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Rejestracja wniosku o wykreslenie z rejestru ztobkow i klubow
dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekundw oraz
podmiotdw ich zatrudniajgcych RKZ-3

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji Wniosku o wykreslenie z rejestru ztobkow i klubow
dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekunéw oraz podmiotéw ich zatrudniajgcych
poprzez portal Emp@tia.

Rejestracja wniosku

Aby zarejestrowac wniosek nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski portalu Emp@tia, znajdujgcego
sie pod adresem https://wnioski.mpips.gov.pl/. Po zalogowaniu skorzysta¢ z menu, znajdujgcego sie
po lewej stronie okna i wybra¢ przycisk Zatatw sprawe:

WERS.JA KONTRASTOWA

emp(@tia A &

Portal Informacyjno-Ustugowy STRONA GLEWNA WYLOGUJ

ADAM ZAK
whioski-test.sygnity.pl Panel ogdiny

Panel ogélny Whnioski elektroniczne
* Rodzina 500+
+ Dobry Start

+ Karta Duzej Rodziny i

= Becikowe F“.

« Zasilek Rodzinny . N L " A
- Swiadczenie Rodzicielskie i‘ " :'hh '&\a Ti 5

+ Fundusz Alimentacyjny iadczenie Wychowawcze Swiadczenie Dobry Start Wniosek o Karte Duzej
- Zasitek Pielegnacyjny {Program "Rodzina 500+") {wyprawka szkolna 300+) Rodziny

i T = — —

Wybierz wniosek, ktéry ch ztozyc. Jesli go nie widzisz, wybierz _Inne”.

Zafatw sprawe

— R Y

Whioski wystane Jednorazowa zapomoga z Zasitek Rodzinny i dodatki do

tytutu urodzenia si¢ dziecka Zasiku Rodzinnego Swiadczenie Rodzicielskie
(becikowe)
Zmiana danych
. [ — | [ — |

Ustawienia

eWnioski — wymagania § . _‘ %
techniczne TT

Swiadczenia z Funduszu

=0 ]

Zasitek Pielegnacyjny Inne

Instrukcja Alimentacyjnego
Uzytkownika
— =3 [ — |

|

Nastepnie w widoku wyboru grupy wybrac¢ przycisk Dla przedsiebiorcow:


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

Wybdr grupy

Whybierz grupe, w ramach ktdrej chcesz zatatwic sprawe.

Dla swiadczeniobiorcow -,

Dla przedsigbiorcow -,

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

Whybierz obszar, w ramach ktdrego chcesz zatatwic sprawe.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ziobkdw)

Turnusy Rehabilitacyjne (rejestry) —

Spowoduje to wyswietlenie widoku z listg dokumentow, umozliwiajgcej wyboér rodzaju rejestrowanego
whniosku. Nalezy wskazaé pierwszy rodzaj wniosku: RKZ-3: Wniosku o wykreslenie z rejestru ztobkéw
i klubow dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekunéw oraz podmiotéw ich
zatrudniajgcych i wybra¢ przycisk Utwérz wniosek:

Utworz nowy wniosek

Kod wniosku - Nazwa wniosku
- .
- . Filtr wytaczony
RKEZ-1 Wnicsek o wpis do rejestru Ztobkdw i klubdw dzieciecych lub wykazu dziennych cpigkundw - RKZ-1
- Informacia ¢ zmianie danych w rejestrze sfobkow i klubdw dziecigcych lub wykazie dziennych
RKZ-2 . B -
opiekunow - RKZ-2
& mKzZ-2 Wnicsek o wylreslenie = rejestru Ztobkdw | klubow dzieciecych lub wylreslenie z wykazu dziennych
- - opiekuncw oraz podmictow ich zatrudniajacych - RKZ-3
REZ-4 Sprawozdanie z dziatalnosci Ztobkow, klubow dzieciecych i dziennych opiekuncow - RKZ-4
1-4z4poz 102550 100 Hdd 1 W WO
Odéwies Zapisz jako » Drukowanie / podglad

