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1. Rejestracja sprawozdania z dziatalnosci ztobkéw, klubéw
dzieciecych i dziennych opiekunéw RKZ-4

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji dokumentu: Sprawozdanie z dziatalnosci ztobkdw,
klubéw dzieciecych i dziennych opiekundéw 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. Sprawozdanie RKZ-4 bedzie moédgt ztozy¢ Wiasciciel,
Administrator lub Petnomocnik bedacy uzytkownikami konta organizacji.

Sprawozdanie bedzie dostepne wytgcznie w kontekscie organizacji.

1.1 Rejestracja wniosku

Aby zarejestrowac wniosek nalezy zalogowa¢ sie do modutu eWnioski Empatii, znajdujgcego
sie pod adresem https://empatia.gov.pl/. W celu uzywania modutu eWnioski, nalezy korzystaé z
aktualnej wersji przeglgdarek Mozilla Firefox lub Google Chrome. Uzycie innej przegladarki nie
gwarantuje poprawnosci dziatania serwisu. Uwaga! W przegladarce nalezy wiaczy¢ 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-4, uzytkownik musi by¢ zalogowany w kontekscie organizacji a nie w
kontekscie konta osobistego.

Konto organizacji 1 Czas sesji: 20:40 C {2 [=> wyloguj

Administrator bedzie mdgt wypetniaci wysytaé formularz RKZ-4 wytgcznie gdy bedzie miat uzupetnione
w danych uzytkownika petnomocnictwo Ilub oswiadczenie potwierdzajagce uprawnienie do
reprezentowania organizacji. Niezbedny zatgcznik nalezy dotgczy¢ w ustawieniach danych organizacji,


https://empatia.gov.pl/

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 brakujgcego zatacznika. Dane znajdziesz w Panelu organizacji w zaktadce Przypisani uzytkownicy.

Aby uruchomié¢ wniosek RKZ-4, nalezy wybraé odpowiedni kafelek:

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Zlobkéw) ~

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

Whis do rejestru ztlobkéw Zmiana danych w rejestrze ztobkow Wykreslenie z rejestru ztobkow Sprawozdanie z dziatalnosci zlobkow

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

Informacja o dzieciach uczeszczajacych do Whniosek dla podmiotéw innych niz gmina Qéwiadczenie o przyjeciu dofinansowania

Inf tandardach opieki
instytucji opieki (Aktywny Maluch 2022-2029) (Aktywny Maluch 2022-2029) nformacja o standardach oplekd

Zostanie wowczas wyswietlony komunikat:

Sprawozdanie z dzialalnosci ztobkow, klubow dzieciecych i dziennych
opiekunow...

Przedktadane sprawozdanie dotyczy informagji na ostatni dzien okresu sprawozdawczego, ). 31.12 roku, ktérego sprawozdanie dotyczy, za wyjatkiem
informadgji o rzeczywistej liczbie dzieci w ciggu okresu sprawozdawczego, czy wysokosci otrzymanych dotacji ze srodkow publicznych, a takze w
przypadku instytucji prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego albo instytucje publiczne - o wydatkach w ciagu roku.

)

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



Wybierz urzad/instytucje, do ktérego sktadasz wniosek

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

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

e
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1.2 Wybor urzedu/instytucji, do ktorej sktadany jest wniosek

Przed uzupetnieniem danych wniosku nalezy wskazac instytucje, do ktérej rejestrowany dokument

ma zostaé przestany.

Wybierz urzad/instytucje, do ktérego sktadasz wniosek

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

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

I--le=a

&~
Opis jednostki Lokalizacja
44-100 GLIWICE, UL. ZWYCIESTWA 1, POW.
UM GLIWICE
GLIWICE
v

Nalezy podac 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. System wyszuka urzedy odbierajgce wnioski elektroniczne w
miejscowosci, ktdrej nazwe wprowadzono. Z listy nalezy wskazaé¢ urzad, do ktdérej ma zostaé
skierowany wniosek i wybrac przycisk Wybierz.

