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1 Instrukcja nawigacji klawiaturowe;j

Dla osdb niekorzystajacych z myszki, portal Empatia oferuje wsparcie dla nawigacji klawiaturowe;j.
Ponizsze zestawienie opisuje standardy poruszania sie po formularzu bez uzycia myszki i pozwala na
bezbtedne przejscie przez caty proces rejestracji wniosku.

1.1 Nawigacja ogdlna i przemieszczanie fokusu

e Przejscie do kolejnego elementu interaktywnego (pole, przycisk, link) — klawisz Tab.

e Powroét do poprzedniego elementu lub skorygowanie danych — kombinacja klawiszy
Shift + Tab

e Pominiecie nagtowka i przejscie bezposrednio do tresci wniosku — klawisz Enter na
pojawiajgcym sie tgczu ,Skocz do tresci” (widoczne po pierwszym nacisnieciu Tab).

1.2 Obstuga pdl formularza i list wyboru

e Wprowadzanie danych tekstowych (np. adres) — bezposrednie wpisanie tresci po ustawieniu
fokusu na danym polu.

e Zmiana opcji na listach rozwijanych — klawisze Strzatek (Géra/Dét) po aktywaciji listy.

e Wybor jednej z dostepnych opcji (tzw. przyciski radio) — klawisze Strzatek, aby przetgczaé sie
miedzy wariantami (np. Tak/Nie).

1.3 Obstuga zatgcznikow i dokumentacji

e Aktywacja okna wyboru pliku z dysku komputera — nacisniecie klawisza Enter na
przycisku ,, Dodaj zatgcznik”.

e Potwierdzenie wyboru dokumentu do wysytki — klawisz Enter po uprzednim
wybraniu pliku strzatkami w oknie systemowym.

1.4 Udogodnienia dla oséb stabowidzgcych

e Skalowanie widoku: Aby dostosowac wielkos¢ formularza do indywidualnych potrzeb,
nalezy uzy¢ skrétu CTRL + ,,+” (w celu powiekszenia) lub CTRL + ,,-” (w celu
pomniejszenia).

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

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji informacji o zmianie danych w rejestrze ztobkéw
i klubéw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw poprzez portal Empatia.

0Od 1 stycznia 2022 r. zmienity sie zasady obstugi wnioskéw typu RKZ oraz wprowadzona zostata
koniecznosé posiadania konta organizacji w Empatii. Wniosek RKZ-2 celem aktualizacji lub zmiany
danych podmiotu i instytucji bedzie mdgt ztozy¢ Wtasciciel, Administrator lub Petnomocnik bedacy
uzytkownikami konta organizacji.



Whiosek bedzie dostepny zaréwno w kontekscie osoby fizycznej jak rowniez w kontekscie organizacji.
Kontekst sktadania wniosku bedzie uzalezniony od faktu czy podmiot go sktadajacy posiada juz konto
organizacji w systemie Empatia, czy dopiero bedzie zaktadat takie konto.

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

Whiosek 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).

3 Rejestracja wniosku o utworzenie konta organizacji

Aby zarejestrowac wniosek nalezy zalogowa¢ sie do modutu eWnioski Empatia, znajdujgcego sie pod
adresem https://wnioski.empatia.gov.pl/. Zalecane jest korzystanie z portalu na najnowszych

wersjach przegladarek: Mozilla Firefox, Google Chrome

Uwaga! W przegladarce nalezy wtaczy¢ obstuge tresci JavaScript, jezeli zostata wytaczona.

{r Empatia > Strona gléwna

eWnioski

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

Zi6z wniosek przez internet

Informacje o $wiadczeniach www.gov.pl/rodzina

Ztobki, Kluby dzieci :—g
@ Karta Duzej Rodziny @ il;’zie;ni:pfek?:ﬁic: = Turnusy rehabilitacyjne

m Informadje dla dostawcow -
=] =/Oﬁ Rejestr Jednostek Polityki Spolecznej @ . d St J— Pozostate informacje
o=L—! Q systeméw dziedzinowych ®

'b — Wykaz Swiadectw zgodnosci

Whiosek 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 dokonac wytacznie Wtasciciel podmiotu prowadzacego instytucje
opieki, ktora jest wpisana do rejestru.


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

Po zalogowaniu zostaje wyswietlona Strona gtéwna, na ktérej uzytkownik z obszaru ,,Opieka nad
dzieckiem do lat 3” wybiera ,,RKZ-2 Zmiana danych w rejestrze ztobkow”

a
’Empuv?i'a l Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej v Crassesji2823 ¢ @ [ Wylogyj

Unla Europeua

I Strona gléwna
@ Strona gléwna

Whioski elektroniczne

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ziobkow) A

RKZ-1 RKZ-2 RKZ-3 RKZ-4
Wpls do rejestru ziobkéw Zmiana danych wrejestrze ziobkdw Wiykredlenie 2 rejestn zlobkw Spraazdanie 2 dzistainaci Hobkdw
RKZ-5 RKZ-6 RKZ-7 f—_—
Informacja o dzleciach uczgszczageych do | | Wniosek dia podmiotéw innych it gmina | | Oéwisdczenie o preyigciu dofinansowania
' instytuci up\:k ’ :Ak:,--.:ny Maluch z-)zigcguwu (Alktywny :JI;\T::'\EE:EJ—ZLIPE-J Miowmacis o siancierdach cpied

Turnusy rehabilitacyjne (Rejestry) A

ON-1 ON-2

Po wybraniu kafelka pojawi sie komunikat, ktéry nalezy potwierdzié:

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

W ramach tego formularza mozesz utworzyc konto organizagji dodajac wihasciciela (pracujac w kontekscie osoby fizycznej).

