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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 pol 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 aktywacji listy.

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

1.3 Obstuga zatgcznikdw 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 osob 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 wniosku o wpis do rejestru ztobkdw i klubow
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw RKZ-1

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji wniosku o wpis do rejestru ztobkéw i klubéw
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw poprzez portal Empatia.

0Od 1 stycznia 2022 r. zmienity sie zasady obstugi wnioskow typu RKZ a takze niezbedne jest
posiadania konta organizacji w Empatii. Wniosek RKZ-1 moze ztozy¢ wytacznie Wiasciciel podmiotu
prowadzgcego instytucje opieki.



Whiosek RKZ-1 sktadany celem dokonania wpisu do rejestru bedzie dostepny do ztozenia réwniez w
kontekscie konta osoby fizycznej. Kontekst sktadania wniosku bedzie uzalezniony od faktu czy
podmiot go sktadajacy posiada juz wpisang do rejestru dowolng instytucje opieki lub jest to pierwsza
rejestracja tego typu.

Ztozenie wniosku RKZ-1 z konta osoby fizycznej (tak samo jak przed dotychczasowg zmiang) bedzie
mozliwe wytacznie celem rejestracji pierwszej instytucji opieki przez podmiot. Ztozenie wniosku
bedzie rownoczesnie skutkowato, po pomysinym jego rozpatrzeniu, utworzeniem konta organizacji w
Empatii dla podmiotu. Ztozy¢ go moze wytacznie Wtasciciel podmiotu. Z kontekstu konta osobistego
mozliwe jest ztozenie wniosku w celu:

— Rejestracji instytucji opieki — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze

— Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu

Natomiast podmiot, ktéry bedzie posiadat juz konto organizacji, za pomocg RKZ-1, bedzie mégt
rejestrowac drugg i kolejng instytucje opieki jedynie z kontekstu organizacji. Wéwczas czynnosci tej
bedzie mdgt dokona¢ Whasciciel podmiotu oraz Administrator.



2.1 Rejestracja wniosku w module eWnioski

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 przeglagdarek: Mozilla Firefox, Google Chrome.

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

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


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

Element graficzny Opis

0 Przycisk zakoniczenia rejestracji wniosku bez jego
zapisania. Wybranie przycisku powoduje powrét do
FPRZERWLI widoku panelu ogdlnego. Po rezygnacji wniosek nie
qiﬁﬁééﬁﬁﬁ' zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang
utracone.
7~
K
PRZED:UZ SES.JE Przycisk umozliwiajgcy przedtuzenie ses;ji.
POZOSTALY CZAS:
20:14

Ikony informujace o ilosci krokédw do uzupetnienia
mm— ) m— ) | wniosku. lkona wypetniona kolorem biatym
symbolizuje biezgcy krok.

Przycisk pomocy, dostepny w niektdrych sekcjach
whiosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych
informacji utatwiajgcych poprawnych wypetnienie
danych sekgji.

® o

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

i wyswietlenie ewentualnych komunikatéw
walidujgcych.

Przycisk pozwalajacy na przejscie do poprzedniego

Wstecz
kroku kreatora.

Przycisk zapisu danych wniosku. Jego wybranie konczy
proces wprowadzania danych i powoduje
wyswietlenie komunikatu z prosba o potwierdzenie
poprawnosci wprowadzonych danych. Po

ZatwierdZ dane zatwierdzeniu danych system utworzy wniosek, bez
mozliwosci edytowania, jedynie mozliwe bedzie
dodanie zatacznikdow.

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

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

(V) Biedy walidacj X

Popraw wszystkie bledy walidacji
formularza, aby przejsc dalg]

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



® Pole numer rachunku jest wymagane.

® Pole PESEL jest wymagane.

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

Zatacz plik

Uzytkownik, jezeli nie chce lub nie moze uzupetni¢ walidowanej miekkiej informacji moze ponownie
wybraé przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.

4 Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu z jednoczesnym
whioskowaniem o utworzenie konta organizac;ji

Aby zarejestrowac wniosek RKZ-1 nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski portalu Empatia w
kontekscie osoby fizycznej (domyslnie: konto osobiste), znajdujgcego sie pod adresem
https://wnioski.mpips.gov.pl/. Ponizej ekran strony gtéwnej https://empatia.gov.pl/ ze wskazaniem
linku do modutu eWnioski.
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Jezeli po raz pierwszy dodawana jest instytucja — nalezy wniosek ztozy¢ w kontekscie osoby fizycznej.
Jest to domyslnie dostepne po zalogowaniu uzytkownika , Konto osobiste”:

Wyloguj
Konto osobiste v  Czassesji:13:03 & & [  apam

Po zalogowaniu zostaje wyswietlona Strona gtéwna, na ktérej uzytkownik z obszaru ,,Dla
przedsiebiorcow” wybiera ,,Opieka nad dzieckiem do lat 3”
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Pojawi sie komunikat, ktéry nalezy potwierdzié:

Whiosek o wpis do rejestru zlobkow i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow
W ramach tego formularza mozesz utworzy¢ konto organizacji skladajgc wniosek o wpis do rejestru nowej instytucji w ramach nowego podmictu (pracujac w kontekécie osoby fizycznej).
Dokonanie wpisu kolejngj instytucji w ramach istniejacego podmiotu jest moiliwe z kontekstu konta organizacji.

Przygotuj edpowiednie dane oraz dokumenty niezbedne do zlozenia wniosku o wpis instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 do rejestru Zobkow i klubdw dziecigcych lub wykazu
podmiotéw zatrudniajgcych dziennych opiekundw i dziennych opiekundw:

1. Twoje dane (osoby skladajacej wniosek w imieniu padmiotu tworzgcego #Hobek lub klub dzieciecy albo zatrudniajacego dziennego opiekuna) oraz w przypadku rejestragi instytucji w
ramach nowego podmiotu upewnij sie, Ze Twoje umocowanie do reprezentowania tego podmiotu wynika wprost z rejestrow publicznych (np. CEIDG, KRS). Jedli wymagane jest
petnomocnictwo, wowczas jego dedanie jest mozliwe wylacznie w oknie zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw (menu "Dane organizagji® / "Uzytkownicy™).

o

2. dane podmiotu prowadzacego #Hobek/klub dzieciecy/zatrudniajacego dziennego opiekuna, w tym NIP i REGON, a w przypadku osoby fizycznej - PESEL, w przypadku osoby prawnej lu
podmiotu nieposiadajacego osobowosci prawnej - nr lub indeks identyfikujacy podmiot we whasciwym rejestrze, numer rachunku bankowego

3. dane instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 wraz z niezbednymi dokumentami - w przypadku #obka i klubu dzieciecego skan decyzji komendanta Paristwowej Strazy Pozarnej
potwierdzajgcej spetnienie wymagari przeciwpozarowych craz w przypadku 2lobka - skan decyzji paristwowego inspektora sanitamego potwierdzajacej spelnienie wymagan sanitarno-
lokalowych, a w przypadku klubu dziecigcego - skan opinii wéjta/burmistrza/prezydenta miasta potwierdzajacej spetnienie wymagari sanitarno-lokalowych.

