystaniu wniosku

0 Wniosek zostat wystany.

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

OK

Wystany wniosek jest dostepny do podglagdu w widoku Wnioski wystane.
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