Natomiast pracujgc w kontekécie utworzonej organizagji w ramach tego formularza mozesz dokonac zmian w zakresie instytucji opieki nad dziecmi w
wieku do lat 3 (ztobki, kluby dzieciece, dzienni opiekunowie) oraz podmiotu prowadzacego te instytucje. Aktualizacja danych takich jak godziny otwarcia
instytucji (w przypadku dziennego opiekuna — godziny sprawowania opieki nad dzieémi), wysokosc¢ opfat, dane kontaktowe #tobka lub klubu dzieciecego,
liczba dzieci zapisanych do zlobka/klubu drieciecego lub powierzona opiece dziennego opiekuna, numer rachunku bankowego nie wymaga
przekazywania dodatkowych dokumentdw. Aktualizacja tych danych nie bedzie réwniez wymagata akceptacji wéjta, burmistrza lub prezydenta miasta -
wezytaja sie automatycznie do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw oraz podmiotdw ich zatrudniajacych.

W przypadku zmiany danych podmiotu prowadzacego instytucje opieki nad dziecmi w wieku do lat 3, jak réwniez istotnych danych tych instytucji, takich
jak adres #tobka, klubu dzieciecego lub sprawowania opieki przez dziennego opiekuna, imie i nazwisko dziennego opiekuna, liczba miejsc w ztobku,
klubie dzieciecym lub u dziennego opiekuna, informacja o dostosowaniu ztobka lub klubu dzieciecego do potrzeb dzieci niepetnosprawnych lub
wymagajgcych szczegolne) opieki, jak rowniez informacja o zawieszeniu dziatalnosa gospodarcze) zwigzane) z prowadzeniem Ztobka lub klubu
dzieciecego lub sprawowaniem opieki jako dzienny opiekun, wymagana jest zgoda wéjta, burmistrza lub prezydenta miasta. Po dokonaniu takiej zmiany,
wdjt, burmistrz lub prezydent miasta wydaje stosowne zadwiadczenie.

Ponadto w przypadku zmiany w Ztobku lub klubie dzieciecym liczby miegjsc lub adresu, konieczne jest zataczenie dodatkowych dokumentow: skanu decyzji
komendanta Panstwowej Strazy Pozarnej potwierdzajacej wymagania przeciwpozarowe oraz w przypadku zlobka - skan decyzji panstwowego inspektora
sanitarnego potwierdzajacej spelnienie wymagan sanitarno-lokalowych, a w przypadku klubu dzieciecego - skan opinii wojta/burmistrza/prezydenta
miasta potwierdzajacej spetnienie wymagan sanitarno-lokalowych. Jezeli posiadasz ww. dokumenty w postaci elektronicznej, zatacz je w tej formie.

W nastepnym kroku wybierz gmine, w ktdrej znajduja sie instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, dla ktérych cheesz dokonad zmian. Do wybranej
gminy mozesz wystac wniosek tylko w zakresie tych instytucji (Ztobkéw, klubéw dzieciecych, dziennych opiekunéw), ktore znajduja sie na terenie tej
gminy. Jezeli chcesz dokonac zmian dla kilku instytucji znajdujgcych sie na terenie réznych gmin, dla kazdej gminy konieczne bedzie ztozenie odrebnego
whniosku. Jezeli zmieniasz wytcznie dane podmiotu prowadzacego, nie jest istotne, ktdra gmine wybierzesz — pod warunkiem, Ze na terenie tej gminy
posiadasz instytucje opieki wpisane do rejestru Ztobkéw i klubéw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw oraz podmiotéw ich zatrudniajacych.
Gmina ta dokona stosownej zmiany i za posrednictwem systemu teleinformatycznego poinformuje o tym pozostate gminy, na terenie ktorych posiadasz

instytucje opieki nad dziecmi w wieku do lat 3.
(o

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




Wybierz urzad/instytucje, do ktorego sktadasz wniosek X

Jednostka zostala wyszukana automatycznie na podstawie adresu ieszkania. Mozesz ja zmienic, podajac nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie
urzad/instytucja, do ktérych sktadasz wniosek.
Uwaga: jesli nie zostanie znaleziona pasujaca jednostka, pole wyszukiwania pozostanie puste.
Wpisz przynajmniej 3 znaki ‘
a
Opis jednostki Lokalizacja

Brak rekordéw do wyswietlenia.

3.1  Wybor urzedu/instytucji, do ktérej sktadany jest wniosek

Przed uzupetnieniem danych wniosku nalezy wskazac instytucje, do ktorej rejestrowany dokument
ma zostaé przestany.