4, jedli jestes oscha fizyczna - skan zaswiadczenia o niekaralnoéci

Jezeli posiadasz ww. dokumenty w postaci elektronicznej, zalacz je w tej formie.

W nastepnym kroku wybierz gmine, w ktérej tworzysz dana instytucje (w ktdrej zaktadasz Zlobek, klub dzieciecy lub w ktorej znajduje sie lokal, w ktérym bedzie sprawowal opieke nad dzieémi
dzienny opiekun). Do wybranej gminy mozesz wystac wniosek tylko w zakresie tych instytugji (zlobkéw, klubdw dzieciecych, dziennych opiekundw), ktére beda znajdowaly sie na terenie tej
gminy. Jezeli chcesz wpisa€ do rejestru lub wykazu instytucje znajdujace sie na terenie kilku gmin, dla kazdej gminy konieczne bedzie ztozenie odrebnego wniosku,

Zatwierdzenie komunikatu spowoduje otworzenie widoku wyboru urzedu/instytuc
sktadany jest wniosek:

i, do ktorej



Wybierz urzad/instytucje, do ktérego sktadasz wniosek X

Jednostka zostala wyszukana automatycznie na podstawie adresu zamieszkania. Mozesz j3 zmienié, podajac nazwe miejscowosci, w ktorej znajduje sie
@ urzad/instytucja, do ktorych skladasz wniosek.
Uwaga: jesli nie zostanie znaleziona pasujaca jednostka, pole wyszukiwania pozostanie puste.

Whpisz przynajmniej 3 znaki ‘ m

&

Opis jednostki Lokalizacja

Brak rekordow do wyswietlenia.

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

Nalezy podac nazwe miejscowosci (wzgledem miejsca lokalizacji rejestrowanej instytucji: ztobka,
klubu dzieciecego, dziennego opiekuna), gdzie znajduje sie urzad, do ktdorego sktadany jest wniosek,
a nastepnie wybraé przycisk Szukaij:

Wybierz urzad/instytucje, do ktérego sktadasz wniosek X

Jednostka zostala wyszukana automatycznie na podstawie adresu zamieszkania. MozZesz jg zmienic, podajac nazwe miejscowosci, w ktorej znajduje sie

@ urzad/instytucja, do ktorych skladasz wniosek.
Uwaga: jesli nie zostanie znaleziona pasujaca jednostka, pole wyszukiwania pozostanie puste.

&

Opis jednostki Lokalizacja

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

UM GLIWICE
GLIWICE

v

System wyszuka urzedy w miejscowosci, ktdrej nazwe wprowadzono. Z listy nalezy wskazaé urzad, do
ktorej ma zostac skierowany wniosek i wybraé przycisk ,,Wybierz”.

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

Po kliknieciu przycisku ,,Wybierz” zostanie uruchomiony krok 1 kreatora.

Uruchamiajac kreator w kontekscie osoby fizycznej, dostepne bedg do wyboru 2 opcje rejestracji

instytucji.

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

e Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.



Wprowadzenie danych podmiotu

Tryb rejestracji jest zalezny od wybranego kontekstu organizacji w momencie tworzenia wniosku.

Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do
rejestru - zf6z wniosek w kontekScie ,,Konto osobiste”. System umoziiwi wprowadzenie danych podmiotu.
JeZeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktora zostata wezesniej wpisana do rejestru, 2162 wniosek w kontekscie
organizacji odpowiadajgcej podmiotowi. System uzupetni dane podmiotu z rejestru.

O Rejestracja instytucji opieki — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane.

O Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

4.1 Krok1

Aby zarejestrowac pierwszg instytucje, nalezy wybraé opcje ,,Rejestracja instytucji podmiotu —
danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane

Whiosek o wpis do rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych lub wykazu dziennych opiekunéow

* - Pole wymagane

Dane osoby rept Jace] podmiot Flobek lub Kiub dzieciecy, lub zatr

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

Imie * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email © o
PESEL Numer telefonu
w zakresie repi i i opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 o
o Doilgez do repi podmiotu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 | sktadania w jego imieniu 6w, chyba e
wprost z rejestro np. CEIDG Iub KRS.

+ Wybierz [EeArEET>ANE ST

Wprowadzenie danych podmiotu

o Tryb rejestracji jest zalezny od wybraneg g J whniosku.
Jezeli bgdzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - 26z wniosek w kontekscie ,, Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych
podmiotu.
Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktora zostala wezesniej wpisana do rejestru, 2162 wniosek w J g ] System uzupeini dane podmiotu z refestru.

D Rejestracja instytucji opieki — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane.

) Rejestracja instytucji epieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

Po jej wybraniu otworzy sie formatka ,, Dane podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego

dziennego opiekuna”.
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Dane i j z lub

Rodzaj podmiotu = v

Nazwa podmiotu *

NIP Email *
REGON Numer telefonu *
PESEL Adres strony
internetowej

Numer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru
Adres siedziby podmiotu o

[ Adres zagraniczny

Gmina * v

Kod pocztowy *

Miejscowosé * ~
Ulica ~
Numer domu * Numer lokalu

Numer rachunku bankowego pedmiotu prowadzacego zlobek, klub dzieciecy, zatrudniajacego dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalnosc na wiasny rachunek

Numer rachunku *

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

Dane pobrane sg automatycznie. Nalezy sprawdzi¢, czy dane, ktére zostaty uzupetnione sg aktualne.

Tylko niektére dane sg mozliwe do edycji. W razie potrzeby nalezy zaktualizowa¢ dane

whnioskodawcy:

Dane osoby rep j p ji zlobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

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

Imie * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email * o

PESEL Numer telefonu



4.1.2 Dane podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna

Dane p A Klubiziobek lub 5 i Kk

Rodzaj podmiotu * Osoba fizyczna v

Nazwa podmiotu *

NIP Email *
REGON Numer telefonu *
PESEL * Adres strony
internetowej

Numer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru
Adres siedziby podmiotu o

[ Adres zagraniczny

Gmina * v

Kod pocztowy *

Miejscowosc * v
Ulica v
Numer domu * Numer lokalu
Numer rachunku bankowego podmiotu prowadzgcego ziobek, klub dzieciecy, zatr i dziennego opit lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalnos¢ na wiasny rachunek

Numer rachunku =

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych: nalezy klikngé ,,Dalej”. W ten sposéb pojawia sie
krok 2 kreatora.