Utwarz wniosek




Zostanie wéwczas wyswietlony komunikat:

Whniosek o wykreslenie z rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych lub wykreslenie z wykazu...

o Wykreslenie z rejestru Ztobkow i klubow dzieciecych nastepuje m.in. na

wniosek zZiozony przez podmiot wpisany do rejestru. Wykreslenie nastepuje
w drodze decyzji administracyjnej. Natomiast wykreslenie dziennego
opiekuna z wykazu podmiotow zatrudniajgcych dziennych opiekunow i
dziennych opiekunow nastepuje w przypadku rozwigzania lub wygasniecia
umowy z dziennych opiekunem. Podmiot zatrudniajgcy dziennego opiekuna
zobowigzany jest powiadomic o tym gmine wiasciwg ze wzgledu na miejsce
sprawowania opieki przez dziennego opiekuna.

W nastepnym kroku wybierz gmine, w kitorej znajdujg sie instytucje opieki
nad dziecmi w wieku do lat 3, kiore chcesz wykreslic z rejestru Zobkow i
klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow oraz podmiotow ich
zatrudniajacych. Do wybrane] gminy mozesz wystad wniosek tylko w
zakresie tych instytucji (ztobkdw, klubdw dzieciecych, dziennych
opiekundw), ktére znajdujg sie na terenie tej gminy. Jezeli chcesz wykreslic
kilka instytucji znajdujgcych sie na terenie roznych gmin, dla kazdej gminy
konieczne bedzie ziozenie odrebnego wniosku.

Zatwierdzenie komunikatu spowoduje otworzenie widoku wyboru urzedu/instytucji, do ktdrej
sktadany jest wniosek:

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skladasz wniosek x

Poda) nazwe migjscowosci, w ktore] znajduje sie Twaj urzad:
|| | A

Opis jednostki - Lokalizacja

= .. Filtrwylgczony

W celu wyszukania urzedu/instytucji wpisz nazwe gminy w ktére] mieszkasz.

Odswiez Zapisz jako ;v Drukowsanie / podglad
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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 ktorego skiadasz wniosek

Podaj nazwe miejscowosci, w ktorej znajduje sie Twodj urzgd:

I Wyczysé

Opis jednostki - Lokalizacja

% .. Filr wylaczony

Brak elementdw do wyswietlenia.

Odgwier Zapisz jako v|| Drukowanie / podglad

- Anulyj

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

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie Twdj urzad:

|Warszawa I Szukaj
Opis jednostki - Lokalizacja
% .. Fitr wylaczony
| MOPS BRANICKEGD gé—_;l_ H:\ég;zifx BRANICKIEGD 37,
) URZAD GHINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA DL R A P B
5 WO MAZOWECKE g Ez_i: ?,}Lﬁ‘?;ﬁf‘ PL. BANKOWY 3,

Odawiez Zapisz jako V|| Drukowanie / podglad

- Anuluj

System wyszuka urzedy odbierajgce wnioski elektroniczne w miejscowosci, ktorej nazwe
wprowadzono. Z listy nalezy wskazac urzad, do ktdrej ma zostaé skierowany wniosek i wybrac przycisk
OK.



Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktore] znajduje sie Twdj urzad:

Szukaj

warszawa

Opis jednostki -~ Lokalizacja
e Filtr wyla
ch) — ylaczoeny

MOPS BRANICKEGD WARSZAWA, BRANICKIEGO 37,

F 9

@ URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA)

)

WO, MAZOWIECKIE POV, WARSZAWA

Odswiez Zapisz jako ;v Drukowanie / pedglad

Wazne!
Jesli Emp@tia nie znajdzie urzedu w miejscowosci, ktérej nazwe wprowadzono, to nalezy
skontaktowac sie z: sekretariat.di@mrpips.gov.pl

Jako odbiorce wniosku mozna wskazaé tylko jeden urzad/jednostke. Po zatwierdzeniu wyboru
adresata zostanie otwarty widok wypetniania danych wniosku o wpis do rejestru ztobkdéw i klubéw

dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundéw.

