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

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

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

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

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

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

2 Rejestracja wniosku o utworzenie konta organizac;ji

Aby zarejestrowac wniosek nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski PIU Emp@tia, znajdujgcego
sie pod adresem https://wnioski.mpips.gov.pl/. Wniosek RKZ-2 mozna ztozy¢ w kontekscie organizacji

i w kontekscie osoby fizycznej (konto osobiste). Ponizej zaprezentowano, jak ztozy¢ wniosek RKZ-2 w
kontekscie osoby fizycznej celem zatozenia konta organizacji. Czynnosci moze dokona¢ wytgcznie
Wiasciciel podmiotu prowadzacego instytucje opieki, ktora jest wpisana do rejestru.

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


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

emp@tia
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Nastepnie w widoku wyboru grupy wybraé przycisk ,,Dla przedsiebiorcow”:
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Wybierz grupe, w ramach ktorej chcesz zatatwic sprawe.

Dla swiadczeniobiorcow

Dla przedsiebiorcow

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



Zatatw sprawe ) Dia przedsiebiorcow

Wybierz obszar, w ramach ktérego chcesz zatatwic sprawe.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ziobkow) -

Turnusy Rehabilitacyjne (rejestry)

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

Kod wniosku - Mazwa wniosku
»
T Filtr wytaczony
REZ-1 Wniosek o wpis do rejestru Zobkdw i ldubdw cziec:iec"ch |ub wykazu dzie_n'w:h opiekundw - RKZ-1
nformacja o zmianie danych w rejestrze Ziobkow i klubdw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekuncw -
@ RKZ-Z Bz
Wnicsek o wykreslenie z rejestru zlobkow i kubow dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych
RKZ-3 . . P o
opiekunow oraz podmiotow ich zatrudniajacych - RKZ-3
RKZ-4 Sprawozdanie z dziatalnosc Ztobkdw, klubdw dzieciecych i dziennych opiekundw - RKZ-4
RKZ-5 nformacja o dzieciach uczeszczajgoych do ztobka lub Mubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka

dziennego opiekuna - RKZ-5

Whicsek dla podmioiow innych niz gmina o dofinansowanie do utworzenia | funkcjonowania nowych

FHES migjsc opieki dia dzieci do =t 3 w ramach programu MALUCH+ 2022-2029 - RKZ-6
BKZ.T Dswiadczenie dla podmictow innych niz gmina o przyjeciu dofinansowania do utworzenia | funkcjenowania
8 nowych miejsc opieki dia dzieci do lat 3 w ramach programu MALUCH+ 2022-2028 - RZK-7
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Zostanie wowczas wyswietlony komunikat:

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

kontekscie osoby fizycznej).

Natomiast pracujgc w kontekscie utworzonej organizacji w ramach tego formularza mozesz
dokonac zmian w zakresie instytucji opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 (Ztobki, kluby dzieciece,
dzienni opiekunowie) oraz podmictu prowadzacego te instytucje. Aktualizacja danych takich jak
godziny otwarcia instytucji (w przypadku dziennego opiekuna — godziny sprawowania opieki nad
dziecmi), wysokosc optat, dane kontaktowe Ztobka |ub klubu dzieciecego, liczba dzieci zapisanych
do Zlobka/klubu dzieciecego lub powierzona opiece dziennego opiekuna, numer rachunku
bankowego nie wymaga przekazywania dodatkowych dokumentow. Aktualizacja tych danych nie
bedzie rowniez wymagata akceptacji wojta. burmistrza lub prezydenta miasta — wczytaja sie
automatycznie do rejestru 2obkow | Klubdw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw oraz
podmiotow ich zatrudniajacych.

W przypadku zmiany danych podmiotu prowadzacego instytucje opieki nad dziecmi w wieku do lat
3, Jak rowniez istotnych danych tych instytucji, takich jak adres Zztobka, klubu dzieciecego lub
sprawowania opieki przez dziennego opiekuna, imie | nazwisko dziennego opiskuna, liczba migjsc
w Ziobku, klubie dzieciecym lub u dziennego opiekuna, informacja o dostosowaniu ztobka lub
klubu dzieciecego do potrzeb dzieci niepetnosprawnych lub wymagajacych szczegdlne] opieki, jak
rownieZ informacja o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej zwigzanej z prowadzeniem Zlobka lub
klubu dzieciecego lub sprawowaniem opieki jako dzienny opiekun, wymagana jest zgoda wdjta,
burmistrza lub prezydenta miasta. Po dokonaniu takiej zmiany, wajt, burmistrz lub prezydent
miasta wydaje stosowne zaswiadczenie.