4.2 Krok 2

4.2.1 Forma organizacyjna opieki
Najpierw nalezy wybraé i zaznaczy¢ czy instytucja opieki uczestniczy w programie Aktywny Maluch
2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029):

Uczestnictwo w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)

o W przypadku instytucji opieki tworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) wymagane jest podanie numeru
umowy zawartej z wojewods.

Czy instytucja opieki tworzona jest w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)? *
O 1K O NE

W przypadku wybrania wariantu NIE system uaktywni pola umozliwiajgce wprowadzenie danych
rejestrowanej instytucji opieki.

L i W programie ywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)

o W przypadku instytucji opieki tworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) wymagane jest podanie numeru umowy zawartej z
wojewody.

Czy instytucja opieki tworzona jest w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeénie] MALUCH+ 2022-2029)7 *

) TAK ® nE

W celu kontynuacji wypetniania wniosku nalezy wybraé i zaznaczy¢ jedng forme organizacyjng opieki:
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Forma organizacyjna opieki

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

Zaznacz forme opieki *

O Ziobek

O Klub dzieciecy

(O Dzienny opiekun
Dane ztobka

o Wprowadz dane instytucji.

Nazwa instytugji

Adres Ztobka
0 Wpisz i dane ad migjsca dzenia i ji opieki 7 od tego zalezy czy Twéj wniosek trafi do wiasciwego organu.
Gmina * v
Kod pocztowy *
Miejscowosé = v
Ulica v

Numer domu = Numer lokalu

Adres e-mail Numer telefonu *

Adres strony
intemetowej

W przypadku wyboru wariantu TAK system zablokuje pola umozliwiajgce wprowadzenie danych
rejestrowanej instytucji opieki i wyswietli sekcje, w ktorej uzytkownik bedzie musiat podaé numer
umowy zawartej z wojewodg na utworzenie instytucji opieki. Nastepnie po wczytaniu numeru
zostanie wyswietlone pole jednokrotnego wyboru umozliwiajgce wybdr rejestrowanej instytucji.

Uczestnictwo w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)

W przypadku instytucji opieki tworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniejf MALUCH+ 2022-2029) wymagane jest podanie numeru
umowy zawartej z wojewods.

Czy instytucja opieki tworzona jest w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)? *
® TAK O NE

Dane ziobkalklubu dzieci Idzi iek

System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji opieki tworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniejf MALUCH+ 2022-2029), na
utworzenie ktorej zawarles umowe z wojewods. Wprowadz co najmniej trzyliterowy fraze wyszukiwania.

Jesli dane rejestrowanej instytucji opieki wymagaja zmiany, mozesz to zrobic po jej zarejestrowaniu za pomoca formularza RKZ-2, po uprzednim otrzymaniu
zgody wojewody na taka zmiane.

Numer umowy zawarte] z Wojewoda na utworzenie instytucji opieki *

13



4.2.2 Dane ztobka - przyktad dla formy organizacyjnej: ,Ztobek”:

Dane zlobka
6 Wprowadz dane instytucji.
Nazwa instytucji  Ziobek!

Adres zlobka

o Whpisz prawidlowe dane adresowe miejsca p ia instytucji opieki ponie z od tego zalezy czy Twoj wniosek trafi do wlasciwego organu.

Gmina *
Kod pocztowy *

Migjscowose *

Ulica
Numer domu * Numer lokalu
Adres e-mail * Numer telefonu
Adres strony
internetowe]
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Liczba miejsc w zlobku

Wpisz liczbe miejsc opieki w #obku lub klubie dzieciecym zgodng z posiadang decyzja par inspek i o spelnieni ' dhu 2obka lub z
iadang opinig wojt i ezydenta miasta w przypadku kiubu dzieciecego.
Liczba miejsc *
miesiae, kidrego dotyczy informacja o liczbie miejsc opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeéniej MALUCH+  yvipnpn
2022-2029) *
w tym liczba miejsc opieki utworzonych ze Srodkdw Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesnie] MALUCH+ 2022-2029) w ramach Etapu *
liczba miejsc ze srodkéw KPO
liczba miejsc ze Srodkéw FERS
Oswiadczam, Ze zgtaszany etap jest ostatnim etapem koriczacym realizacje inwestycji w instytucji opieki w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 2022-2029) *
O TAK O NE
Godziny pracy ziobka ()
e Dia kazdego dnia tygodnia wpisz godziny pracy # ieci Jesli i ja pracuje w trybie zmianowym, wprowadz godziny pracy #Hobka/klubu dzieciecego dla kazdej zmiany.

+ Dodaj pozycje

[J pon O wt [ 4 O caw. Ot [] sob. [] niedz Od* 00:00 Do* 00:00

Uwagi

Wysokosc¢ opfat

o Wpisz opfaty jakie ponosz3 rodzice za pobyt dziecka oraz wyZywienie w instytucji opieki. Wskaz czy moina desta¢ znizke w ponoszonych oplatach i z jakiego tytufu.

Wysokosc optat za pobyt

(©) Maksymalna {cennikowa) opfata za pobyt dziecka jaka ponidstby rodzic w przypadku braku znizek lub dofi lia ze grodkéw publicznych i bez
wyZywienia — optata miesigczna

Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - optata godzinowa

(O Podstawowa opfata ponoszona przez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek | bez wyzywienia) - optata godzinowa

Wysokosc optat za wyzywienie
O Koszty wyzywienia - oplata miesigczna

O Koszty wyzywienia - opiata dzienna

Informacje o ulgach i dofinansowaniu ze Srodkow publicznych wplywajacych na wysokosc opiaty za pobyt dziecka w Ztobku lub klubie dzieciecym
[0 wielodzietnosé/ Karta Duzej Rodziny

Samotne wychowywanie dziecka

Dziecko niepeinosprawne lub wymagajace szczegolngj opieki

Dochéd rodziny

Rodzefistwo uczeszczajace do instytucii

[ o A B

Inne Whpisz nazwe znizki

Zt

Zt

7t

Zt

zZt
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Informacja o ju lokalu do dzieci ni lub wy ji dine] opieki Q)

o Wskaz czy # dziecigcy jest do potrzeb dzieci i lub j: 6inej opieki.
Cay ztobek lub Klub dzieciecy jest dostosowany do potizeb dziedi ni lub ja Ginej opieki?
0 ™K
Oswi i 0 posiadaniu tytutu do lokalu
o Weelu i sci danych woji i miasta moie Zqdac dokument potwierdzajacy tytulu prawny do fokalu, w ktGrym ma byc prowadzony Hobek lub kiub dzieciecy.