’ Ministerstwo Rodziny, 0
Pracy i Politvki Spolecznej

NUMER PORZADKOWY WYKRESLANEJ INSTYTUCJI °

Whiosek o wykreslenie z rejestru ziobkow 1 klubow dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych

opiekunow oraz podmiotdw ich zatrudniajgcych

Dane osoby reprezentujacej podmiot prowadzgcy Ztobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dzi g0 opi

@ Sprawdz dane, ktére zostaly uzupefnione automatycznie i w razie potrzeby zaktualizuj fe.

Imie Numer dokumentu
Nazwisko Adres email
Pesel Numer telefonu

Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu prowadzacego instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 0

Dofacz pefnomocnictwo do reprezentowania podmiotu prowadzacego instytucje opieki nad dziecmi
w wieku do lat 3 i skladania w jego imieniu stosowanych dokumentéw, chyba Ze posiadasz
umocowanie wynikajace wprost z refestréw publicznych, np. CEIDG lub KRS.

+ Wybierz


mailto:sekretariat.di@mrpips.gov.pl

Dane podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajacego dziennego opiekuna

System wyszuka i podpowie Ci dane z rejestru po wpisaniu co najmniej 3 znakdéw w polu
wyszukiwania.
Jesli wyszukane dane beda nieaktualne, zmieri je w rejestrze za pomoca formularza RKZ-2, zanim
wyrefestrujesz instytucje.
ABY WYSZUKAC PODMIOT WPISZ FRAGMENT NAZWY PODMIOTU, NIP, REGON, NUMER LUB INDE
Nazwa podmiotu
NIP Email
REGON Numer telefonu

Adres strony
internetowej

Numer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru

Rodzaj podmiotu  WYBIERZ
Adres siedziby podmiotu o

Sprawdz dane, ktre zostaly uzupefnione automatycznie i jesli s nieaktualne, zmien je w
rejestrze za pomocy formularza RKZ-2. Zréb to, zanim wyrejestrujesz instytucje.

Adres zagraniczny

Gmina -
Kod pocztowy
Miejscowose -
Ulica =
MNumer domu Mumer lokalu




Nawigacja

W ramach rejestracji danych we wniosku uzytkownik moze napotkac na rézne przyciski, utatwiajace

obsluge i uzupetnianie informacji:

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

lkony informujgce o ilosci krokédw do uzupetnienia
whniosku. lkona wypetniona kolerem biatym symbolizuje
biezacy krok.

HUMER PORZADKOWY REJESTROVUANE) INSTYTUC.JI o

Informacja o ilosci jednoczesnie rejestrowanych
whnioskdw o usuniecie instytucji, w przypadku
rejestrowania wiecej, niz jednen wniosek o usuniecie
instytucji prowadzonej przez podmiot. Szczegdtowy
sposéb uzupetniania informacji znajduje sie w rozdziale
Rejestracia wniosku o wykreslenie kilku instytucji
prowadzonych przez podmiot.

Przycisk pomocy, dostepny w niektorych sekcjach
whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych
informacji utatwiajacych poprawne wypetnienie danych
sekgji.

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

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do poprzedniego kroku
kreatora.

Przycisk pozwalajgcy na rejestracje wniosku o usuniecie
kolejnej instytucji prowadzonej przez podmiot. Przycisk
dostepny jest w ostatnim kroku kreatora. Szcze6towy opis
sposobu rejestracji wniosku o wykreslenie kolejnej
instytucji podmiotu znajduje sie w rozdziale Rejestracja
whniosku o wykreslenie kilku instytucji prowadzonych
przez podmiot.