Nalezy poda¢ nazwe miejscowosci (wzgledem miejsca lokalizacji rejestrowane;j instytucji: ztobka,
klubu dzieciecego, dziennego opiekuna), gdzie znajduje sie urzad, do ktdrego sktadany jest wniosek,
a nastepnie wybra¢ przycisk Szukaj:

Wybierz urzad/instytucje, do ktérego sktadasz wniosek X
Jednostka zostala wyszukana automatycznie na podstawie adresu ieszkania. Mozesz jg zmieni¢, podajac nazwe miejscowosci, w ktdrej znajduje sie
urzad/instytucja, do ktorych sktadasz wniosek.

Uwaga: jesli nie zostanie znaleziona pasujgca jednostka, pole wyszukiwania pozostanie puste,
'y
Opis jednostki Lokalizacja

44-100 GLIWICE, UL. ZWYCIESTWA 1, POW.

Q uMGLWICE
GLIWICE

v

System wyszuka urzedy w miejscowosci, ktdrej nazwe wprowadzono. Z listy nalezy wskaza¢ urzad, do
ktdrej ma zostac¢ skierowany wniosek i wybra¢ przycisk ,,Wybierz”.

Jako odbiorce wniosku mozna wskazac¢ tylko jeden urzad/jednostke. Po zatwierdzeniu wyboru
adresata zostanie otwarty widok wypetniania danych informacji o zmianie danych w rejestrze
7tobkoéw i klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekundw.

Ponizej widok kroku 1 formularza w kontekscie pracy ,Konto osobiste”:



Informacja o zmianie danych w rejestrze Zobl cych lub wykazie dziennych opiekun

* Pole wymagane

Dane osoby reprezentujacej podmiot prowadzacy Zobek Iub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

0 ‘SprawdZ dane, kidre zostaly uzupeinione automatycznie i w razie pouzeby zaktualizuj je.

Imie * Numer dokumentu
Nazwisko * ‘Adres email *
PESEL Numer telefonu
w zakresie ia podmiotu i je opieki nad dziecmi w wieku do lat 3
Dofacz podmioty i opieki nad dzieémi w wieku do Iat 3 i skiadania w jego imieniu

WProsl Z rejesirow publicznych, np. CEIDG lub KRS.

L Zalacz | x Anuluj
Obstuga zmiany o
0 Jesli nie jeste$ formainym wiascicielem podmiotu popros wiasciciela o zatozenie organizacji i dodanie Cie jako czfonka *
(O Dane wiasciciela - dotyczy utworzenia konta organizacj dia podmiotu

() Zmiana wasciciela podmiotu

Dodatkowe o$wiadczenie

Owi . Ze jestem & § i §ci karnej za skiadanie faiszywych oéwiadczen.
O Tk~

chyba ze



3.2 Nawigacja

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

Element graficzny Opis
0 Przycisk zakoniczenia rejestracji wniosku bez jego
. zapisania. Wybranie przycisku powoduje powrdét do
%EF:IQEEZT;::’]EJJE_ widoku panelu ogélnego. Po rezygnacji wniosek nie
WISk zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.
e |
L

PRIEDLUZ SESUE Przycisk umozliwiajacy przedtuzenie sesji.

POZOSTALY CZAS:
20:14

lkony informujace o ilosci krokéw do uzupetnienia
O - ~—==@  wniosku. Ikona wypetniona kolorem biatym symbolizuje
biezacy krok.

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

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

i wyswietlenie ewentualnych komunikatéw walidujgcych.

Wslecz Przycisk pozwalajacy na przejscie do poprzedniego kroku
kreatora.

Przycisk zapisu wniosku. Jego wybranie koriczy proces
wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosba o potwierdzenie poprawnosci. Po
zatwierdzeniu system utworzy wniosek, ktérego nie
Zatwierdz dane bedzie mozna edytowa¢, mozliwe bedzie jedynie dodanie

zatacznikow.

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

Przycisk stuzgcy do wybrania zatacznika. Po kliknieciu
+ Wybierz tego przycisku zostanie otwarte okno, za pomoca
ktérego mozna wybraé plik z dysku.

X Zalacz Przycisk stuzacy do zatgczenia pliku wybranego z dysku.

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



(1) Bledy walidacji X
Popraw wszystkie btedy walidacji
formularza, aby przejsc dalej

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.



4 Krok1

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

W ramach tego kroku mozliwa jest edycja niektdrych danych osoby sktadajacej wniosek, np. Numer
dokumentu tozsamosci osoby, Adres e-mail oraz Numer telefonu. Wszystkie dane podpowiadane s3 z
danych konta wnioskodawcy:

Dane osoby ] podmiot pi zacy ziobek lub kiub dzieciecy, lub

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

Imig * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email * 0

PESEL Numer telefonu

4.2  Obstuga zmiany

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

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

Obstuga zmiany o

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

(O Dane wiasciciela - dotyczy utwarzenia konta organizacji dla podmiotu

O Zmiana wiasciciela podmiotu

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

Obsiuga zmiany o

o Jesli nie jestes formalnym Scici Jel iotu popros wfasciciel: o Zenie izacji i dodanie Cie jako czfonka *