Ponadto w przypadku zmiany w Ziobku lub klubie dzieciecym liczby miejsc lub adresu, konieczne
jest zataczenie dodatkowych dokumentdw: skanu decyzji komendanta Panstwowej Strazy
Pozamej potwierdzajaca wymagan przeciwpozarowych oraz w przypadku Zlobka - skan decyzji
panstwowego inspektora sanitamego potwierdzajaca spetnienie wymagan sanitamo-lokalowych, a
w przypadku klubu dzieciecego - skan opinii wojta/burmistrza/prezydenta miasta potwierdzajaca
spetnienie wymagan sanitarno-lokalowych. Jezeli posiadasz ww. dokumenty w postaci
elektronicznej, zatacz je w tej formie.

W nastepnym kroku wybierz gmine, w ktdrej znajdujg sie instytucje opieki nad dzie¢mi w wieku do
lat 3, dla kiorych cheesz dokonac zmian. Do wybranej gminy mozesz wystac wniosek tylko w
zakresie tych instytucji (Ztobkow, klubow dzieciecych, dziennych opiekunow), kiore znajduja sie na
terenie tej gminy. JeZeli chcesz dokonac zmian dla kilku instytucji znajdujacych sie na terenie
roznych gmin, dia kazdej gminy konieczne bedzie zlozenie odrebnego wniosku. Jezeli zmieniasz
wytacznie dane podmictu prowadzacego, nie jest istotne, kidrg gmine wybierzesz — pod
warunkiem, Ze na terenie tej gminy posiadasz instytucje opieki wpisane do rejestru Ztobkow i
klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunow oraz podmictow ich zatrudniajacych. Gmina
ta dokona stosowne] zmiany | za posrednictwem systemu teleinformatycznego poinformuje o tym
pozostate gminy, na terenie ktorych posiadasz instytucje opieki nad dziecmi w wieku do lat 3.

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

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



Wybierz urzad/instytucje do ktérego skiadasz wniosek X

Podaj] nazwe migjscowosci, w ktore] znajduje sie Twoj urzad:
|| | EIEE

Opis jednostki - Lokalizacja

o .. Filtrwylaczony

W ecelu wyszukania urzedulinstytucji wpisz nazwe gminy w ktdrej mieszkasz.

Odswiez Zapisz jako : v | | Drukowanie / podglad

BT

2.1 Wybdr urzedu/instytucji, do ktdrej sktadany jest wniosek

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

Wybierz urzadfinstytucje do ktorego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe miejscowosci, w ktdre] znajduje sie Twoj urzad:
| | Bz

Opis jednostki - Lokalizacja

:-D .. | Filtr wytaczony ‘

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

Odéwiez Zapisz jako Drukowanie / podglad

]

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



Wybierz urzad/instytucje do ktorego skiadasz wniosek x

Podaj nazwe migjscowosci, w ktére] znajduje sie Twoj urzad:

Opis jednostki - Lokalizacja
- .
«* ... | Filtrwytaczony
02-495 WARSZAWA, BRANICKIEGO
VIOPS BRANICKIEGO 37, POW. WARSZAWA
- W, I} AT
URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA) 00-350 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,

POW. WARSZAWA

QOdswiez Zapisz jako v Drukowanie / podglad

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

Wybierz urzad/instytucje do ktorego skiadasz wniosek X

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

Opis jednostki - Lokalizacja
- :
«® .. | Filtr wytaczony
02-495 WARSZAWA, BRANICKIEGO
110PS BRANICKIEGO 37, POW, WARSZAWA
. 00-950 WARSZAWA, PL. BANKOWY 3,
@ URZAD GMINY M.ST. WARSZAWA (WARSZAWA) POW WARSZAWA

Odswiez Zapisz jako v Drukowanie / pedglad

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

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



“ Ministerstwo Rodziny 0
HN i Polityki Spotecznej O o PrazRw

NUMER PoRZADKOWY ZMIENANE S STYTUCH )

Informacja o zmianie danych w rejestrze ztobko lubéw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunow

* - Pole wymagane

Dane osoby reprezentujace] podmiot prowadzacy zlobek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

G Sprawdz dane, ktére zostaly uzupelnione automatycznie | w razie potrzeby zaktualizuj je.

