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1. Rejestracja wniosku o wykreslenie z rejestru ztobkow i klubow
dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekunéw oraz
podmiotow ich zatrudniajgcych RKZ-3

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji Wniosku o wykreslenie z rejestru ztobkéw i klubow
dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekunéw oraz podmiotédw ich zatrudniajgcych
poprzez portal Empatia.

Od 1 stycznia 2022 r. zmienity sie zasady obstugi wnioskdw typu RKZ a takze niezbedne jest posiadania
konta organizacji w systemie Empatia. Wniosek RKZ-3 bedzie mégt ztozy¢ wytacznie Wtasciciel lub
Administrator bedacy uzytkownikami konta organizacji. Petnomocnik nie ma mozliwosci ztozenia
whniosku RKZ-3.

Niewystarczajace uprawnienia

Kreator wniosku mozliwy jest do uruchomienia wytacznie dla reprezentanta z rola Administrator lub Wiasciciel.

Whniosek RKZ-3 bedzie dostepny wytacznie w kontekscie organizacji.

1.1. Rejestracja wniosku

Aby zarejestrowac wniosek nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski systemu Empatii,
znajdujacego sie pod adresem https://empatia.gov.pl/. W celu uzywania modutu eWnioski, nalezy
korzystac z aktualnej wersji przegladarek Mozilla Firefox lub Google Chrome. Uzycie innej przegladarki
nie gwarantuje poprawnosci dziatania serwisu. Uwaga! W przeglgdarce nalezy wigczy¢ obstuge tresci
JavaScript, jezeli zostata wytgczona. Modut eWnioski najlepiej dziata na komputerach stacjonarnych
i laptopach. Uzycie urzgdzenia mobilnego moze skutkowac ograniczona funkcjonalnoscia.
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Aby ztozy¢ wniosek RKZ-3, uzytkownik musi by¢ zalogowany w kontekscie organizacji a nie w
kontekscie konta osobistego.


https://empatia.gov.pl/

Zmieni¢ kontekst pracy mozna w prawym gérnym rogu przegladanej strony.

Formularz wniosku RKZ-3 nie jest dostepny dla petnomocnika organizacji. Wniosek RKZ-3 moze ztozy¢
jedynie witasciciel lub administrator organizacji:

Konto organizacji 1 ™ Czas sesji: 29:40 C cH > Wyloguj

Administrator bedzie mdgt wypetniaéi wysytaé formularz RKZ-3 wytacznie gdy bedzie miat uzupetnione
w danych uzytkownika petnomocnictwo Iub oswiadczenie potwierdzajagce uprawnienie do
reprezentowania organizacji. Niezbedny zatgcznik nalezy dotgczy¢é w ustawieniach danych organizacji,
w sekcji ,,Przypisani uzytkownicy”. Jezeli nie bedzie dodanego petnomocnictwa wéwczas w chwili

uruchamiania kreatora zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:

Wymagane dodanie pelnomocnictwa

Nie masz dodanego petnomocnictwa w danych uzytkownika. Skontaktuj sie z Wiascicielem lub Administratorem w celu

uzupetnienia brakujacego zatacznika. Dane znajdziesz w Panelu organizacji w zaktadce Przypisani uzytkownicy.

Aby uruchomi¢ wniosek RKZ-3, nalezy wybraé odpowiedni kafelek.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw) ~

RKZ-1 RKZ-2 RKZ-3 RKZ-4

Wopis do rejestru ztobkow Zmiana danych w rejestrze ztobkéw Wykreglenie z rejestru zlobkow Sprawozdanie z dziatalnoéci ztobkdw

RKZ-5 RKZ-6 RKZ-7

RKZ-8

Informacja o dzieciach uczeszczajgcych do
instytucji opieki

Whiosek dla podmiotéw innych niz gmina
(Aktywny Maluch 2022-2029)

Qswiadczenie o przyjeciu dofinansowania
(Aktywny Maluch 2022-2029)

Informacja o standardach opieki

Zostanie wowczas wyswietlony komunikat:




Whiosek o wykreslenie z rejestru ztobkow i klubow dziecigcych lub wykreslenie z
wykazu...