(O Dane wiasciciela - dotyczy utworzenia konta organizacji dla podmiotu

. Zmiana wiasciciela podmiotu

ik potwi jacy ie nowego scici i P ziobek / klub dziecit I

+ Wybierz [ AE TN G
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4.3 Dane podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna

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

o Systam wyszuks | podpowis Cf dane POCMIOH X refestru po WpISaNIU ¢o Najmnie] 3 INakEW W PO WYSZUKIWaNIA.
Jeli nie moesz odnalez¢ podmiotu, sKorzystaj 2 innej frazy Wyszukiwania.
Jedli nie wpisales instytucji do rejestru, 1rb to pray uiyeiv formularza RKZ-1
Jedlijestes pewien, fe zarcjestrowales instytucje ola podmiotu, a nie modesz odnalef¢ podmiotu w rejestrze, skontaktu) sie 2 urzedem prowadzacym rejestr w celu wyjasnienia sytuacj

Mazwa podmioty *
NP Email
REGON Numer telefony

PESEL

NUMer 1uD Indeks
rejestrze put

Nazwa rejestiu

Rodzaj poamiotu v

Adies sieaziby poamioly o

Adres zagraniczny

Numer domu * Mumer okaly

Humer rachunku ziobek, Y, dziennego \ego opiekuna prowadzacego dziatainose na whasay rachunek

Numer rachunky =

4.4 Dodatkowe osSwiadczenie

Dodatkowe oswiadezenie

28 jestem ¢ 5 ci kame] za skiadanie falszywych oéwiadczen

[ 7aK

Nalezy klikng¢ TAK i przej$¢ Dalej do kolejnego kroku kreatora.
4.5 Podsumowanie

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

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

Wstecz Zatwierdz dane

Jesli uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione we wniosku sg
niepoprawne, wéweczas korzystajgc z przycisku Wstecz moze powrdéci¢ do odpowiedniego miejsca w
kreatorze wniosku i nanies¢ poprawki w danych.
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5 Woysyfanie wniosku

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, 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 poprawnos$c?

W kolejnym kroku przejdziesz do finalizac) wniosku, gdzie uzyskasz dostep do jego podgladu oraz dotychczas dodanych zatacznikow. Na tym kroku mozesz

uzupetnic wniosek o dodatkowe pliki.

Pamietaj o wystaniu wniosku!

% No | v T |

W kolejnym kroku uzytkownik przechodzi do finalizacji wniosku, gdzie uzyskuje dostep do jego
podgladu oraz dotychczas dodanych zatgcznikdw. Na tym kroku mozna réwniez dokonaé eksportu
whiosku oraz uzupetni¢ wniosek o dodatkowe pliki. Aby wystaé wniosek nalezy wybra¢ przycisk
»latwierdz i wyslij”:

Informacja o zmianie danych w rejestrze zobkéw i kiubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw

Dane wniosku

MNazwa typu wniosku: Informacja o Zmianie danych w rejestrze ziobkéw i Klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw - RKZ-2

Kod typu: RKZ_2 Data utworzenia: 2025-12-31 07:27:06
Wersja wzoru wniosku: 11 Data modyfikacji: 2025-12-31 07:27:06
Wersja formularza: 0 Adresat UM. GLIWICE

Zalaczniki — dokumenty elektroniczne
Kod dokumentu Nazwa dokumentu Data modyfikacji Akcje
Brak rekordow do wysviietienia
Zalacaniki - dolaczone pliki
Nazwa zatacznika Data tworzenia Akcie

Brak rekordow do wyéwietienia

Dodatkowe zataczniki

o Wy jscu moiesz dodaé dodark liki Iub. y iajace wniosek (np. skany, poswiadczenia, o$wiadczenia).

& zamez | % Anul

Po zatwierdzeniu pojawi sie komunikat, ktéry nalezy potwierdzié. Przycisk ,,Tak” korczy procedure
tworzenia wniosku.
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o Potwierdzenie X
Twoj wniosek jest gotowy do wystania. Czy chcesz wystac wniosek ?

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

[x ve | o |

Whiosek zostat wystany:

| 4 : |
Informacja o wystaniu wniosku
Whiosek zostat wystany.

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

L 5-

Whioski wystane znajdujg sie na liscie wnioskow wystanych, dostepnych z lewego menu:

@ Strona gtéwna

&) Skrzynka odbiorcza

< Wnioski wystane

Bl Instrukcja uzytkownika
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6 Whniosek o zmiane lub aktualizacje danych w rejestrze ztobkow i
klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunéw RKZ-2 —
kontekst organizacji

Uzytkownik po zalogowaniu do systemu Empatia, w gérnym menu, zmienia kontekst pracy z konta
osobistego na prace w kontekscie organizacji.

Zmiany lub aktualizacji danych moze dokona¢ Wtasciciel podmiotu, Administrator lub Petnomocnik,
ktéry posiada uprawnienia do instytucji, w ramach ktérej bedzie sktadat wniosek.