Imie * Numer dokumentu
Nazwisko Adres email * o
PESEL Numer telefonu
Obstuga zmiany @)

6 Jesli nie jestes formainym wiascicielem podmiotu popros wiasciciela o zalozenie organizacji I dodanie Cig jako czfonka *

(O Dane wiasciciela - dotyczy utworzenia konta organizacji dia podmictu

Zmiana wiasciciela podmiotu

Dodatkewe oswiadczenie

o] , Ze jestem § § dpowiedzialnosci karnej za skiadanie falszywych oswiadczen.
O TAK*




2.2 Nawigacja

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

obstuge i uzupetnianie informacji:

O

Przycisk zakoniczenia rejestracji wniosku bez jego
zapisania. Wybranie przycisku powoduje powrét do

PRZERWII . . . . .
REJESTRACJE widoku panelu ogdlnego. Po rezygnacji wniosek nie
WNICEKU zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.
Ikony informujgce o ilosci krokéw do uzupetnienia
O - -——==@ | wniosku. Ikona wypetniona kolorem biatym symbolizuje

biezacy krok.

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

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

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do poprzedniego kroku
kreatora.

Zatwierdz dane

Przycisk zapisu wniosku. Jego wybranie korczy proces

wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci. Po
zatwierdzeniu system utworzy wniosek, ktérego nie
bedzie mozna edytowad, mozliwe bedzie jedynie dodanie
zatgcznikow.

danych wniosku nie

Zatwierdzenie/zapisanie jest

réwnoznaczne z jego wystaniem!

Przycisk stuzgcy do wybrania zatgcznika. Po kliknieciu tego
przycisku zostanie otwarte okno, za pomocg ktdrego
mozna wybraé plik z dysku.

Przycisk stuzacy do zatgczenia pliku wybranego z dysku.

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

10




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

Btedy walidacji blokuja 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.

2.3 Krok1

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

W ramach tego kroku mozliwa jest edycja niektérych 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 jacej pedmiot pi zacy ziobek lub kiub dzieci lub

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

Imig * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email * [2)

PESEL Numer telefonu

2.3.2 Obstuga zmiany

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

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

Obstuga zmiany o

o Jesli nie jestes formalnym Scic P iotu popros Sciciela o Zenie izacji i dodanie Cig jako czfonka *

O Dane wiasciciela - dotyczy utworzenia konta organizacii dla podmiotu

O Zmiana wiasciciela podmiotu

11



»Zmiana wiasciciela podmiotu” — po wybraniu tej opcji, wymagany jest zatacznik potwierdzajgcy
umocowanie nowego wiasciciela podmiotu prowadzacego ztobek, klub dzieciecy lub zatrudniajgcy
dziennego opiekuna. Aktualizacja danych bedzie mozliwa jedynie po wczes$niejszym zatwierdzeniu jej
w systemie przez instytucje, do ktérej 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.

Obstuga zmiany o

o Jesli nie jestes formalnym Scicie P iotu popros Sciciela o Zeni izacji i dodanie Cig jako czfonka *

(O Dane wiasciciela - dotyczy utworzenia konta organizacji dla podmiotu

@ zmiana wiasciciela podmiotu

ik potwi jacy ie nowego Scici iotu p ztobek [ klub dzieci I

+ Wybierz LIl ®x  Anuluj

2.3.3 Dane podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna

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

Dane podmiotu 90 op!

o System wyszuka | podpowie Ci dane podmiotu z rejestru po wpisaniu co najmniej 3 znakow w polu wyszukiwania.
Jesli nie mozesz odnalezé podmiotu, skorzystaj 2 innej frazy wyszukiwania.
Jesli nie wpisales instytucji do rejestru, 2rob to przy utyciu formularza RK2-1.
Jedll jestes pewien, te zarejestrowale instytucje dia podmiotu, a nie moesz odnalei¢ podmiotu W rejestrze, skontaktuj si¢ 2 urzedem prowadzacym rejestr w celu wyja$nienia sytuacj!.