Przycisk zapisu danych wniosku. Jego wybranie konczy
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 zatgcznikdow.

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

Wazne!

Nie zaleca sie korzystania z przyciskdw przegladarkowych podczas uzupetniania danych wniosku,
moze to spowodowac utrate uzupetnianych danych.




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

§¢ Biedy walidacji =

Popraw wszystkie btedy walidacji
formularza, aby przejsc dale|

Btedy walidacji blokujg mozliwosé przejscia do kolejnego kroku, nalezy poprawié wszystkie twarde
walidacje, oznaczone kolorem czerwonym, np.:

o Adres e-mail jest nieprawidtowy.

o Musisz uzupetnic przynajmniej jedno pole: NIP, REGOHN lub "Numer lub indeks w rejestrze publicznym™.

Walidacje, oznaczone kolorem zéttym nie sg niezbedne do uzupetnienia (miekka walidacja) i nie
blokujg przejscia do kolejnego kroku:

Zatacz 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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Wypetnianie danych wniosku
Uzupetnianie danych wniosku zostato podzielone na trzy kroki.
W ramach pierwszego kroku mozliwa jest:
— edycja niektérych danych osoby sktadajgcej wniosek, w sekcji Dane osoby reprezentujgcej
podmiot, np. Numer dokumentu tozsamosci osoby, adres e-mail oraz numer telefonu.

Wszystkie dane podpowiadane sg z danych konta wnioskodawcy:

Dane osoby reprezentujace) podmiot prowadzacy ztobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

Sprawdz dane, ktore zostaly uzupeinione automatycznie i w razie potrzeby zaktualizuj je.

Imig

Nazwisko

Pesel

Numer dokumentu
Adres email

MNumer telefonu

— zatgczenie petnomocnictwa do reprezentowania podmiotu prowadzgcego instytucje opieki
nad dzieémi w wieku do lat 3 i sktadania w jego imieniu stosownych dokumentéw lub
umocowania, wynikajgcego wprost z rejestréw publicznych (np. CEIDG lub KRS), w sekgji
Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu prowadzgcego instytucje opieki nad
dzie¢cmi w wieku do lat 3.

Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu prowadzacego instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

Dotgcz petnomocnictwo do reprezentowania podmiotu prowadzgcego instytucje opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 i skiadania w jego imieniu stosowanych dokumentow, chyba ze
posiadasz umocowanie wynikajgce wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

+ Wybierz

Szczegbtowy opis sposobu zatgczania plikdw znajduje sie w rozdziale Zatgczanie plikow.

— wyszukanie danych podmiotu prowadzgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego
opiekuna:
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Dane podmiotu prowadzacego klub/ziobek lub zatrudniajacego dziennego opiekuna

System wyszuka i podpowie Ci dane z rejestru po wpisaniu co najmniej 3 znakéw w polu
wyszukiwania.

Jesli wyszukane dane bedg nieaktualne, zmien je w rejestrze za pomocyg formularza RKZ-2, zanim
wyrejestrujesz instytucje.

Nazwa podmiotu
NIP

Email

REGON

Numer telefonu

Adres strony
internetowe]

Numer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru

Rodzaj podmiotu -

W tym celu nalezy wprowadzi¢ fragment nazwy podmiotu lub NIP/REGON/numer lub indeks
w rejestrze publicznym, a system wyszuka wsréd zarejestrowanych podmiotow te, ktére
spetniajg kryteria wyszukania, z wyswietlonej listy nalezy wskaza¢ odpowiedni podmiot:

pod Q

-

MA POPRAWNY PESEL KRAKOWI KOSCIUSZKI 90

MA NIEPOPRAWNY PESEL KRAKOWI KOSCIUSZKI 90

KATARZYNA KRASINSKA KRAKOWI KOSCIUSZKI 90

GRZEGORZ TARKA "KRAINA MARZEN" LEWIN BRZESKI KOSCIUSZKI 90

MARCIN MUSIAL FORMAR KRAKOW-KROWODRZA KIJOWSKA 31

ELFIKI Z BASNIOWEJ KRAINY EWA WROBLEWSKA BIELSKO-BIALA DOLINY MIETUSIEJ 30

NIEPUBLICZNY ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNEJ "WENA" S.C. - USEUGI PIELEGNIARSKIE
KRAPKOWICE XXX-I FCIA 17 =

Wazne!