Oéwiadezam, ze podmiot zaktadajacy Zobek lub Klub dzieciecy pusiada tytut prawny do lokalu, w Ktérym bedzie prowadzony ziobek lub Klub dziecigey
[J Tak*

Oswiadczenie o wniesieniu oplaty za wpis do rejestru zlobkéw i klubéw dziecigcych (@)

e 2I67 oswi i ferdzaj ie opfaty za wpis do rejestru Zlobkow i klubow dzieciecych w wysokosci ustalonej przez rade gminy w drodze uchwaly.

Oéwiadezam, e dokonane opfaty za wpis o rejestru ztobkéw/Klubdw dzieciecych
[ TAK*

it: w zlobku

o Dolgez decyzje

X Zakcz | % Anulyj

w Hlobku, o ktrej mowa w art.25 ust. 2 a pkt 1 ustawy o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3.

Zaswiadczenie o niekaralnosci ()

OZalqcz Swi ie 0 ni Sciza ione umysinie.

L Zalacz | % Anuluj

e wymagan

o Dolgcz decyzie i fefiski i j Strazy Pozamej, o ktérej mowa w art. 26 ust.2 ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3.

EC ] & Zatacz | % Anulyj

W ramach rejestracji danych we wniosku w niektérych krokach niezbednym jest dotgczenie pliku. Aby
dotaczy¢ plik dokumentu do wniosku, nalezy wybrac przycisk ,+ Wybierz”. Otworzy sie wéwczas okno
z mozliwoscig wskazania pliku z dysku. Nalezy wskaza¢ plik i wybra¢ przycisk Otwdrz, a nastepnie
»Zatacz”. Spowoduje to dotgczenie pliku. Wniosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami nie
moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!
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4.2.3 Dane dziennego opiekuna - przyktad dla formy organizacyjne;j: ,,Dzienny opiekun” (dla
whiosku sktadanego przez podmiot o typie gmina, powiat, wojewddztwo)

Forma organizacyjna opieki

o Wybierz forme opieki w jakiej sprawowana jestibedzie opieka nad dziecmi w wieku do lat 3.

Zaznacz forme opieki *

Ziobek

Klub dzieciecy
@ Dzienny opiskun

Dane dziennego opickuna
o Worowads dane instytucyi.

Imie (imiona) i
nazwisko dziennego
opiekuna

Adres sprawowania opieki przez dziennego opiekuna

o Wpisz adres sprawowania opieki przez ktéry rozumie sie nazwe wsi/miast, dzielnicy i ulicy, poniewaz od tego zalezy czy Twoj wniosek trafi do wiasciwego organu.

Grmina * v

Kod pocztowy *
Migjscowose * v
Ulica ~

Numer domu * Numer lokalu

Liczba miejsc u dziennego opiekuna 0
o Wpisz aktualna liczbe miejsc u dziennego opiekuna.
Liczba dzieci *

Czas sprawowania opieki przez dziennego opiekuna o

G Dla kazdego dnia tygodnia wpisz godziny pracy ieci Jesli i

+ Dodaj pozycje

[] pon [Jwt [er [ caw et [] sob [] niedz Od* 00:00 Do* |00:00

tytucja pracuje w trybie zmi; ym, wp 7 godziny pracy 2 ieci dla kazdej zmiany.

Uwagi

Wysokos¢ optat

e Whisz oplaty jakie ponoszq rodzice za pobyt dziecka oraz wyzywienie w instytucji opieki. Wskaz czy mozna dostaé znizke w ponoszonych oplatach i z jakiego tytulu.

Wysokos¢ oplat za pobyt
() Podstawowa optata ponoszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - optata miesigczna 28
Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 gadzin dziennie - optata godzinowa 2
O Podstawowa optata ponoszena przez rodzicéw za poby! dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - optata godzinowa z
Wydatki na funkcjenowanie jednego miejsca opieki miesiecznie, bez wydatkéw i i wydatkéw na remonty w tym 2t
-z programu Aktywny dzienny opiekun w gminie z
- 2 programu — Dofinansovanie wynagrodzer w postaci dodatku i ik w : j z
opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 na lata 2024-2027
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Wysokos¢ optat za wyzywienie

(O Koszty wyzywienia - optata miesigczna ze
(O Koszly wyzywienia - opfata dzienna 23

Informacje o ulgach i iu ze $rodkew publi na wysokoS¢ optaty za pobyt dziecka u dziennego opiekuna
[ Wielodzietnosc/ Karta Duzej Rodziny %
[ Samotne wychowywanie dziecka %
[ Dziecko ni lub , inej opieki %
[ Dochéd rodziny %
[ Redzenstwo uczeszczajace do instytucji %
[ inne Wpisz nazwe znizki %

P
Oswi ie o posiadaniu tytufu do lokalu
e W celu i sci danych woji i miasta moze Zadac dokument potwierdzajacy tytulu prawny do fokalu, w ktorym ma byc sprawowana opieka przez dziennego opiekuna.

Otwiadczam, ze podmiot zatrudniajacy dziennego opiekuna lub wskazany we wniosku dzienny opiekun posiada tytut pravny do lokalu, w ktdrym bedzie prowadzona opieka przez dziennego opiekuna
O TAK

Oswi ie o weryfikacji ieni 6w wobec dzi opiekuna ()

6 2462 o$wiadczenie o zweryfikowaniu przez podmiot iaj e opiekuna spefnieni 6w przez dzi opiekuna okreslonych w art.39 ust1 ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3.