Jako odbiorce wniosku mozna wskaza¢ tylko jeden urzad/jednostke. Po zatwierdzeniu wyboru
adresata zostanie otwarty widok wypetniania danych sprawozdania:



. - 2 o
Ministerstwo Rodziny, s
Pracy i Polityl Spofecznej R
] 2055 WNIOSKU
NUMER PORZADKOWY INSTYTUCJ! ()

Informacja sprawozdawcza z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

# - Pole wymagane

Informacje wstepne

o P, P ie dotyczy il ;ji na ostatni dzien okresu sprawozdawczego, tj. 31.12 roku, ktorego sprawozdanie dotyczy, za wyjatkiem informacji o rzeczywistej
liczbie dzieci w ciggu okresu spr g0, CZy WY sci 4" ych dotacji ze Srodko! icznych, a takze w pr instytucji p h przez ji i
samorzadu terytorr: go albo instytucj i —owy W ciggu roku.
Dane osoby rep jacej iot p ztobek lub klub dzieci lub zatr
0 SprawdZ dane, ktére zostaly it ie i w razie p: Y izuj je.
Imig * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres e-mail * o
PESEL Numer telefonu
o System automatycznie podpowiada dane z rejestru lobkow i klubow dzieci oraz wykazu dzi iekunéw na i kontekstu izacji, Jesli dane beda ni Zmiert je w ww. rejestrze

lub wykazie za pomoca formularza RKZ-2, zanim zlozysz sprawozdanie.

Rodzaj podmiotu

Nazwa podmiotu *

NIP Adres e-mail *
REGON Numer telefonu
Adres strony

intemetowej

Numer [ub indeks w
reestize
publicznym *

Nazwa rejestru *

Adres siedziby podmiotu ()

0 Sprawdz dane, ktore zostaly i ie i jesli sq nic zmieri je w rejestrze za pomocg formularza RKZ-2. Zrb to, zanim zloiysz sprawozdanie.

Adres zagraniczny

Gmina * v

Kod pocztowy =
Migjscowosé v
Ulica v

Numer domu * Numer lokalu

2. Nawigacja
W ramach rejestracji danych we wniosku uzytkownik moze napotkac na rézne przyciski, utatwiajace
obsluge i uzupetnianie informacji:

0 Przycisk zakoriczenia rejestracji wniosku bez jego

zapisania. Wybranie przycisku powoduje powrét do

PRIERWD . , . . .

REIESTRACIE widoku panelu ogdlnego. Po rezygnacji wniosek nie
WHNICSEKL

zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.

7~
P’

PRZEDLUZ SESJE Przycisk umozliwiajacy przedtuzenie sesji.

POZOSTALY CZAS:
20:14

Ikony informujgce o ilosci krokéw do uzupetnienia
Oy L — © | wniosku. lkona wypetniona kolerem biatym symbolizuje
biezacy krok.




Przycisk pomocy, dostepny w niektérych sekcjach
o whiosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych
informacji utatwiajacych poprawne wypetnienie danych
sekgcji.
Przycisk pozwalajacy na przejscie do kolejnego kroku
kreatora. Wybranie przycisku powoduje sprawdzenie
m poprawnosci  uzupetnionych danych w  widoku
i wyswietlenie ewentualnych komunikatéw
walidujacych.

Przycisk pozwalajacy na przejscie do poprzedniego kroku
kreatora.

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

e zatwierdzeniu danych system utworzy wniosek, ktérego
nie bedzie mozliwosci edycji, mozliwe bedzie jedynie
dodanie zatacznikow.

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 btedy walidacji
formularza, aby przejsc¢ dalej

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

@ Adres e-mail jest nieprawidlowy.

® Pole Numer lub indeks w rejestrze publicznym jest wymagane.

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

L. Zalacz plik.

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



3. Krok 1

3.1. Dane osoby reprezentujacej podmiot prowadzacy ztobek/klub dzieciecy lub
zatrudniajacy dziennego opiekuna

Po przejsciu do kroku pierwszego wyswietlona zostaje informacja dotyczgca sprawozdania:

Informacje wstepne

o Przedkiadane sprawozdanie dotyczy informacji na ostatni dzieri okresu sprawozdawczego, tj. 31.12 roku, kiérego sprawozdanie dotyczy, za wyjatkiem informacji o rzeczywistej liczbie dzieci w ciagu
okresu sprawozdawczego, czy wysokosci otrzymanych dotacji ze srodkéw publicznych, a takze w przypadku instytucji pr przez j i terytorialnego albo instytucje publiczne -
o wydatkach w ciagu roku.