System wyszuka i podpowie dane z rejestru po wpisaniu co najmniej 3 znakéw w polu wyszukiwania.

Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach. Nastepnie mozna
przej$¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku (przycisk Dalej). Szczegétowy opis
wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

W ramach drugiego kroku wskazujemy instytucje, ktérej dotyczy wniosek o wykreslenie z rejestru
ztobkow i klubow dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekundw oraz podmiotdéw ich
zatrudniajgcych.
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Whiosek o wykreslenie z rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych

opiekunéw oraz podmiotéw ich zatrudniajacych

Forma organizacyjna opieki

@ Wybierz forme opieki w jakiej sprawowana jest opieka nad dzieémi w wieku do lat 3.

O  Ziobek
O Kiub dzieciecy
O Dzienny opiekun

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, ze Jestem swiadomy/$Swiadoma odpowiedzialnosci karne) za sktadanie fatszywych oswiadczen

[ T1AK
R

Po wybraniu formy opieki w oknie pojawig sie dodatkowe pola dotyczace danych instytucji, ktéra
nalezy wybraé lub wyszukaé, analogicznie jak podmiot w pierwszym kroku kreatora.

Po wskazaniu instytucji przeznaczonej do wykreslenia nalezy uzupetni¢ dodatkowe oswiadczenie
dotyczace sSwiadomosci odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen. Nastepnie
mozna przej$¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku (przycisk Dalej). Szczeg6towy opis
wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

W ramach trzeciego kroku prezentowane jest podsumowanie wszystkich wprowadzonych we wniosku
danych. Nalezy zweryfikowaé poprawnosé wprowadzonych danych, korzystajgc z przyciskdw u dotu
okna mozna powrdci¢ do poprzednich krokéw i nanies¢ poprawki w uzupetnionych polach. Szczegéty
zostaty opisane w rozdziale Podsumowanie. Szczegdtowy opis przyciskow stuzgcych do poruszania sie
pomiedzy kolejnymi krokami znajduje sie w rozdziale Nawigacja.

Zatgczanie plikow

W ramach rejestracji danych we wniosku, w niektérych krokach niezbednym jest dofaczenie pliku, np.
w pierwszym kroku w sekcji Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zaktadajgcego
instytucje opieki nad dziecmi w wieku do lat 3:

Pelnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zakladajacego instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 0

Dotgcz peinomocnictwo do reprezentowania podmiotu tworzgcego instytucje opieki nad dzieémi
w wieku do Iat 3 j skfadania w jego imieniu stosownych dokumentow, chyba ze posiadasz
umocowanie wynikajace wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

+ Wybierz

Aby dofaczy¢ plik dokumentu do wniosku nalezy wybra¢ przycisk + Wybierz. Otworzy sie wéwczas okno
z mozliwoscig wskazania pliku z dysku. Nalezy wskazac plik i wybra¢ przycisk Otwérz. Spowoduje to
dofaczenie pliku jako oczekujgcego na zatgczenie:

13



Pelnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zakladajacego instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 0

Dotgcz peinomocnictwo do reprezentowania podmiotu tworzgcego instytucje opieki nad dziecémi
w wieku do lat 3 j skfadania w jego imieniu stosownych dokumentéw, chyba Ze posiadasz
umocowanie wynikajace wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

RIPS2001xt 8128 n

Na tym etapie nie mozna wybraé kolejnego pliku. Po ponownym wcisnieciu przycisku +Wybierz pojawi
sie komunikat walidujacy:

! Nie mozna wyszukiwac kolejnego pliku, gdy istnieje plik oczekujacy na zataczenie. Zatacz plik lub
anuluj zadanie.