Otwiadczam, ze podmiot zalrudniajacy dziennege opiekuna dokonat weryfikacii speinienia przez dziennege opiekuna warunkéw, o kidrych mowa w art.39 ust. 1, zgodnie z kidrym dziennym opiekunem moze byé osoba, Kidra:

1) daje rekojmie nalezytego sprawowania opieki na dziscmi

2) nie jest i nie byta fona wladzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie zostata je] zawi ani ;
3) wypetnia obowiazek alimentacyjny. w przypadku gdy taki obowiazek zostat natozony na podstawie tytufu wy p acego lub zatwi przez sad;
4) nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcsw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym lub nie zostata skazana wyrokiem za inne umysine;

5) posiada warunki lokalowe zapewniajgce bezpieczng opieke nad dzieckiem;

6) odbyla 160 godz. szkolenie albo 40 godz. szkolenie uzupeiniajace, wtym 2 zakresu udzielania cziecku pienwsze] pamacy jeél posiada kaliikacie pislsgniark, poloznei, opiskunki dz\eclgcej nauczycisla wychawania przsdszkolnego,
nauczyciela edukacj wezesnoszkolne; lub pedagoga wezesnef edukad, terapeuty pedagogicznego albo ukoriczyta studia lub studia podyplomowe na kierunku lub speci wezesn ie rozwoju e rozwoju dziedi w
ramach pomacy w zlobkach | sdukacia p matego dziecka jia driecieca, p ia wspi mzwe]u\ ia lub i (albo
pracowata z dzieémi w wieku do lat 3 przez okres o najmniej 12 miesiecy bezpoérednio przez podjeciem zatrudnienia jako dzienny opiekun);

7) odbyta nie pézniej niz 2 lata przed rozpoczeciem peinienia funkci dziennego opiekuna szkolenie z udzielania dziecku pisnwszej pomocy.

O TAK*

4.3  Krok 3

W kroku 3 dostepne sg ,,Standardy niezbedne do uzyskania wpisu”. Standardy te sg automatycznie
zaznaczone przez system. Uzytkownik zaznacza oswiadczenie:

Whiosek o wpis do rejestru ziobkéw i klu dziecigcych lub wykazu dziennych opiekun

* - Pole wymagane

y i do ia wpisu

Oswiadczam, ze instytucja opieki ztobek 1 spetnia standardy opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 niezbedne do uzyskania wpisu do rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych/wykazu dziennych
[ opiekunéw. Jestem Swiadoma/$wiadomy, ze wymienione ponizej standardy sa obligatoryjne i nie jest mozliwe dokonanie wpisu do rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych lub wykazu dziennych
opiekundw bez ich spetnienia. *

Standardy niezbgdne w zakresie pracy z dzie¢mi

1. Stworzenie planu opiekuriczo-wychowawczo-edukacyjnego z uwzglednieniem praw zawartych w Konwencji o prawach dziecka
1.1 Plan opiekuriczo-wychowawczo-edukacyjny obejmuje zagadnienia metodyczne, w szczegdlnosci dotyczace!

1) celéw opiekuriczo-wychowawczo-edukacyjnych; *

2) metod pracy z dzie¢mi; *

3) harmonogramu obejmujgcego state i zmienne elementy dnia; *

4) planowanych aktywnosci. *
1.2 Plan opiekuriczo-wychowawczo-edukacyjny:

1) uwzglednia specyfike instytucji opieki dotyczaca dostepnej przestrzeni, lokalizacji i zasobéw; *

2) jest akceptowany przez podmiot prowadzacy instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub podmiot zatrudniajacy dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna
prowadzacego dziatalnos¢ na wiasny rachunek. *

W kroku 3 konieczne jest takze zaznaczenie oswiadczenia. Nastepnie nalezy klikna¢ ,,Dalej”
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Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, ze jestem $wi SWi: i $ci karnej za sktadanie fatlszywych oswiadczen. *

4.3.1 Podsumowanie

Krok 4 prezentuje wszystkie uzupetnione dane. Nalezy je jeszcze raz doktadnie sprawdzic.

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

Pojawi sie komunikat. Nalezy klikng¢ ,, Tak”:

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

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

uzupetnic wniosek o dodatkowe pliki.

Pamietaj o wystaniu wniosku!

4.3.2 Woysytanie wniosku

W kroku 4 uzytkownik przechodzi do finalizacji wniosku, gdzie uzyskuje dostep do jego podgladu oraz
dotychczas dodanych zatgcznikow. Na tym kroku mozna réwniez dokonaé eksportu wniosku oraz
uzupetni¢ wniosek o dodatkowe pliki. Aby wystaé wniosek nalezy wybra¢ przycisk ,Zatwierdz i
wyslij”:

Whiosek o wpis do rejestru Zlobkow i kiubéw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw

Dane wniosku

Nazwa typu wniosku: Wniosek o wpis do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow - RKZ-1

Kod typu: RKZ_1 Data utworzenia: 2026-01-02 11:47:40
Wersja wzoru vmiosku: 10 Data modyfikaci 2026-01-02 11:47:40
Wersja formularza: 0 Adresat UM. GLIWICE

Zalaczniki — dokumenty elektroniczne

Kod dokumentu Nazwa dokumentu Data modyfikacii Akcie
Brak rekordow do wyswietlenia
Zataczniki - dotaczone pliki
Nazwa zatacznika Data utworzenia Akgie
plikt.pdf 2026-01-02 12:07:50 =
Decyzia_PSP.pdf 2026-01-02 12:07:56. =3
Zaswiadczenie_niekaralnosc.pdf 2026.01-02 12:08:02 =
Decyzja_war_san-lok.pdf 2026.01.02 12:08:08 m
Dodatkowe zataczniki
o W tym miejscu motesz dodac dodatkowe pliki lub dokumenty i josek (np. skany, poswi

2 zoa | % Amug
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Po zatwierdzeniu pojawi sie komunikat, ktéry nalezy potwierdzi¢. Przycisk , Tak” koriczy procedure
tworzenia wniosku.

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

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

[x Ne | o |

Whniosek zostat wystany:

r |

Informacja o wystaniu wniosku

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

[ 5-

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

@ Strona gtéwna

&) Skrzynka odbiorcza

< Wnioski wystane

Bl Instrukcja uzytkownika

4.4  Dodawanie zatgcznikow

Jezeli w widoku podsumowania wypetniania wniosku zostat wybrany przycisk zatwierdzenia danych,
to woéwczas uzytkownik bedzie miat mozliwos¢ dodania do wniosku zatgcznikéow. W oknie
dotyczgcym wysytania wniosku nalezy przejs¢ do sekcji ,,Dodatkowe zataczniki” i wybrac przycisk
»+Wybierz” co pozwala za dodanie kolejnych zatacznikéw do wniosku.