W kolejnej sekcji mozliwa jest edycja niektérych danych osoby sktadajacej sprawozdanie, np. Numer
dokumentu tozsamosci osoby oraz numer telefonu. Wszystkie dane podpowiadane s3g z danych konta
whnioskodawcy:

Dane osoby rep jacej podmiot p gey ztobek lub klub dziecigcy, lub

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

Imig = Numer dokumentu
Nazvisko * Adres email * Q
PESEL

Numer telefonu

3.2. Dane podmiotu prowadzacego ztobek/klub dzieciecy lub zatrudniajacy
dziennego opiekuna

System automatycznie uzupetni dane podmiotu prowadzacego ztobek/klub dzieciecy lub
zatrudniajgcego dziennego opiekuna:

Dane pedmiotu prowadzacego klub/ziobek lub zatr

e System automatycznie podpowiada dane z rejestru Zlobkow | kiubéw dzieciecych oraz wykazu dzienny piekunéw na p i g ganizacji. Jesli dane bedg
nieaktualne, zmien je w ww. rejestrze lub wykazie za pomoca formularza RKZ-2, zanim zlozysz sprawozdanie.

Rodzaj podmiotu
Nazwa podmiotu *

NIP Email *

REGON Numer telefonu *

Adres strony

internetowej
Numer lub indeks w
rejestrze
publicznym *

Nazwa rejestru *

Adres siedziby podmiotu o

o Sprawdz dane, ktére zostaly fni ie i jesli s3 nie ine, zmien je w rejestrze za pomoca formularza RKZ-2. Zréb to, zanim zloZysz sprawozdanie.

Adres zagraniczny
Gmina *
Kod pocztowy ©
Migjscowose *
Ulica

Numer domu * Numer lokalu




Dane wybranego podmiotu zostang podpowiedziane w dostepnych polach. Nastepnie mozna przejsé
do kolejnego kroku uzupetniania danych wniosku (przycisk ,Dalej”).

4. Krok 2

4.1. Forma organizacyjna opieki

W ramach drugiego kroku wskazujemy instytucje, ktérej dotyczy sprawozdanie. W tym celu nalezy
najpierw zdefiniowac forme opieki, ktérej dotyczy rejestrowany wniosek:

Forma organizacyjna opieki

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

Zaznacz forme opieki *

(O Ziobek

2 Klub dziecigey

O Dzienny opigkun

Po wybraniu formy opieki w oknie pojawig sie dodatkowe pola dotyczace:

— danych instytucji, ktorg nalezy wybrac¢ lub wyszukaé, analogicznie jak podmiot w pierwszym
kroku kreatora,
— danych sprawozdania.

Po wskazaniu instytucji (jako przykfad zostata wybrana forma organizacyjna opieki ,,Ztobek”) dane
zostang automatycznie uzupetnione:

Dane #Hobka

e System wyszuka i podpowie Ci dane z rejestru Zobkow | klubéw dzieciecych pe wprowadzeniu co najmniej trzy literowej frazy wyszukiwania.

‘ v
Nazwa instytucji *
Adres ztobka
Gmina v
Kod pocztowy *
Miejscowosé v
Ulica v
Numer domu * Numer lokalu
Adres e-mail * Numer telefonu *

Adres strony
internetowej

W dalszej czesci nalezy wskazac dzienny czas pracy instytucji:

Dzienny czas pracy

Zaznacz dzienny czas pracy *
O do5 godzin
O powyzej 5 godzin do 7 godzin
O powyze] T godzin do 10 godzin

(O powyzej 10 godzin



4.2. Dane sprawozdania

4.2.1. Widok dla ztobka/klubu dzieciecego:

Dane sprawozdania

Instytucja z przedszkolami lub innymi formami wychowania przedszkolnego
Czy instytucja miesci sig w jednym budynku z przedszkolami lub innymi formami wychowania przedszkolnego? *

O TAK O NE
Instytucje przyzakiadowe

o Instytucja utworzona przez pracodawce dla dzieci swoich pracownikéw (w przypadku szkof wyzszych - dla dzieci pracownikow i studentow).