Wykreélenie z rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych nastepuje m.in. na wniosek ztozony przez podmiot wpisany do rejestru. Wykreslenie nastepuje w drodze decyzji
administracyjnej. Natomiast wykreslenie dziennego opiekuna z wykazu podmiotéw zatrudniajacych dziennych opiekundw i dziennych opiekundw nastepuje w przypadku

rozwiazania lub wygasniecia umowy z dziennych opiekunem. Podmict zatrudniajacy dziennego opiekuna zobowiazany jest powiadomic o tym gmine wiasciwa ze wzgledu
na migjsce sprawowania opieki przez dziennego opiekuna.

W nastepnym kroku wybierz gmine, w ktére) znajduja sig instytucje opieki nad dzieémi w wieku do lat 3, ktére cheesz wykreshi€ z rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych lub
wykazu dziennych opiekundw oraz podmiotéw ich zatrudniajacych. Do wybranej gminy mozesz wystaé wniosek tylko w zakresie tych instytugji (ztobkéw, klubéw dzieciecych,
dziennych opiekundw), ktére znajduja sie na terenie tej gminy. Jezeli cheesz wykreslic kilka instytucji znajdujacych sie na terenie réznych gmin, dla kazdej gminy konieczne

bedzie ztozenie odrebnego wniosku.
(o

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

Wybierz urzad/instytucje, do ktérego sktadasz wniosek X

Jednostka zostala wyszukana aut: ycznie na pod ie adresu zamieszkania. Mozesz jg zmieni¢, podajac nazwe miejscowosci, w ktérej znajduje sie
@ urzad/instytucja, do ktorych skladasz wniosek.
tanie znaleziona pasujaca jednostka, pole wyszukiwania pozostanie puste.

Uwaga: jesli nie

Y

Opis jednostki Lokalizacja

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

QO UMGLWICE
GLIWICE

v

1.2.  Wybér urzedu/instytucji, do ktérej sktadany jest wniosek

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

Wybierz urzad/instytucje, do ktérego sktadasz wniosek X

Jednostka zostala wyszukana aut: ycznie na pod ie adresu zamieszkania. Mozesz jg zmieni¢, podajac nazwe miejscowosci, w ktérej znajduje sie
@ urzad/instytucja, do ktorych skladasz wniosek.
tanie znaleziona pasujaca jednostka, pole wyszukiwania pozostanie puste.

Uwaga: jesli nie

Y

Opis jednostki Lokalizacja

44-100 GLIWICE, UL ZWYCIESTWA 1, POW.

QO UMGLWICE
GLIWICE

v



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 wybraé przycisk Szukaj:

Wybierz urzad/instytucje, do ktérego sktadasz wniosek

Jednostka zostala wyszukana automatycznie na podstawie adresu zamieszkania. Mozesz 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.
QO UMGLWICE
GLIWICE

System wyszuka urzedy odbierajgce wnioski elektroniczne w miejscowosci, ktorej nazwe
wprowadzono. Z listy nalezy wskazaé¢ urzad, do ktérej ma zostac skierowany wniosek i wybraé przycisk

Wybierz. Po kliknieciu Wybierz zostanie uruchomiony kreator wniosku.

< 0

-~ Ministerstwo Rodziny,
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WNIOSKU
NUMER PORZADKOWY WYKRESLANES INSTYTUCI ()

Whiosek o wykreslenie z rejestru Ztobkow i klubow dziecigcych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekunéw oraz podmiotow ich zatrudniajgcych

* - Pole wymagane

Dane osoby rep jacej iot p izacy ziobek lub klub dzieci lub zatr

e Sprawdz dane, ktére zostaly i ie i w razie izuj je.

Numer dokumentu

Imie *
: o

Nazwisko * Adres e-mail

PESEL Numer telefonu

Dane podmiotu prowadzacego klub/ziobek lub

ji. Jesli

o System automatycznie podpowiada dane z rejestru ztobkow i klubow dziecigcych oraz wykazu dzie i ow na i g
dane beda nie zmien je w ww. rejestrze lub wykazie za pomocyg formularza RKZ-. 2 zanhim wyrejestrujesz msrytucje.

Rodzaj podmiotu

Nazwa podmiotu *

NIP Adres e-mail *
REGON Numer telefonu *
PESEL Adres strony
internetowej

Numer lub indeks w
rejestrze
publicznym *

Nazwa rejestru *

Adres siedziby podmiotu o



o Sprawdz dane, kiére zostaly i fe i jesli sg ni zZmiel je w rejestrze za pomocg formularza RKZ-2. Zr6b to, zanim wyrejestrujesz instytucje.