Adres zagraniczny

Numer domu Numer lokalu

Numer rachunku bankowego padmiotu Ziobek. oY, g0 opiekuna zialainosé na wiasny rachunek

Numer rachunku *

2.3.4 Dodatkowe oswiadczenie
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Dodatkowe oéwiadczenie

Ze jestem & & sci kamnej za skiadanie falszywych oéwiadczeri

O 1Ak

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

2.4 Podsumowanie

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

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

Jesli uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione we wniosku sg
niepoprawne, to wowczas korzystajac z przycisku ,Wstecz” nalezy powréci¢ do odpowiedniego
miejsca w kreatorze wniosku i nanies¢ poprawki w danych.

3 Wysytanie 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 zatgcznikéw.

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

Po wybraniu przycisku ,,Zatwierdz dane” i zatwierdzeniu komunikatu (nalezy klikng¢ ,,Tak”):

o Potwierdzenie x
Czy zakonczyles wprowadzanie danych i potwierdzasz ich poprawnosc?
Po zatwierdzeniu danych, system utworzy wniosek, ktérego nie bedziesz mogt edytowaé, bedziesz mégt jedynie dodaé zataczniki (nie dotyczy wnioskow

skiadanych do ZUS)

Nie zapomnij wysia¢ wniosku po jego utworzeniu!

e e [ |

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

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

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

j Dodaj zataczniki | Rezygnuj

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

Informacja - dodaj zatgczniki x

By dodac zalgcznik w formie pliku, w sekeji "Zatgczniki - dotgczone pliki” uzyj przycisku "Dodaj” (nie dotyczy
wnioskow sktadanych do ZUS).

By uzupeinic zatgcznik w formie dokumentu elektranicznego, uzyj przycisku "Dodaj” w sekeji "Zataczniki -
dokumenty elektroniczne”.

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

Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.

Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegétdw wniosku, w ramach ktérego
Uzytkownik ma mozliwos¢ dodania zatgcznikéw.

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

4 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 PIU Emp@tia, w gédrnym menu, zmienia kontekst pracy z
konta osobistego na prace w kontekscie organizacji.

Zmiany lub aktualizacji danych moze dokona¢ Wifasciciel podmiotu, Administrator lub Petnomocnik,
ktory posiada uprawnienia do instytucji w ramach ktorej bedzie sktadat wniosek.

Administrator i Petnomocnik (z wytgczeniem wiasciciela), bedg mogli wypetnia¢ i wysyta¢ formularz
RKZ-2 wytacznie gdy beda mieli uzupetnione petnomocnictwo lub o$wiadczenie potwierdzajgce
uprawnienie do reprezentowania organizacji w danych uzytkownika. Niezbedny zatacznik nalezy
dofaczyé w menu ,Dane organizacji” = ,Uzytkownicy”. Petnomocnik jest uprawniony do sktadania
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wnioskdw RKZ-2, ale wyfacznie w ramach konkretnych instytucji opieki wskazanych przez
Administratora lub Wtfasciciela. Jezeli nie bedzie dodanego petnomocnictwa wodwczas w chwili
uruchamiania kreatora zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:

Wymagane dodanie petnomocnictwa

Nie masz dodanego petnomocnictwa

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

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

— Zmiana danych

— Aktualizacja danych

— Aktualizacja numeru rachunku bankowego

— Zmiana wtasciciela podmiotu

— Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu MALUCH+ 2022-2029
(monitoring)

Obstuga zmiany o

Wskaz tryb postepowania, w ktorym ma by¢ obsfugiwana informacja o zmianie danych zawartych w rejestrze
zfobkow/klubow dziecigcych lub w wykazie dziennych opiekunow. *

(O 2zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych
@)

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych:

- adres poczty elektronicznej

- nr telefonu do ztobka lub klubu dzieciecego

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

- wysokos¢ optat

Aktualizacja numeru rachunku bankowego

Zmiana wtasciciela podmiotu

00O

Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu MALUCH+ 2022-2029 (monitoring)
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System wyszuka i podpowie z rejestru dane podmiotu prowadzgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna zgodnie z danymi konta organizacji z kontekstu, ktérego jest uruchamiany

whniosek.