20



Whiosek o wpis do rejestru Zobkow i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow

Dane wniosku

Nazwa typu wniosku: Wniosek o wpis do rejestru zlobkéw i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw - RKZ-1

Kod typu- RKZ_1 Data utworzenia: 2026-01-02 11:47:40
‘Wersja wzoru wniosku: 10 Data modyfikacji: 2026-01-02 11:47:40
Wersja formularza: 0 Adresat UN. GLIWICE

Zalaczniki - dokumenty elekironiczne

Kod dokumentu Nazwa dokumentu Data modyfikacii Akcje
Brak rekordow do wy$wietlenia
Zalgezniki - dolaczone pliki
Nazwa zaigcznika Data utworzenia Akcje
plik1.pdf 2026.01.02 12:07:50 m
Decyzia_PSP.pdf 2026.01-02 12:07:56 [ Potierz |
Zaswiadczenie_niekaralnosc.pdf 2026.01-02 12:08:02 =
Decyzja_war_san-lok.pdf 2026.01-02 12:08:08 [ Posier: |

Dodatkowe zafaczniki

G W tym miejscu mozesz dodaé dodatkowe pliki lub dokumenty uzupeiniajace wniosek (np. skany, poswiadczenia, oswiadczeni).

+ wybierz [ERPEICI T

Wazne!

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

5 Rejestracja instytucji podmiotu z konta organizacji

Aby zarejestrowac instytucje opieki przypadku pracy w kontekscie ,,Konto organizacji” pojawi sie
opcja Rejestracja instytucji podmiotu — dane podmiotu znajdujq sie w rejestrze. Wskaze dane z
rejestru.

Wprowadzenie danych podmiotu

Tryb rejestracji jest zalezny od wybranego kontekstu organizacji w momencie tworzenia wniosku.

Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - z#67
wniosek w kontekscie ,,Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych podmiotu.

Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktéra zostala wczesniej wpisana do rejestru, z{6Z wniosek w kontekscie organizacji
odpowiadajacej podmiotowi. System uzupeini dane podmiotu z rejestru.

Jesli chcesz zalozy¢ nowe konto organizacji (zakfadasz nowy podmiot i instytucje) przetacz sie na profil beneficjenta.

(O Rejestracja instytuciji opieki — dane podmiotu znajduja sie w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

(O Rejestracja instytuciji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

5.1 Krok1

W kroku 1 nalezy wybrac opcje ,,Rejestracja instytucji podmiotu — dane podmiotu znajdujg sie w
rejestrze. Wskaze dane z rejestru.”
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Wprowadzenie danych podmiotu

Tryb rejestracji jest zalezny od wybranego kontekstu organizacji w momencie tworzenia wniosku.
Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - zt6z
wniosek w kontekscie ,,Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych podmiotu.
Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktéra zostata wczesniej wpisana do rejestru, z{6z wniosek w kontekscie organizacji
odpowiadajgcej podmiotowi. System uzupeini dane podmiotu z rejestru.
Jesli chcesz zalozy¢é nowe konto organizacji (zaktadasz nowy podmiot i instytucje) przefacz sie na profil beneficjenta.

® Rejestracja instytucji opieki — dane podmiotu znajduja sie w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

O Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

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

W kolejnej sekcji, w ,,Danych podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego
opiekuna” dane sg automatycznie uzupetnione i niedostepne do edycji. Jezeli wszystkie dane sg
poprawne, nalezy przejs¢ do kroku 2 wybierajac przycisk ,,Dalej”.

5.2 Krok 2

W kroku 2, w sekcji Uczestnictwo w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+
2022-2029) wybrad wariant Tak.

Uczestnictwo w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)

0 W przypadku instytucji opieki tworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniejf MALUCH+ 2022-2029) wymagane jest podanie numeru
umowy zawartef z wojewoda.

Czy instytucja opieki tworzona jest w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)? *

® A O NE

Wdéwczas pojawi sie pole ,,Numer umowy zawartej z Wojewodg na utworzenie instytucji opieki lub
numer ostatniego aneksu - jesli dotyczy.” oraz znajdujgcy sie obok niego przycisk ,,Wyszukaj”.

Dane ztobkal/klubu dziecigcego/dziennego opiekuna

System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji opieki tworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczeéniej MALUCH+
2022-2029), na utworzenie ktérej zawarfe$ umowe z wojewodq. Wprowadz co najmniej trzyliterowg fraze wyszukiwania.

Jesli dane rejestrowanej instytucji opieki wymagajga zmiany, mozesz to zrobi¢ po jej zarejestrowaniu za pomocg formularza RKZ-2, po
uprzednim otrzymaniu zgody wojewody na taka zmiane.

Numer umowy zawartej z Wojewoda na utworzenie instytucji opieki lub numer ostatniego aneksu — jesli dotyczy. *

Nalezy poda¢ numer umowy nadany przez Urzagd Wojewddzki, a nastepnie wybrac przycisk
»Wyszukaj”. Po pomysinym wyszukaniu numeru umowy, ponizej pojawi sie rozwijana lista instytucji,
z ktérej nalezy wybraé wtasciwg instytucje opieki.
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Dane ziobkal/klubu dziecigcego/dziennego opiekuna

System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji opieki tworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+
2022-2029), na utworzenie ktérej zawarle§ umowe z wojewoda. WprowadZ co najmniej trzyliterowa fraze wyszukiwania.

Jesli dane rejestrowanej instytucji opieki wymagajq zmiany, mozesz to zrobi¢ po jej zarejestrowaniu za pomoca formularza RKZ-2, po
uprzednim otrzymaniu zgody wojewody na takg zmiane.

Numer umowy zawartej z \Wojewoda na utworzenie instytucji opieki lub numer ostatniego aneksu — jesli dotyczy. *

Wybierz instytucje *
ABY WYBRAC INSTYTUCJE, ROZWIN LISTE WYBORU v

Po wybraniu instytucji, sekcje ,,Forma organizacyjna opieki” oraz ,,Dane ztobka/klubu
dzieciecego/dziennego opiekuna” zostajg automatycznie uzupetnione i nie bedg mozliwe do edycji
Nastepnie nalezy uzupetnié pozostate sekcje kroku 2.

Dla przyktadu , Ztobka”:
,Liczba miejsc w ztobku”

Liczba miejsc w ziobku

ﬂ Wpisz liczbe miejsc opieki w Zlobku lub klubie 2zgodng z posi decyzjq part i i © spelnieniu wymagar? sani w Zobka lub z posi opinig
by i y miasta w ieci

kiubu

Liczba miejsc *

miesiac, kiorego dotyczy informacja o liczbie miejsc opieki utworzenych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) * MVIRRRR

v tym liczba miejsc opieki utworzonych z& Srodksw Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeéniej MALUCH+ 2022-2029) w ramach Etapu *
liczba migjse ze Srodkéw KPO

liczba miejsc ze Srodkéw FERS

(Oswiadezam, ze zgtaszany etap jest ostatnim etapem koriczacym realizacje inwestycji w instytucii opieki w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesnie] MALUCH+ 2022-2029) *
O ™K O NE
H . n
,Godziny pracy ztobka

Godziny pracy Ziobka (@)

6 Dia kazdego dnia tygodnia wpisz godziny pracy Zlobkarklubu dziecigcego. Jesli instytucja pracuje w trybie zmianowym, wprowadz godziny pracy obka/klubu dziecigcego dla kazdef zmiany.