Adres zagraniczny

Gmina *

Kod pocztowy *

Miejscowose *
Ulica

Numer domu *

2. Nawigacja

Numer lokalu

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

obstuge i uzupetnianie informacji:

X

Przycisk zakonczenia rejestracji wniosku
bez jego zapisania. Wybranie przycisku
powoduje powrdét do widoku panelu

FRZERWIL ogblnego. Po rezygnacji wniosek nie
REJESTRACJE . . .
WHIDS KL zostanie zapisany, uzupetnione dane
zostang utracone.
~~
.’

PRZEDLUZ SESJE
POZOSTALY CZAS:
20-14

Przycisk umozliwiajacy przedtuzenie sesji.

®» - -6— - 06— O

NUMER PORZADKOWY WYKRESLANEJ INSTYTUCI o

lkony informujgce o ilosci krokéw do
uzupetnienia wniosku. Ikona wypetniona
kolorem biatym symbolizuje biezacy krok.

o

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

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

Przycisk pozwalajagcy na przejscie do
poprzedniego kroku kreatora.




Przycisk zapisu danych wniosku. Jego
wybranie konfczy proces wprowadzania
danych i powoduje  wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie

) X poprawnosci wprowadzonych danych. Po
zatwierdzeniu danych. system utworzy
whniosek, ktérego nie bedzie mozliwosci
edycji, mozliwe bedzie jedynie dodanie
zatgcznikéw.

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 wéwczas pojawi sie komunikat btedéw walidacji:

(T) Biedy walidacji X

Popraw wszystkie bledy walidacji
formularza, aby przejsc dalg

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

@ Pole forma organizacyjna opieki jest wymagane.

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

Y Zatgez plik

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

3. Krok1

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

Edycja niektdrych danych osoby sktadajacej wniosek, np. ,Numer dokumentu” tozsamosci osoby,
,adres e-mail” oraz ,numer telefonu”. Wszystkie dane podpowiadane sg z danych konta
whnioskodawcy:



Whiosek o wykreslenie z rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekunéw oraz podmiotéw ich zatrudniajacych

* - Pole wymagane

Dane osoby rep jacej iot pi ztobek lub klub dzieci lub
o Sprawdz dane, ktore zostafy J fe i w razie p: 3% izuj je.
Imig * Numer dokumentu
Nazwisko ™ Adres email * o
PESEL Numer telefonu

3.2 Dane podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego
opiekuna

Dane te uzupetnione sg automatycznie. Jezeli dane sg nieaktualne, mozna je zmienic¢ za pomoca
formularza RKZ-2:

Dane p 1 lub zatr

0 System automatycznie podpowiada dane z rejestru zlobkow i klubéw oraz wykazu i ow na y g/ g cji. Jesli dane beda
zmier je w ww. rejestrze lub wykazie za pomoca formularza RKZ-2, zanim wyrejestrujesz instytucje.

Rodzaj podmiotu v
Nazwa podmiotu *
NIP Email *
REGON Numer telefonu *

Adres strony
internetowe]

Numer lub indeks w
rejestrze
publicznym *

Nazwa rejestru

Adres siedziby poamiotu ()

0 Sprawdi dane, ktore zostaly ijesti sq zmieri je w rejestrze za pomocq formularza RKZ-2. Zréb to, zanim wyrejestrujesz instytucje.

Adres zagraniczny

Gmina * ~
Kod pocztowy *
Miejscowost * v
Ulica v
Numer domu * Numer lokalu

Po kliknieciu przycisku ,,Dalej” pojawi sie krok 2 kreatora.

4. Krok 2

4.1 Forma organizacyjna opieki
Nalezy zaznaczy¢ jedng z form organizacyjnych opieki:

— ztobek
—  klub dzieciecy
— dzienny opiekun



Forma organizacyjna opieki

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

Zaznacz forme opieki *
® obek
( Klub dzieciecy

) Dzienny opiekun

4.2 Dane klubu dzieciecego
Po wybraniu pozycji np. ,Ztobek” pojawi sie w liécie wyboru ztobek, ktéry zostat wczeéniej

zarejestrowany.

Dane Ztobka

0 System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji z rejestru. By zawezi¢ liste wprowadi co najmniej 3 znaki w polu wyszukiwania.