Czy instytucja funkcjonuje jako przyzaktadowa instytucja opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3? *

O 1K O NE

Informacja o tacznej liczbie dni pobytu wszystkich dzieci przebywajacych w instytucji w roku sprawozdawczym

o Zsumuj z catego roku sprawozdawczego liczhe dzieci faktycznie obecnych w poszczegéinych dniach pracy instytucji.

Liczba asobodni pobytu dzieci w instytucji *
Zespoly w rozumieniu art. 9 ustawy

Jednostki samorzadu terytorialnego oraz instytucji bliczne prc
zespofy, nie naruszajac przy tym ich odrebnosci.

Zlobki lub kiuby dzieciece moga dla celéw organizacyjnych pofaczyé je w
Czy instytucja wchodzi w sklad zespotu? *

O 1K O NE

Wspdlna obstuga ztobkéw, kiubdw dziecigcych | zespoldw, zorganizowana na zasadach okreslonych w art. 9a ustawy

Osoby fizyczne i osoby prawne lub jednostki nieposiadajgce osobowosci prawnej moga zorganizowac
organizacyjng.

poing obstuge

acyjng, fi qi
Czy podmiot prowadzacy instytucje zorganizowat wspélna obstuge administracyjna, finansowa i organizacyjng ztobkow,
klubdéw dzieciecych lub ich zespotéw? *

O 1K O NE

10



Zatrudnienie na ostaini dzien okresu sprawozdawczego

Wskaz liczhe 0séb realizujaeych ustawe oraz liczbe etatoéw, przy czym, np. jezeli dwie osoby s3 zatrudnione na 0,5 etatu kazda na stanowisku pielegniarki, w liczbie oséh
bedzie wykazana liczba 2, a liczbie etatéw 1.
Liczba osob *

wtym

na stanowisku opiekuna *
na stanowisku pielegniarki lub potoznej =

Liczba etatow *

witym

na stanowisku opiekuna =

na stanowisku pielegniarki lub potoznej *

Liczba wolontariuszy w roku sprawozdawczym
o Wskaz liczbe wolontariuszy udzielajgcych w danym roku pomecy instytucji opieki nad dzieémi w wieku do Jat 3.

Liczba wolontariuszy w roku *

Drieci zapisane nia ostatni dzier okresu sprawozdawczego
Liczba dzieci zapisanych: *

2 tego:
kobiety w wieku

0

mezezyzni w wieku

0

Dzieci ni¢ lub

j opieki na ostatni dzieri okresu sprawozdawczego

Liczba dzieci i lub ja Glnej opieki *

Niezaspokojone zapotrzebowanie

Nalezy wskazaé, ilu dzieciom nie iono miejsca w i jildzi iek
przeprowadzonej wérdd rodzicow). Dziecko moze byt i na liscie

ie, gdy? wszysthie miejsca byly ju? obsadzone. Informacje moga pochodszié  list

rych lub innych zrédel (np. ankiety
ia tylko jeden raz.

Ogétem zgloszone do instytucii

2 tego okreslone na podstaviie

list rezerwourych *

informacji uzyskanych z innych zrédet

Wysokos¢ otrzymanych dotacji ze $rodkéw publicznych w okresie sprawozdawczym, 4. od 1 stycznia do 31 grudnia roku, ktérego sprawozdanie dotyczy

o Dotyczy wyigcznie dofi wania do biezgcego f 7] [ ych z pobytem dzieci w instytucji | biezgcymi kosztami utrzy ia instytucji), bez wydatkow
i yeyjnych. Jesli J ie zostalo przy na miejsca opieki, naleZy podaé liczbe tych miejsc. Jesli J ie zostalo przy na dzieci, nalezy
podaé rzeczywist liczbe dzieci objetych dofinansowaniem, ktérg oblicza si¢ dzielac sume dzieci objetych dofinansowaniem w poszczegéinych dniach okresu
sprawozdawczego przez liczbg dni tego okresu. Nie uwzglednia sig w i okresow objety igzkiem spr ym, w ktérych instytucja nie funkcjonowata,
np. w czasie przerwy wakacyjnej, a takze ok ow, w ktorych i ie nie byto i

Czy instytucja otrzymywata dotacje ze $rodkdw publicznych? * TAK

11



Wydalki ponoszone przez jst i instytugie publiczne na prowadzenie wiasnych instytugii opieki

Dotyczy 5w na biezace 2 pobytem dzieci w instytucji i biez: komam, fa i ji), bez 5w jnych. Liczbe misjsc opieki w roku, na ktre ponoszone
53 fo wydatki oblicza sig dzielac sume dzieci objetych opieka instytucjl opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 p j lub i je publiczn: dniach okresu przez
liczbe dni tego okresu. Nie uwzglednia sie w obliczeniu okres6w objetych obowiazkiem sprawozdawczym, w ktorych ms!yruc)a nie funkejonowala, np. w czasie pnerwy wakacyjnej.