Aby wybrac kolejny plik nalezy wczesniej zatgczy¢ poprzedni.

Aby usungc btednie wskazany plik nalezy wybrac przycisk x lub x Anuluj.
Aby zataczy¢ wybrany plik do wniosku nalezy wybrac przycisk Zatgcz.
Poprawnie zatgczony plik znajduje sie na liscie zatgczonych plikow:

Petnomocnictwo w zakresie reprezentowania podmiotu zakladajacego instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 o

Dotgzcz pefnomocnictwo do reprezentowania podmiotu tworzacego instytucje opieki nad dziec¢mi
w wieku do lat 3 i skfadania w jego imieniu stosownych dokumentow, chyba Ze posiadasz
umocowanie wynikajgce wprost z rejestrow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

+ Wybierz
Zatgczone pliki

beznazwy.png 17,870 KB u

W ten sam sposdb mozemy dotgczac kolejne dokumenty. Niepoprawnie zatgczony dokument mozna
usung¢, korzystajac z przycisku x.

Wazne!

Whiosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!

Podsumowanie

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

Wykresl kolejng instytucje Zatwierdz dane
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Jesli uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione we wniosku sg
niepoprawne, to wéwczas korzystajgc z przycisku Wstecz nalezy powréci¢ do odpowiedniego miejsca
w kreatorze wniosku i nanie$¢ poprawki w danych.

Wybranie przycisku Wykresl kolejng instytucje umozliwia rejestracje wniosku o wykreslenie kolejnej
instytucji prowadzonej przez podmiot. Szczegétowy sposdb uzupetniania informacji w przypadku
rejestracji we wniosku kilku instytucji prowadoznych przez podmiot znajduje sie w rozdziale Rejestracja
whniosku o wykreslenie kilku instytucji prowadzonych przez podmiot

Wybranie przycisku ZatwierdZ dane powoduje zapis danych wniosku. Jego wybranie konczy proces
wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie komunikatu z prosba o potwierdzenie poprawnosci.
Po zatwierdzeniu danych system utworzy wniosek, ktérego nie bedzie mozliwosci edycji, mozliwe
bedzie jedynie dodanie zatgcznikdow.

Wazne!

Zatwierdzenie/zapisanie danych wniosku nie jest rGwnoznaczne z jego wystaniem! Szczeg6towy opis
wysytania wniosku znajduje sie w rozdziale Wysytanie wniosku.

Rejestracja wniosku o wykreslenie kilku instytucji prowadzonych przez podmiot

Jezeli w ostatnim kroku kreatora wniosku zostanie wybrany przycisk Wykresl kolejng instytucje, to
wowczas zostanie otwarte nowe okno kreatora, umozliwiajgce rejestracje wniosku o wykreslenie
kolejnej instytucji prowadzonej przez podmiot. Okno jest ograniczone jedynie do kroku 2 i 3, opisanego
wczeséneij keatora.

Wazne!

W przypadku wybrania przycisku rezygnacji (Przerwij rejestracje wniosku) zadnej wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone!!!

W gornej czesci okna znajduje sie informacja o numerze porzgdkowym rejestrowanej instytucji (ilosci
jednoczesnie rejestrowanych instytucji). Sam kreator wniosku ograniczony jest do etapu wyszukania
danych jednostki do usuniecia.
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Wysytanie wniosku

Po wybraniu przycisku Zatwierdz dane i zatwierdzeniu komunikatu poprawnosci wprowadzonych
danych istnieje mozliwosé wystania dokumentu.

Wazne!

Na tym etapie Uzytkownik nie ma mozliwosci edycji danych wniosku!

Pojawi sie komunikat:

Twi] wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozesz dodad zataczniki.
UWAGA!!! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail

UPO — Urzedowego Poswiadczenia PrzedtoZenia.