Administrator i Petnomocnik (z wytgczeniem wtasciciela), bedg mogli wypetnia¢ i wysytaé formularz
RKZ-2 wytacznie, gdy bedg mieli uzupetnione petnomocnictwo lub o$wiadczenie potwierdzajgce
uprawnienie do reprezentowania organizacji w danych uzytkownika. Niezbedny zatgcznik nalezy
dotaczyé w menu ,,Panel organizacji” = ,,Przypisani uzytkownicy”. Petnomocnik jest uprawniony do
sktadania wnioskdw RKZ-2, ale wytgcznie w ramach konkretnych instytucji opieki wskazanych przez
Administratora lub Wtasciciela. Jezeli nie bedzie dodanego petnomocnictwa wéwczas w chwili
uruchamiania kreatora zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:

Wymagane dodanie pelnomocnictwa

Nie masz dodanego petnomacnictwa w danych uzytkownika. Skontaktuj sie z
Wiascicielem lub Administratorem w celu uzupetnienia brakujacego zatacznika

) €

w menu "Dane organizacji" / "Uzytkownicy".

Po zmianie na kontekst organizacji mozna rozpocza¢ wypetnianie wniosku RKZ-2. We wniosku po
wczytaniu danych osoby reprezentujacej, 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
(wczedniej MALUCH+ 2022-2029) (monitoring)

Obstuga zmiany o

o Wskaz tryb postepowania, w ktérym ma by¢é obslugiwana informacja o zmianie danych tych w rejestrze 2 -] 0 ieci lub w wykazie dzienny

() Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

(O Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych
- adres poczty elekironicznej
- nrelefonu do Ziobka lub klubu dziecigcego
- liczba dzieci zapisanych do Ztobka, klubu dziecigcego lub powierzonych opiece dziennege opiekuna
- informacii o gedzinach pracy
- wysokosé optat
- odwiadczenie o speinieniu standardow opieki
- inne Zrédia finansowania (poza optatami od rodzicow)

ja numeru

) Zmiana wiasciciela podmiotu

) Dane o miej opieki ych w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wczeéniej MALUCH+ 2022-2029) (menitoring)
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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 90 opi

0 Systam wyszuks | podpowis Cf dane POCMIOH X refestru po WpISaNIU ¢o Najmnie] 3 INakEW W PO WYSZUKIWaNIA.
Jeli nie moesz odnalez¢ podmiotu, sKorzystaj 2 innej frazy Wyszukiwania.
Jedli nie wpisales instytucji do rejestru, 1rb to pray uiyeiv formularza RKZ-1
Jedli jestes pewien, te zarcjestrowales Instytucjg ola podmiotu, a nie motesz odnalefé podmiotu w rejestrze, skontaktu] sig 2 Urzedem prowadzacym rejestr w eelu wyjasnienia sytuacyl

Adres siecziby podmiotu (@)

Adres zagraniczny

Numer domu Mumer okaly

Numer rachunku bankowego podmiotu prowadzacego ziobek, kiub dzieciecy, Zalrudniajacege dziennego oplekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatainost na wiasny rachunek

Numer rachunky =

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

6.1 Potwierdzenie zakonczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie
prowadzgcym oraz wystania wniosku

Po zakonczeniu edytowania danych podmiotu uzytkownik musi zadecydowac czy tylko te dane nalezy
edytowac, czy rowniez dane jednostki prowadzonej przez podmiot. W tym celu w sekcji
Potwierdzenie zakoriczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie
prowadzgcym oraz wystania wniosku nalezy wybra¢ odpowiednig opcje:

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. *

@] Chee zakonczy€ wprowadzanie zmian i przejs¢ do tworzenia dokumentu

(O Chee przejsc do kolejnego kroku umozliwiajacego dalsze wprowadzanie zmian

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

Iy

Wybranie opcji Chce przejsc¢ do kolejnego kroku umozliwiajgcego dalsze wprowadzanie zmian
oznacza kontynuowanie edycji danych. Po uzupetnieniu sekcji mozna przejsé do kolejnego kroku
whniosku (przycisk Dalej). Szczeg6towy opis wystepowania ewentualnych walidacji znajduje sie
w rozdziale Nawigacja.

P ia zmiany lub iania danych o iocie pi oraz wystania wnicsku

o Po zmianie danych podmiotu prowadzacego obek lub kiub dziecigcy albo i 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. *

@] Chee zakonczy¢ wprowadzanie zmian i przejs¢ do tworzenia dokumentu

' Chce przejs¢ do kolejnego kroku umozliwiajacego dalsze wprowadzanie zmian,

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

6.2 Dalsza zmiana danych (instytucja prowadzona przez podmiot)

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

Obstuga zmiany o

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

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych:

- adres poczly elekironiczne]

- nrtelefonu do ziobka lub Klubu dziecigcege

- liczba dzieci zapisanych do zlobka, 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 (wcze$niej MALUCH+ 2022-2028) (monitoring)
Forma organizacyjna opieki

o Wybierz forme opieki w jakie] sprawowana jest/bgdzie opieka nad dzieémi w wieku do lat 3.