Dane podmioty 90 Op)

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

Numer domu Nurmer lokalu

Numer rachunku bankowego padmiotu ziobek. kiub dziennego opiekuna opiekuna 30290 dziatainosé na wiasny rachunek

Numer rachunku *

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

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

Po zakonczeniu edytowania danych podmiotu uzytkownik musi zadecydowaé czy tylko te dane
nalezy edytowac, czy réwniez dane jednostki prowadzonej przez podmiot. W tym celu w sekgcji
Potwierdzenie zakoriczenia wprowadzania zmiany lub uzupetniania danych o podmiocie prowadzgcym
oraz wystfania wniosku nalezy wybraé odpowiednig opcje:

P ia zmiany lub danych o iocie p! oraz wystania wniosku

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

D) Cheg zakonczy¢ wprowadzanie zmian i przejsé do tworzenia dokumentu

O Chce przejsc do kolejnego kroku umozliwiajacego dalsze wprowadzanie zmian,

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

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

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

Wybranie opcji Chce przejs¢ do kolejnego kroku umoiliwiajgcego dalsze wprowadzanie zmian
oznacza kontynuowanie edycji danych. Po uzupetnieniu sekcji mozna przejsé¢ do kolejnego kroku
whniosku (przycisk Dalej). Szczegdtowy 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 tobek lub kiub dziecigey albo iaj wniosek o zmiang danych zostanie wystany do gminy wiasciwej ze wzgledu na miejsce
prowadzenia instytycji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3. Po dokonaniu zmiany danych gmina wyda zaswiadczenie. *

) Chee zakonczyé wprowadzanie zmian | przej$¢ do tworzenia dokumentu

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

Szczegbtowy 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).

4.2 Dalsza zmiana danych (instytucja prowadzona przez podmiot)

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

Informacja o zmianie danych w rejesirze zlobkow i klubéw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunow

* - Pole wymagane

Obstuga zmiany o

o w kroku wy sAas tryb Zmiana danych.

Zmiana danyeh - dotyczy fo wszystkich danych

pujacych danych:

cigcego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna

Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu MALUCH# 2022-2028 (monitoring)
Forma organizacyjna opieki

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

D Ziobek

D Kiub dziecigey

D Dzienny opiekun

Dodatkowe oswiadczenie

Oéwiadczam, ze jestem $wiadomy/Swiadoma odpowiedzialnoscl karnej za skiadanie falszywych oéwiadczen
[ Ak~
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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.

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

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

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

4.3 Aktualizacja danych instytucji prowadzonych przez podmiot

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

Obstuga zmiany (€)

o Wskaz tryb postgpowania, w ktorym ma by¢ obslugiwana informacja o zmianie danych zawartych w rejestrze ziobkow/klubow dziecigcych lub w wykazie dziennych opiekunow. *

D Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

@ Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych
- adres poczty elektronicznej
- nr telefonu do ziobka lub kiubu dzieciecego
- liczba dzieci zapisanych do ztobka, klubu dzieciecego lub powierzonych opiece dziennego opiekuna
- informacji o godzinach pracy
- wysokosc optat

(O Aktualizacja numeru rachunku bankowego
(O Zmiana wiasciciela podmiotu

(O Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu MALUCH+ 2022-2029 (mohitoring)

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

Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach. Dane podmiotu s3
zablokowane do edycji. Po wskazaniu podmiotu mozna przejsé¢ 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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Obstuga zmiany 0

o W poprzednim kroku wybrafes/as tryb postepowania Aktualizacja danych.

Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujgcych danych:

- adres poczty elektronicznej

- nr telefonu do ztobka lub klubu dzieciecego

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

- wysokos$¢ optat

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

Forma organizacyjna opieki

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

Zaznacz forme opieki *

O Ziobek
O Klub dziecigcy
(O Dzienny opiekun

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, Ze jestem swiadomy/Swiadoma odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych o$wiadczen.
[J TAK*

m

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

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

Wazne!

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

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

— adres poczty elektronicznej,

— nrtelefonu do ztobka lub klubu dzieciecego,

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

— informacji o godzinach pracy,
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— wysokosc¢ optat

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.

4.4 Zmiana wtasciciela podmiotu

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

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

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

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

Obstuga zmiany o

Wskaz tryb postepowania, w ktérym ma by¢é obsfugiwana informacja o zmianie danych zawartych w rejestrze
zlobkow/kiubow dzieciecych lub w wykazie dziennych opiekunow. *

O Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

O Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych:

- adres poczty elektronicznej

- nr telefonu do ztobka lub klubu dzieciecego

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

- wysokos¢ optat

O Aktualizacja numeru rachunku bankowego
‘ Zmiana wtasciciela podmiotu
O

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

Zatacznik potwierdzajacy umocowanie nowego wiasciciela podmiotu prowadzacego ztobek / klub dziecigcy / zatrudniajacy
dziennego opiekuna

LRyl & Zalgcz % Anulyj

System wyszuka i podpowie z rejestru dane podmiotu prowadzgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego
dziennego opiekuna zgodnie z danymi konta organizacji z kontekstu, ktorego jest uruchamiany
whniosek.
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Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach. Dane podmiotu s3
zablokowane do edycji.