ABY WYSZUKAC INSTYTUCJE WPISZ FRAGMENT NAZWY LUB ROZWIK LISTE WYBORU v
| Q
Hobek "Krasnaly E—
Po wskazaniu instytucji, dane instytucji zostang automatycznie uzupetnione.
Dane ziobka
ﬂ System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji z rejestru. By zawgzi¢ listg wprowads co najmniej 3 znaki w polu wyszukiwania.

Zobek "Krasnale”

ziobek "Krasnale'

Nazwa instytucji *
Adres Ziobka
0 Sprawds i w razie potrzeby popraw dane ajac uwage na dane migjsca p instytucji opieki poniewa od tego czy 53 wiasciwe zalety czy Twoj wniosek trafi do wiasciwego organy.
Gmina * v
Kod pocztowy *

Miejscowost * v
Ulica ~

Numer domu * Numer lokalu

Adres e-mail * Numer telefonu *

4.3 Dodatkowe o$wiadczenie
Po wskazaniu instytucji przeznaczonej do wykreslenia nalezy uzupetni¢ dodatkowe oswiadczenie

dotyczgce swiadomosci odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen. Nalezy
zaznaczy¢ odpowiedz , Tak”, a nastepnie ,Dalej” by przejs¢ do kolejnego kroku.

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy/Swiadoma odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen.

m
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5. Krok 3

5.1 Podsumowanie
Krok 3 prezentuje wszystkie dotychczas uzupetnione dane przez uzytkownika. Nalezy zweryfikowaé
poprawnos$¢ wprowadzonych danych, korzystajgc z przyciskéw u dotu okna mozna powréci¢ do
poprzednich krokéw i nanies¢ poprawki w uzupetnionych polach. Jezeli dane sie zgadzajg, nalezy
klikngé przycisk Zatwierdz dane. Pojawi sie komunikat z potwierdzeniem danych. Nalezy klikngé Tak:

o Potwierdzenie X

Czy zakonczytes wprowadzanie danych i potwierdzasz ich poprawnosc?

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

uzupetni¢ wniosek o dodatkowe pliki.

Pamietaj o wystaniu wniosku!

[ Ne ] v Tak |

Nastepnie zostanie wyswietlony dodatkowy krok 4 wraz z przyciskami:
Wstecz — powrét do kroku 3

Eksportuj — pobranie w formie zip

Przegladaj wniosek — wizualizacja wniosku

Zatwierdz i wyslij — przycisk wystania wniosku do jednostki

‘Whiosek o wykreslenie z rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekunéw oraz podmiotéw ich zatrudniajacych

Dane wniosku

Nazwa typu whiosku' Wniosek o wykreslenie z rejestru Hobkéw i klubéw dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dzi pi 5w oraz iotéw ich zatrudniaj -RKZ-3
Kod typu: RKZ_3 Data utworzenia: 2026-01-05 15:36:19
Wersja wzoru wniosku: 3 Data modyfikacji- 2026-01-05 15:36:19
Wersja formularza: 0 Adresat
Kod dokumentu Nazwa dokumentu Data modyfikacji Akcje

Brak rekordow do wyswietlenia

Zaiaczniki - dofaczone pliki

Nazwa zalacznika Data utworzenia Akcje

Brak rekordow do wyswietlenia

Dodatkowe zataczniki

o W tym miejscu mozesz dodaé pliki lub Ji whniosek (np. skany, poswiadczenia, oSwiadczenia).

+ Wybierz [ENFETS IR

Eksportuj Przegladaj wniosek ZatwierdZ i wyslij

W sekcji ,,Dodatkowe zatgczniki” mozliwe jest dodanie plikdw do wniosku. Wniosek wraz ze
wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!

Aby przejs¢ do wystania wniosku, nalezy klikng¢ Zatwierdz i wyslij. Pojawi sie okno:

11



o Potwierdzenie X
Twoj wniosek jest gotowy do wystania. Czy checesz wystac wniosek ?
Uwaga! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO — Urzedowego Poswiadczenia PrzedoZenia.
Xy
Nastepnie nalezy klikng¢ Tak i pojawi sie informacja o wystaniu wniosku:

Informacja o wystaniu wniosku

Whiosek zostat wystany.

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

Whioski wystane znajduja sie na liscie wnioskéw wystanych, dostepnych z lewego menu.

ir Strona gtdwna

& Skrzynka odbiorcza

<] Whnioski wystane

B Instrukcja uzytkownika
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