Zaznacz forme opieki *
O  zZiobek
O Kiub dzieciecy

O Dzienny opiekun

Dodatkowe oswiadczenie

[ oswiadczam, ze jestem $wi § Sci karnej za sktadanie falszywych o$wiadczen. *

m

W tym celu nalezy najpierw zdefiniowac forme opieki, ktérej dotyczy rejestrowany wniosek.
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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 optfat i ewentualnych znizek,
informacje o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych oraz réznych zaswiadczen.
Uzytkownik ma mozliwosé edycji wszystkich pdél wybranej instytucji prowadzonej przez podmiot.

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

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

6.3  Aktualizacja danych instytucji prowadzonych przez podmiot

Jezeli rejestrowana informacja dotyczy jedynie aktualizacji wybranych danych instytucji prowadzonej
przez podmiot, wéwczas w sekcji Obsfuga zmiany nalezy wybra¢ 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

o Wskaz tryb postgpowania, w ktérym ma by¢ obslugiwana informacja o zmianie danych tych w rejestrze z 6 6 iecigcych lub w wykazie dziennych opiekunéw. *

(O zmiana danyeh - dotyczy to wszystkich danych

@ Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych
- adres poczty elektronicznej
- nrtelefonu do Ziobka lub kiubu dziecigcego
- liczba dzieci zapisanych do ziebka, klubu dziecigcego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
- informacji 0 godzinach pracy
- wysokosc optat
- oéwiadczenie o speinieniu standardow opieki
- inne Zrédta finansowania (poza optatami od rodzicow)

D A izacja numeru

) Zmiana wiasciciela podmiotu
7) Dane o migj opieki ych w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wczes$niej 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. 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 wskazac instytucje prowadzong przez podmiot, ktérej
dane nalezy zaktualizowac:
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Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkéw i klubéw dziecigcych lub wykazie dziennych opiekunéw

* - Pole wymagane

Obstuga zmiany o

OW im kroku wy $/1as tryb i i danych.

Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danyen

- adres poczty elektronicznej

- nrtelefonu do Ziobka lub kiubu dziecigcego

- liczba dzieci zapisanych do zlobka, klubu dzieciecego lub powierzenych opiece dziennego opiekuna
- informacji o gedzinach pracy

- wysoko$¢ optat

- o§wiadczenie o speinieniu standardéw opieki

- inne Zrédia finansowania (poza optatami od rodzicéw)

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

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

Zaznacz form@ ODIEKI *
O Ziobek
O Kb dziecigey

(O Dzienny opiekun

W tym celu nalezy najpierw zdefiniowaé 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 wybieraé wyfagcznie instytucje, do ktérych ma nadane
uprawnienia celem ich reprezentowania.

Nastepnie pojawig sie uzupetnione pola dotyczace danych instytucji, wysokosci optfat i ewentualnych
znizek, informacje o dostosowaniu lokalu do dzieci niepetnosprawnych oraz réznych zaswiadczen.
Uzytkownik ma mozliwosé edycji niektorych 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

opiekuna,

— informacji o godzinach pracy,

— wysokos¢ opfat

— os$wiadczenie o spetnieniu standardéw opieki

— inne Zrédta finansowania (poza optatami rodzicéw)

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

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

6.4 Zmiana wiasciciela podmiotu
W celu zmiany danych wtasciciela podmiotu, w sekcji ,,Obstuga zmiany” nalezy wybra¢ opcje Zmiana

wtasciciela podmiotu. Opcja wyboru bedzie dostepna zaréwno z konta osobistego jak i z konta
organizacji.
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W kontekscie konta organizacji: nowy wtasciciel jest uzytkownikiem konta organizacji i sam siebie
zgtasza jako nowy wtasciciel podmiotu. Do wniosku obowigzkowo nalezy dotgczyé zatgcznik
potwierdzajgcy zmiane wtasciciela.

W kontekscie konta osobistego: nowy witasciciel sktada wniosek, obowigzkowo zataczajac
potwierdzenie zmiany wtasciciela.

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

Obstuga zmiany o

o Wskaz tryb postgpowania, w ktérym ma byé obslugiwana informacja o zmianie danych tych w rejestrze 2 6 6 igcych lub w wykazie dziennych opiekunow. *

O Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

(O Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych
- adres poczty elektroniczne
- nr telefonu do ztobka lub klubu dzieciecego
- liczba dzieci zapisanych do Ztobka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
- informacji 0 godzinach pracy
- wysokos¢ optat
- 08 o spetnieniu dw opieki
- inne Zrodia finansowania (poza optatami od rodzicow)

ja numeru

@ Zmiana wiasciciela podmiotu

O Dane o miej opieki ych w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej 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 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.