Nalezy jeszcze uzupetni¢ dodatkowe os$wiadczenie dotyczgce Swiadomosci odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych oswiadczen.

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

4.5 Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu MALUCH+ 2022-2029
(monitoring)

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

Obstuga zmiany 0

Wskaz tryb postepowania, w ktérym ma by¢ obsfugiwana informacja o zmianie danych zawartych w rejestrze
Zlobkow/kiubow dzieciecych lub w wykazie dziennych opiekunoéw. *

O Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych
O

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujacych danych:

- adres poczty elektronicznej

- nr telefonu do Ztobka lub klubu dzieciecego

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

- wysokosc optat

O Aktualizacja numeru rachunku bankowego
(O Zmiana wtasciciela podmiotu

. Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu MALUCH+ 2022-2029 (monitoring)

Po wybraniu tej mozliwosci, wyswietlona zostanie informacja:

UWAGA, WAZNE

Whiosek RKZ-2 w trybie .Dane o migjscach opieki utworzonych w ramach programu MALUCH+ 2022-2029" sklada sie pierwszy raz dopiero po
formalnym zakonczeniu zadania tworzenia migjsc opieki, kiorym jest dokonanie zimiany we wpisie Za pomocag wniosku RKZ-2 w trybie Zmiana
danych zatwierdzonych przez gmine. Samo ziozenie RKZ-2 w trybie ,Dane o migjscach opieki utworzonych w ramach programu MALUCH+
2022-2029" nie konczy 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, ktdrego 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 zaktualizowac:
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Obstuga zmiany 0

W poprzednim kroku wybrafes/fas tryb postepowania Dane o miejscach opieki utworzonych w ramach programu
MALUCH+ 2022-2029 (monitoring).

Zmiana danych - dotyczy to wszystkich danych

Aktualizacja danych - dotyczy to nastepujgcych danych

- adres poczty elektronicznej

- nr telefonu do Ztobka lub klubu dzieciecego

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

- wysokosc optat

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

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

Zaznacz forme opieki *

O Ziobek
O Klub dzieciecy
O Dzienny opiekun

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 Lliczba dzieci zapisanych do ztobka/ klubu dzieciecego, powierzonych opiece dziennego
opiekuna

e  Wysokosé opfat za pobyt
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Liczba miejsc w ziobku 0

o Liczba miejsc opieki w zlobku lub klubie dziecig zgodna z posiadang decyzja pah. go inspektora sanitarnego o inieniu wymagan sanitarno-lokalowych w
przypadku 2lobka lub z posiadana opinia wéjta/burmistrza/prezydenta miasta w przypadku klubu dzieciecego. Jesli liczba miejsc opieki podana ponizej nie jest aktualna,
zmien jg za pomoca wniosku RKZ-2 ,,Zmiana danych”.

Liczba miejsc * 120

-w tym liczba migjsc 0
opieki powstatych z
KPO *

-w tym liczba miejsc 0
opieki powstatych z
FERS *

+ Dodaj liczbg miejsc

Etap Akcje

Liczba dzieci zapisanych do ztobka o

o Wpisz liczbe dzieci zapisanych do #obka lub klubu dziecigcego.

Liczba dzieci 0
zapisanych *

-w tym liczba dzieci 0
zapisanych na
miejsca utworzone
ze Srodkéw KPO *

-w tym liczba dzieci 0
zapisanych na
miejsca utworzone
ze $rodkéw FERS *

+ Dodaj liczbe dzieci zapisanych

Etap Akcje

Wysokos¢ optat

o Wpisz opfate jakg ponoszq rodzice za pobyt dziecka w instytucji opieki.
Wysokos¢ optlat za pobyt w ramach programu Maluch+ 0

Wysokoé¢ optaty za pobyt na miejscach utworzonych w Programie MALUCH+ 2022-2029, na ktére podmiot otrzymuje dofinansowanie L=
do funkcjonowania ze Srodkéw FERS — oplata miesigczna

»Lliczba miejsc w ztobku” jest polem uzupetnianym automatycznie przez system i niedostepnym do
edycji przez uzytkownika.