Wysokod¢ roczna wydatkéw *

Liczba miejsc opieki w roku, nia kidre poneszone s te wydatki *

Liczba opiekunéw wg wynagrodzenia

e Pod uwage nalesy bra¢ ie brutto. Mi race — ie wypelnia sig wedlug mi za prace na dziei 31.12.
- fe wypetnia sie wedlug informacjl og{oszone) w Komunikacie Prezesa GUS w sprawie przecietnego wynagrodzenta w trzecim kwartale roku, za ktbry wypeinia sie sprawozdanie.

Liczba opiekunéw wg wynagrodzenia, z tego *

- minimalne wynagrodzenie za prace *

- od mini ia za prace do przecie ia v narodowe] *

- pawyze] przeci ia w narodowe *

Liczba opiekuncw wg kwalifikacji

ﬁ je o kwalifikacj: je sie wedlug ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 - art. 16.

Liczba opiekunéw wg kwalifikacji, z tego *
-art 16 ust 1pki 1)~

-art 16 ust 1 pkt2) *

-art 16 ust 2 pki 1) *

-art 16 ust 2 pki 2) lit. a) *

-art 16 ust 2 pkt 2) it b)*

4.2.2.Widok dla dziennego opiekuna:
Dane sprawozdania

Instytucja z przedszkolami lub innymi formami wychowania przedszkolnego

Czy instytucja miesci sie w jednym budynku z przedszkolami lub innymi formami wychowania przedszkolnego? *

O 7K O NE

Instytucje przyzaktadowe

o Instytucja utworzona przez pracodawce dla dzieci swoich pracownikow (w przypadku szkof wyzszych - dia dzieci pracownikow i studentow).

Cazy instytucja funkcjonuje jako przyzakiadowa instytucja opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3? *

O TAK O NE
Informacja o tacznej liczbie dni pobytu wszystkich dzieci przebywajgcych w instytucji w roku sprawozdawczym

o Zsumuj z cafego roku sprawozdawczego liczbe dzieci faktycznie obecnych w poszczegdlnych dniach pracy instytucji.

Liczba osobodni pobytu dzieci w instytucji *

Liczba wolontariuszy w roku sprawozdawczym

o Wskaz liczbe wolontariuszy udzielajacych w danym roku pomocy instytucji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3.

Liczba wolontariuszy w roku *
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Dzieci zapisane na ostalni dzient okresu sprawozdawczego