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

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

o Wskaz tryb postepowania, w ktorym ma by¢ obstugiwana informacja o zmianie danych tych w refestrze 2 6 ] iecigcych lub w wykazie dziennych opiekunéw. *

(O Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

9] Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych:
- adres poczly elektronicznej
- nr telefonu do zlobka lub klubu dzieciecego
- liczba dzieci zapisanych do Ztobka, klubu dziecigcego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
- informaciji 0 gedzinach pracy
- wysokos¢ optat
- 08 o spetnieniu éw opieki
- inne Zrédia finansowania (poza optatami od rodzicéw)

O A ja numeru g
() Zmiana wiasciciela podmiotu
@ Dane o miej opieki ych w ramach progi Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 2022-2028) (monitoring)

o UWAGALIT WAZNE!!
Whiosek RKZ-2 w trybie ,Dane o opieki utworzonych w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUGH+ 2022-2029)" skiada sig pierwszy raz dopiero po formainym zakonczeniu zadania
tworzenia miejsc opieki, ktorym jest dokonanie zmiany we wpisie Z& pomoca wniosku RKZ-2 w trybie Zmiana danych zatwierdzonego przez gming. Samo ziozenie RKZ-2 w trybie ,Dane o miejscach opieki
utworzenych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)” nie koriczy zadania tworzenia miejsc opieki, o ktorym mowa w pkt 5.4.3. Programu.

Po wybraniu tej mozliwosci, wySwietlona zostanie informacja:

o UWAGA!! WAZNE!!
Whiosek RKZ-2 w trybie ,Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)" skiada sig pierwszy raz
dopiero po formalnym zakoficzeniu zadania tworzenia miejsc opieki, ktérym jest dokonanie zmiany we wpisie za pomocqg wniosku RKZ-2 w trybie Zmiana danych
zatwierdzonego przez gmine Samo ziozenie RKZ-2 w trybie ,Dane o migjscach opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesmiej MALUCH+
2022-2029)” nie koniczy zadania tworzenia miejsc opieki, o ktorym mowa w pkt 5.4.3. Programu.

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.

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

Informacja o zmianie danych w rejestrze zlobkéw i klubéw dziecigcych lub wykazie dziennych opiekunéw

* - Pole wymagane

Obstuga zmiany o

o w kroku wy $Aas tryb Dane o opieki w ramach prog Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniejf MALUCH+ 2622-2029) (monitoring).

Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Aktualizacja danych - dotyc:
- adres po ktroniczne;
- telefor

y to nastepujacych danych:

pisanych do ziobka, kiubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
ji o godzinach pracy

¢ optat

enie o speinieniu standardow opieki

- inne Zrodia finansowania (poza opiatami od rodzicow)

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

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 Wysoko$¢ 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 ()

o 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

+ Dodaj liczbe dzieci zapisanych
Elap Akcle
Wysokost opfat

6 Wipisz optate jaka ponosza rodzice za pobyt dziecka w instytucyi opieki.
Wysokosé oplat za pobyt w ramach programu Aktywny Maluch (wezesniej MALUCH+ 2022-2029) o

Oplata za pobyt na miejscach utworzonych w programie Aklywny Maluch 2022-2029 (wczesnie MALUGH- 2022-2029), na klore podmiot olrzymuje dofinansowanie do funkcjonowania ze Srodkow FERS —

300 e
opfata miesieezna

,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)

Uwaga: Jesli instytucja opieki kontynuuje umowe na funkcjonowanie w wyniku zmiany instytucji na umowie, wowczas ponizsze zestawienie zawiera rowniez
dane z monitoringu przekazane przez wczesniejszg instytucje opieki.

Liczba miejsc opieki utworzonych w ramach etapu

Identyfikator instytucji  Data wplywu wniosku Liczba miejsc ze Liczba miejsc ze Miesigc

do Rejestru Ziobkow srodkow KPO srodkow FERS
+* *
22023/ 06/08/2024 25 25 50 202407

Liczba dzieci zapisanych w ramach etapu

Ze srodkoéw KPO Ze srodkow FERS
Identyfikator Data wplywu Liczba dzieci Miesigc Data Liczba dzieci Miesigc Data
instytucji wniosku do zapisanych rozpoczecia zapisanych rozpoczecia
Rejestru zadania zadania

Ziobkow funkcjonowania funkcjonowania
+

22023/1Z 06/08/2024 25 2024-07 01/07/2024 25 2024-07 01/07/2024

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 mozliwosé
samodzielnego dodania przez uzytkownika liczby miejsc za pomocg przycisku + Dodaj liczbe miejsc.
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W panelu nalezy podaé Etap od 1 do 10, ktérego dotyczy liczba tworzonych miejsc, miesigc oraz
liczbe miejsc utworzonych z KPO lub FERS. Jezeli zostaty juz wczesniej przekazane dane dla etapu i
miesigca, zostanie wyswietlona informacja. Informacja nie blokuje dalszej pracy z kreatorem.

o Dodawanie liczby miejsc X

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

Etap 1
miesiac, ktdrego dotyczy informacja o liczbie miejsc opieki utworzonych w ramach programu Aktywny
Maluch 2022-2029 (wczesnisj 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

08/2025

20

liczba miejsc ze srodkéw FERS 0

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

O TAK ® NE

Dane o liczbie miejsc z KPO dla tego etapu i miesiaca, zostaly juz przekazane. Jeéli przekazesz nowe dane za ten miesiac w ramach etapu, wowczas to
one beda 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 koniczacym realizacje inwestycji w instytucji opieki w ramach Programu Aktywny Maluch
2002-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)” zaznaczy¢ opcje TAK lub NIE, a nastepnie wybraé
»Anuluj” w celu usuniecia danych lub ,,Dodaj”, aby kontynuowac.