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

Pod polem , Liczba miejsc w ztobku/ w klubie dzieciecym/ u dziennego opiekuna” widnieje mozliwos¢
samodzielnego dodania przez uzytkownika liczby miejsc za pomocg przycisku ,,+ Dodaj liczbe miejsc”.
W panelu nalezy podaé Etap od 1 do 10, ktérego dotyczy liczba tworzonych miejsc, miesigc oraz liczbe
miejsc utworzonych z KPO lub FERS.

Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy w oswiadczeniu ,,Oswiadczam, ze zgtaszany etap jest ostatnim
etapem konczgcym realizacje inwestycji w instytucji opieki w ramach Programu MALUCH+ 2002-2029”
zaznaczy¢ opcje TAK lub NIE, a nastepnie wybrac¢ ,Anuluj” w celu usuniecia danych lub ,, Dodaj”, aby
kontynuowac.
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6 Dodawanie liczby miejsc

o Wybierz z ponizszej listy etap realizacji Programu MALUCH+ 2022-2029, za ktory skiadasz informacje, a nastepnie uzupelnij wymagane dane.

WYBIERZ ETAP

miesigc, ktorego dotyczy informacja o liczbie miejsc opieki utworzonych w ramach programu MALUCH+ MM/RRRR
2022-2029 *
w tym liczba miejsc opieki utworzonych ze srodkow MALUCH+ 2022-2029 w ramach Etapu *

liczba miejsc ze srodkow KPO

liczba miejsc ze srodkéw FERS

Oswiadczam, ze zgtaszany etap jest ostatnim etapem kofnczgcym realizacje inwestycji w instytucji opieki w ramach Programu MALUCH+ 2022-2029 *

O TAK 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,
ktorego dotyczy liczba dzieci zapisanych na miejsca ze srodkéw KPO lub FERS, miesigc oraz ,date, od
ktorej rozpoczyna bieg okres obsadzenie miejsc opieki”.

Po wypetnieniu wszystkich pdl, nalezy wybrac , Anuluj” w celu usuniecia danych lub ,Dodaj”, aby
kontynuowac.

ﬂ Dodawanie liczby dzieci zapisanych X

WYBIERZ ETAP

ze $rodkéw FERS
liczba dzieci zapisanych

miesigc, ktorego dotyczy informacja o liczbie dzieci MM/RRRR

DD/MM/RRRR E

W polu ,,Wysokosc¢ opfat” nalezy podac optate miesieczng za pobyt na miejscach utworzonych w
Programie MALUCH+ 2022-2029, na ktdre podmiot otrzymuje dofinansowanie ze srodkéw FERS.

data, od ktdrej rozpoczyna bieg okres obsadzenia miejsc opieki

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.

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

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

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

Wazne!

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

5 Dodawanie zatgcznikow

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

Zaakceptowanie komunikatu spowoduje otwarcie widoku szczegétdw wniosku, w ramach ktérego
uzytkownik ma mozliwos¢ dodania zatgcznikéw. Za pomocg przycisku ,,Dodaj” mozna dodac pliki.
Wszystkie zatgczniki mozna usungc (przycisk ,,Usun”) lub zaprezentowac (przycisk ,,Eksportuj”).

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

Informacja o zmianie danych w rejestrze zlobkow i klubow dziecigcych

Nazwa typu wniosku.y,,p, wykazie dziennych opiekunow - RKZ-2

Kod typu: RKZ-2 Data utworzenia: 2023-11-07 13:18
\Wersja wzoru wniosku: 7 Data modyfikacji: 2023-11-07 13:18
Wersja formularza: 0 Adresat: URZAD GMINY

Dia wybranego wniosku nie mozna dodawat dodatkowych dokumentéw.

MNazwa dokumentu Data ubworzenia

Erak zatacznikow

Iml Usur Eksportuj

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

Po wybraniu przycisku pojawi sie informacja o wystaniu wniosku:

Informacja o wystaniu wniosku

0 Wniosek zostat wystany.

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

0K
Wystany wniosek jest dostepny do podglagdu w widoku ,,Wnioski wystane”.
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