+ Dodaj pozycie

[ pon O wt Oesr 0w Oet [ sob [ riedz od* 0000 Do’ 0000

Uwagi

oraz ,,Wysokos¢ optat”
Wysokos¢ optat

ﬂ Wpisz oplaty jakie ponosza rodzice za pobyt dziecka oraz wyzywienie w instytucji opieki. Wskaz czy moina dostac znizke w ponoszonych optatach i z jakiego tytulu.

WysokoS¢ optat za pobyt

( Maksymalna (cennikowa) opfata za pobyt dziecka jaka ponidstby redzic w praypadku braku znizek lub ia ze érodkow publi ibez fenia — optata 2
miesieczna

Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - optata godzinowa 2

(O Podstawowa optata ponoszona przez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - optata godzinowa 2

Wysokosc optat za pobyt w ramach programu Aktywny Maluch (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) (@)

Optata za pobyt na miejscach utwarzonych w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUCH+ 2022-2029), na ktdre pedmiot otrzymuje dofinansawarnie do 2
funkcjonowania ze érodkéwr FERS — optata miesisczna

Wysokos¢ optat za wyzywienie
(O Koszty wyzywienia - optata miesigczna Zt
(O Koszty wyzywienia - oplata dzienna zt
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Dla przyktadu ,,Dziennego opiekuna” (wniosek sktadany przez podmiot o typie gmina, powiat,
wojewddztwo):

,Liczba miejsc u dziennego opiekuna”

Liczba mieisc u dziennego opiekuna )
o Wpisz aktualna liczbe migsc u dziennego opiekuna.

Liczha dzieci *

miesiac, idrego dotyezy informacia o liczbie misisc opieki ubworzenych w ramach programu Aklywny Maluch 20222020 (wezesnie MALUCH-+ 2022 2029) * MMRRRR
w tym liczba misjsc opieki utworzonych ze Srodkéw Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeénie] MALUGH# 2022-2029) w ramach Etapu *
liczba miejsc ze srodkow FERS

Qéuiiadczam, ze zgtaszany etap jest ostatnim etapem koficzacym realizacie inwestyci w instytuci opieki w ramach pregramu Aktyvmy Maluch 2022-2029 (wezedniej MALUCH+ 2022-2029) *

O TAK QO NE

,Wysokos¢ optat”
Wysokos¢ optat

o Wpisz oplaty jakie ponosza rodzice za pobyt dziecka oraz wyzywienie w instytucji opieki. Wskaz czy mozna dostad znizkg w ponoszonych oplatach i z jakiego tytutu.

Wysokod¢ optatza pobyt
() Podstawowa opfata ponoszona przez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek | bez wyzywienia) - opfata miesieczna 7
Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - opiata godzinowa 2
(O Podstawowa optata poneszona przez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek | bez wyzywisnia) - opfata godzinowa 2
Wydatki na funkcjonowanie jednego misisca opieki mi bez wydatkéw inych i wydatkéw na remonty w tym: 2
- 2 programu Aktywny dzienny opiekun w gminie 2

- z programu — Dofinansowanie wynagrodzeri w postaci dodatku fi ikG jonych w ! j b3
opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 na lata 2024-2027
Wysokosé optat za pobyt w ramach programu Aktywny Maluch (wezesnie] MALUCH+ 2022-2029) @)

Opfata za pobyt na misjscach utworzonych v programie Aktywmy Maluch 2022-2029 (wezeéniej MALUCH+ 2022-2029), na kidre podmiot otrzymuje dofinansawanie do 2
funkcjonowania ze érodkow FERS — opfata miesigezna

Wysokos¢ optat za wyzywienie
(O Koszty wyzywienia - oplata miesieczna ze
(O Koszly wyzywienia - opfata dzienna 2

Po uzupetnieniu pozostatych sekcji formularza (sg takie same jak w przypadku rejestracji pierwszej
instytucji), nalezy przejs¢ do kroku 3, wybierajgc przycisk ,Dalej”. W kroku 3 zaznacza sie
oswiadczenie o spetnieniu w instytucji opieki standardéw niezbednych do uzyskania wpisu.

6 Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego
podmiotu
6.1 Krok1

Aby ztozy¢ wniosek o rejestracje instytucji przejetej od innego podmiotu, nalezy powtdrzyé kroki
punktu 3 i otworzy¢ wniosek RKZ-1.



W kroku 1 nalezy wybraé opcje ,,Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego
podmiotu.”

Wprowadzenie danych podmiotu

Tryb rejestracji jest zalezny od wybranego kontekstu organizacji w momencie tworzenia wniosku.

Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - z{6z
wniosek w kontekscie ,,Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych podmiotu.

Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktora zostala wczesniej wpisana do rejestru, zt6z wniosek w kontekscie organizacji
odpowiadajgcej podmiotowi. System uzupefni dane podmiotu z rejestru.

Jesli chcesz zafozy¢é nowe konto organizacji (zakfadasz nowy podmiot i instytucje) przefgcz sie na profil beneficjenta.

() Rejestracja instytucji opieki — dane podmiotu znajduja sie w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

@ Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

Podobnie jak w przypadku rejestracji pierwszej instytucji (rozdziat 3: Rejestracja pierwszej instytucji

podmiotu z jednoczesnym wnioskowaniem o utworzenie konta organizacji), dane w sekcji ,Dane
osoby reprezentujgcej podmiot zaktadajacy ztobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajgcy dziennego
opiekuna” sg automatycznie uzupetnione.

W kolejnej sekcji ,,Dane podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego

opiekuna” nalezy uzupetni¢ dane podmiotu (w przypadku ,konta osobistego”). Dane te, w przypadku

pracy w kontekscie organizacji, sg automatycznie uzupetnione i niedostepne do edycji. Jezeli
wszystkie dane sg poprawne, nalezy przejs¢ do kroku 2 wybierajgc przycisk ,,Dalej”.