e Dodawanie liczby migjsc X

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

Pod polem , Liczba dzieci zapisanych do ztobka” pojawi sie mozliwos¢ + Dodaj liczbe dzieci
zapisanych. W edycji panelu ,,Dodawanie liczby dzieci zapisanych” nalezy poda¢ Etap od 1 do 10,
ktdérego dotyczy liczba dzieci zapisanych na miejsca ze srodkédw KPO lub FERS, miesigc oraz ,,date
rozpoczecia zadania funkcjonowania”. Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy wybraé ,,Anuluj” w celu
usuniecia danych lub ,,Dodaj”, aby kontynuowac.
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o Dodawanie liczby dzieci zapisanych b4

WYBIERZ ETAP ~

ze Srodkéw KPO

liczba dzieci zapisanych
miesigc, ktérego dotyczy informacja o liczbie dzieci MM/RRRR
Data rozpoczecia zadania funkcjonowania DD/MM/RRRR E

ze Srodkéw 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, ktérego 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 datg, od ktorej zgtaszasz rozpoczecie
okresu funkcjonowania miejsc opieki tagcznie w okresach 12 i 24 miesiecy. Uwaga! Tej daty nie
mozna skorygowac. Upewnij sie, ze podajesz prawidiowe dane.

W polu ,,Wysokos¢ optat” nalezy podaé optate miesieczng za pobyt na miejscach utworzonych w
Programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wcze$niej 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.

6.6 Podsumowanie

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

Zatwierdz dane
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Jesli uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione we wniosku sg

niepoprawne, to wowczas korzystajgc z przycisku Wstecz nalezy powréci¢ do odpowiedniego miejsca

w kreatorze wniosku i nanie$¢ poprawki w danych.

Wybranie przycisku ,,Zatwierdz i wyslij” powoduje wyswietlenie komunikatu z potwierdzeniem wy-

stania wniosku.

Informacja o zmianie danych w rejestrze Ziobkow 1 klubow dziecigcych lub wykazie dziennych opiekunow

Dane wniosku

Nazwa typu wniosku: Informacja o zmianie danych w rejestrze Ziobkéw i klubow dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunow - RKZ-2

Kod typu: RKZ_2 Data utvorzenia: 2025-12-31 07:27:06
Wersja wzoru wniosku: 11 Data modyfikacii- 2025-12-31 07:27:06
Wersja formularza: 0 Adresat: UM. GLIWICE
Zalacaniki — dokumenty elektroniczne
Kod dokumentu Nazwa dokumentu Data modyfikacji Akcje
Brak rekordow do wyswietienia
Zalacaniki - dofaczone pliki
Nazwa zatacznika Data utworzenia Akde

Brak rekordaw do wyéwistienia

Dodatkowe zataczniki

o W tym misjscu mozesz dodaé dodatkowe pliki lub y fajace wniosek (np. skany, poswiadczenia, o$wiadczenia).

& zalacz | % Anuluj

Eksportuj Przegladaj wniosek Zatwierds i wysi

Po zatwierdzeniu danych system utworzy dokument wniosku, ktérego nie bedzie mozliwosci edycji,

mozliwe bedzie jedynie dodanie zatacznikéw.

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

opis wysytfania wniosku znajduje sie w rozdziale Wysytanie wniosku.

7 Dodawanie zatgcznikéw

Jezeli w widoku podsumowania wypetniania wniosku zostat wybrany przycisk zatwierdzenia danych,

to wéwczas uzytkownik bedzie miat mozliwo$é dodania do wniosku zatgcznikdw. W oknie
dotyczgcym wysytania wniosku nalezy przejs¢ do sekcji Dodatkowe zataczniki i wybraé przycisk
»+Wybierz” co pozwala za dodanie kolejnych zatgcznikdw do wniosku.
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Informacja o zmianie danych w rejestrze zlobkéw i klubow dziecigcych lub wykazie dziennych opiekunow

Dane wniosku

6w - RKZ 2

Nazwa typu wniosku: Informacja o zmianie danych w rejestrze #lobkéw i kiubow dzieci lub wykazie
Data utworzenia: 2025-12-22 10:58:29
Data modyfikacji: 2025-12-22 10:58:29
Adresat: UM. GLIWICE

Kod typu: RKZ_2
Wersia wzoru wniosku: 10
Wersia formularza: 0

Zatacaniki — dokumenty elektroniczne

Kod dokumentu Nazwa dokumentu Data modyfikacj Akce

Brak rekordéw do wy3wietlenia
Zataczniki - dolaczone pliki
Nazwa zalacznika Data utworzenia

Brak rekordéw do wyswietlenia

Dodatkowe zatgczniki

6 W tym misjscu mozesz dodaé pliki lub Iniajace wniosek (np. skany, poswiadczenia, oswiadczenia).

[+ i [T
Eksportuj Przegladaj wniosek Zatwierdz i wy3ii

Po dodaniu zatacznikéw, nalezy klikng¢ ,, Zatwierdz i wyslij”.

Wazne!

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