Dodaj zataczniki | Rezygnuj

Wybranie przycisku Wyslij powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o wystaniu dokumentu.

Wazne!

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

Wybranie przycisku Dodaj zatgczniki powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o sposobie
dodawania zatgcznikow do wniosku:

By dedac zatgcznik w formie pliku, w sekc)l "Zatgezniki - dotaczone pliki” uzy] przycisku "Dodaj”.
By uzupetnic zatacznik w formie dokumentu elektronicznego, uzyj przycisku "Dodaj” w sekcji "Zataczniki -
dokumenty elektroniczne”.

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

Urzedowego Poswiadczenia PrzedtoZenia.

Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegétéw wniosku, w ramach ktérego
Uzytkownik ma mozliwosé dodania zatacznikéw. Szczegdtowy opis znajduje sie w rozdziale Dodawanie
zatgcznikow.

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

Jezeli w widoku podsumowania wypetniania wniosku zostat wybrany przycisk zatwierdzenia danych,
to woéwczas uzytkownik bedzie miat mozliwo$¢ dodania do wniosku zatgcznikdw. Wowczas
w komunikacie dotyczgcym wysytania wniosku nalezy wybraé przycisk Dodaj zatgczniki, co powoduje
wyswietlenie komunikatu z informacjg o sposobie dodawania zatgcznikéw do wniosku.

Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegétéw wniosku, w ramach ktérego
Uzytkownik ma mozliwos$¢ dodania zatgcznikéw:

@ti
emp(@tia “ o
N a2
Portal Informacyjno-Ustugowy STRONA GLOWNA yrriocys
wnioski-test.mpips.gov.pl ) 4 5 » Dla przedsicbiore Gw Opieka nad dzieckiem : Mowy wniosek
Panel ogdiny Szczegoly wniosku
Zatatw sprawe
- Dla éwiadczeniobiorcéw Whiosek o wykreslenie z rejestru #obkow i klubow dziecigcych lub
.. Nazwa typu wniosku: wykreslenie z wykazu dziennych opiekunow oraz podmiotow ich
+ Dia przedsighiorcow zatrudniajacych - RKZ-3
Skrzynka odbiorcza Kod typu: RKZ-3 Data utworzenia: 2019-12-16 10:35
Wersja wzeru wniosku: 3 Data modyfikacji: 2019-12-16 10:35
Wersja formularza: 1 Adresat: MOPS BRANICKIEGO

Whioski wystane

Dla wybranego wniosku nie mozZna dodawatd dodatkowych dokumentdw.

Zmiana danych

Ustawienia

eWnioski — wymagania

= Nazwa dokumentu Data utworzenia
techniczne
@ beznazwy(1).png 2018-12-18 10:37:03
In_strukqa_ beznazwy(2).png 2018-12-16 10:37:05
Uzytkownika
beznazwy.png 2018-12-18 10:37:02
Dodaj Usur Eksportuj
Esports | P | e

W tym celu, w sekcji Zatgczniki — dotgczone pliki nalezy wybrac przycisk Dodaj. W sekcji prezentowane
sg wszystkie pliki, ktdre zostaty dodane do wniosku z poziomu wypetniania danych wniosku.

Wszystkie zatgczniki mozna usungé (przycisk Usun) lub zaprezentowac (przycisk Eksportuj).

Po wskazaniu plikdw z dysku i zatgczeniu ich do wniosku mozna wystaé wniosek do rozpatrzenia w tym
celu nalezy wybrac przycisk Wyslij, znajdujacy sie u dotu widoku:

Wyslij | Eksportuj | Przegladaj | Rezygnuj
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Wazne!

Whniosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatacznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!

Po wybraniu przycisku pojawi sie informacja o wystaniu wniosku.

Wazne!

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

Wystany wniosek jest dostepny do podgladu w widoku Wnioski wystane.

Wazne!

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