6.2 Krok 2

W kroku 2, w sekcji ,Dane ztobka/klubu dzieciecego/dziennego opiekuna” widoczne jest pole
»Dotychczasowy identyfikator przejmowanej instytucji opieki” oraz znajdujacy sie obok niego
przycisk ,Wyszukaj”.
Dane ztobka/klubu dziecigcego/dziennego opiekuna
o System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji opieki. Wprowadz dotychczasowy identyfikator (numer pozycji rejestru/wykazu) przejmowanej instytucji opieki.
Jesli dane rejestrowanej instytucji opieki wymagajg zmiany, mozesz to zrobié¢ po jej zarejestrowaniu za pomoca formularza RKZ-2. W przypadku instytucji

opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniejf MALUCH+ 2022-2029), zmian nalezy dokonywaé po uprzednim otrzymaniu
zgody wojewody.

Dotychczasowy identyfikator przejmowanej instytucji opieki (numer pozycji rejestru/wykazu) *

o Zalgcznik potwierdzajgcy przejecie instytucji opieki *

+ Wybierz [zl x Anulyj

Nalezy podac identyfikator przejmowanej instytucji, a nastepnie wybrac przycisk ,,Wyszukaj”. Po
pomyslnym wyszukaniu instytucji, sekcje ,,Forma organizacyjna opieki” oraz ,Dane ztobka/klubu
dzieciecego/dziennego opiekuna zostajg automatycznie uzupetnione.
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Dane ziobka/klubu dzieciecegol/dziennego opiekuna

System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji opieki. Wprowadz dotyct ry identyfik (numer pozycji rej ykazu) przeji nejf instytucji opieki.
Jesli dane refestrowanej instytucji opieki wymagaja zmiany, mozesz to zrobi¢ po jej zarejestrowaniu za pomocg formularza RKZ-2. W przypadku instytucji
opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029), zmian nalezy dokonywac po uprzednim otrzymaniu
zgody wojewody.

Dotychczasowy identyfikator przejmowanej instytucji opieki (numer pozydji rejestruiwykazu) *

o Zafgcznik potwierdzajacy przejecie instytucji opieki *
+ Wybierz |[gRFETwd x Anulyj

W przypadku przejecia instytucji od innego podmiotu obligatoryjnie nalezy dofaczy¢ plik
potwierdzajacy przejecie instytucji opieki. Nalezy to zrobi¢ wybierajac przycisk ,+ Wybierz”, a
nastepnie dodac plik.

Jezeli uzytkownik w kroku 1 wybrat opcje przejecia instytucji, zostang wyswietlone dodatkowe sekcje:
Dla przyktadu , Ztobka”: , Liczba miejsc w ztobku”

Liczba miejsc w ziobku

oWpiszliczhgmiajscapiekfwz'lahkulukaubv'e iecigcym zgodng z posi decyzjq part i i o spelnieniu wymagar sani w Zobka lub z posi opinig
Ji i Y miasta w klubu dzieci

Liczba miejsc *

miesiac. kidrego dotyczy informacja o liczbie miejsc opieki utworzenych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) * MWRRRR
wtym liczba misjsc opieki utworzonych ze $radk6w Aktywny Maluch 2022-2029 (wczsénie] MALUCH# 2022-2029) w ramach Etapu *

liczba miejsc ze Srodkow KPO

liczba miejsc ze $rodkéw FERS

Oswiadczam, ze zglaszany etap jest ostatnim etapem kofczacym realizacje inwestycji w instytucii opieki w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH# 2022-2029) *

O TAK O NE

oraz ,,Wysokos$¢ optat”:

Wysokosé optat

6 Wpisz oplaty jakie ponoszg rodzice za pobyt dziecka oraz wyzywienie w instytucii opieki. Wska# czy mozna dostaé znizke w ponoszonych oplatach i z jakiego tytale.

Wysokosé opiat za pobyt
(O Maksymaina (cennikowa) oplata za pobyt dziecka jaka ponigsiby radzic w przypadku braku znizek lub ze Srodkow publi ibez fenia — oplata zt
miesieczna
Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - optata godzinowa b3
(O Podstawowa opfata ponoszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - opfata godzinowa b3

Wysokost optat za pobyt w ramach programu Aktywny Maluch (wezesnis] MALUCH 2022-2029) €

Opfata za pobyt na migjscach utworzenych w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeéniej MALUCH+ 2022-2029), na Ktére podmiot otrzymuje dofinansowanie do 2
funkcjonowania ze Srodkéw FERS — optata miesieczna

Wysokos¢ optat za wyzywienie
(O Koszty wyzywienia - opfata miesigczna 2
(O Koszty wyzywienia - optata dzienna 2

Po uzupetnieniu pozostatych sekcji formularza (sg takie same jak w przypadku rejestracji pierwszej
instytucji), nalezy przej$¢ do kroku 3 wybierajgc przycisk ,,Dalej”. W kroku 3 zaznacza sie
oswiadczenie o spetnieniu w instytucji opieki standardéw niezbednych do uzyskania wpisu.
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7 Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu

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

Podmiot Testowy nr.1 W Czas sesji: 29:50 C & [ Wyloguj

Po zalogowaniu zostaje wyswietlona Strona gtéwna, na ktérej uzytkownik z obszaru ,,Opieka nad
dzieckiem do lat 3” wybiera ,,RKZ-1 Wpis do rejestru ztobkow”

as sovm
JEmpatia ‘

Rodziny, Pracy i Polityki ] v Czas sesju 2831 & @ [ Wyloguj

@ Strona giéwna

ona giswna

Whioski elektroniczne

Ostatnia skiadane wnioski

RKZ-8 RKZ-5

RKZ-2

Opiska nad drieckiem do lat 3 (Rejestr Ziobkéw) ~

RKZ-4

RKZ-5 RKZ-6 RKZ-7 RKZ-8

Po wybraniu kafelka zostanie uruchomiony kreator. Kreator taki sam jak w przypadku tworzenia
organizacji z poziomu ,,Konta osobistego” z tg réznica, ze w sekcji ,,Wprowadzanie danych podmiotu”
dostepne bedg nastepujace opcje rejestracji instytucji:

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

e Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.
Wprowadzenie danych podmiotu

o Tryb rejestracji jest zalezny od wybranego kontekstu organizacji w momencie tworzenia wniosku.
Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - z{6z
wniosek w kontekscie ,,Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych podmiotu.
Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktora zostata wczesniej wpisana do rejestru, zi6Z wniosek w kontekscie organizacji
odpowiadajgcej podmiotowi. System uzupeini dane podmiotu z rejestru.
Jesli chcesz zalozy¢ nowe konto organizacji (zakladasz nowy podmiot i instytucje) przelgcz sie na profil beneficjenta.

(O Rejestracja instytucji opieki — dane podmiotu znajduja sie w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

@ Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

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