Liczba dzieci zapisanych: *

0
ztego
Kobiety w wieku
0=
1=
5=
3-
4=
mezczyzni w wieku
0=
1=
2=
3=
e
Dzieci ni lub j éinej opicki na ostatni dzier okresu sprawozdawczego
Liczba dzieci nie lub ja dlnej opieki *
Niezaspokojone zapotrzebowanie
Nalezy wskazaé, ilu dzieciom nie iono miejsca wir jifcizie iekunie, gdly? wszysthie micjsca byly juz obsadzone. Inf je moga pochodzic z list ych lub innych #rédef (np. ankiety
przeprowadzonej wsrod rodzicéw). Dziecko moie byé i na liscie ni tylko jeden raz.
Ogéfem zgloszone do instytudii,
z tego okredlone na podstawie
list rezerwowych *
informacii uzyskanych z innych zrédet =
Wysoko&c otrzymanych dotacji ze srodkéw publicznych w okresie sprawozdawezym, tj. 0d 1 stycznia do 31 grudnia roku, kidrego sprawozdanie dotyczy
Dotyczy ie dofi ia do bie funkej ia (zwi 2 pobytem dzieci w instytucji i biezacymi kosztami ia i ji), bez i inych. Jesti dofi ie zostalo
na misjsca opieki, nafezypodac liczbg tych micjsc. Jesli dofinansowanio zostalo prayznane na dzieci, naleéy podat rzeczywista liczbe dzieci objetych dofinansowaniem, ktorg oblicza sie daielac sume deieci objetych
dniach okresu przez liczbe dni tego okresu. Nie uwzglednia sig w obliczeniu okreséw objetych obowi: w ktorych i nie
np. w czasie przerwy wakacyjnej, a takie okresow, w kidrych dofinansowanie nie bylo udzielane.
Cazy instytucja otrzymywata dotacje ze srodkow publicznych? O
Wydatki ponoszone przez jst i instytucje publiczne na prowadzenie whasnych instytucji opieki
Dotyczy 6w na biezgce T iazanych z pobytem dzieci w instytucii i biezgcymi kosztami ia instytucji), bez wy tycyjnych. Liczbg miejsc opieki w roku, na kidre ponoszone
4 te wydathl oblicza sie drielac sume dzieci objetych opieks instytucii opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 p j przez jednostie lub is publiczng w dniach okresu przez
liczbe dni tego okresu. Nie uwzglednia sie w obliczeniu okreséw objetych w ktorych i ja nie 1 np. w czasie przerwy wakacyjnej.
Wysokosc roczna wydatkow *
Liczba miejsc opieki w roku, na kiére ponoszone sa te wydatki =
Liczba dziennych opiekunéw wg wynagrodzenia
o Pod uwage naleiy brac ie brutto. Mini ie za prace — ie wypeinia sie wedfug mini ia za prace i na dziei 31.12. Przecietne wynagrodzenie w
oj — ie wypeinia sle wedlug informacjl ogloszonel w Komunikacie Prezesa GUS w sprawie przecietnego wynagrodzenia w trzecim kwartale roku, za kibry wypelnia sie sprawozdanie.
Liczba dziennych opiekunéw wg wynagrodzenia * 0
- minimalne wynagrodzenie za prace =
- od mini ia za prace do ¢ ia w narodowej *
- powyzej przeci ynagr ia w narodowe]

4.3. Dodatkowe oswiadczenie

Nalezy tez uzupetni¢ dodatkowe oswiadczenie dotyczgce swiadomosci odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie fatszywych oswiadczen. Nastepnie mozna przejs¢ do kolejnego kroku uzupetniania danych
whniosku (przycisk ,Dalej”).

Dodatkowe oswiadczenie

Oswiadczam, ze jestem swiadomy/$wiadoma odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych oswiadczen.
[ Ak~

m
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5. Krok 3

5.1. Podsumowanie

W ramach trzeciego kroku prezentowane jest podsumowanie wszystkich wprowadzonych we wniosku
danych. Nalezy zweryfikowa¢ poprawno$é wprowadzonych danych, korzystajgc z przyciskéw u dotu
okna mozna powréci¢ do poprzednich krokdw i nanies¢ poprawki w uzupetnionych polach. Jesli
uzytkownik uzna, ze dane wyswietlane w podsumowaniu, a wiec uzupetnione w sprawozdaniu sg
niepoprawne, to wowczas korzystajac z przycisku ,Wstecz” nalezy powrdéci¢c do odpowiedniego
miejsca w kreatorze wniosku i nanie$¢ poprawki w danych.

Jezeli dane sie zgadzajg, nalezy klikngc¢ ,,Zatwierdz dane”.

Pojawi sie komunikat i nalezy klikng¢ ,, Tak”:
o Potwierdzenie X
Czy zakonczytes wprowadzanie danych i potwierdzasz ich poprawno&c?

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

uzupetnic wniosek o dodatkowe pliki.

Pamietaj o wystaniu wniosku!
[ tie | T

Po zatwierdzeniu danych system utworzy dokument sprawozdania, ktérego nie bedzie mozliwosci
edycji, mozliwe bedzie jedynie dodanie zatgcznikow.

~ 0
= Ministerstwo Rodziny, =
. Pracy i Polityki Spotecznej Foaoerac caas L ETRatE
' 20:45 WNIOSKU

NUMER PORZADKOWY INSTYTUCS! ()

Informacja sprawozdawcza z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

Dane wniosku

Nazwa typu wniosku: Sprawozdanie z dziatalnosci ziobkow, klubow dzieciecych i dziennych opiekunow - RKZ-4

Kod typu: RKZ_4 Data utworzenia: 2026-02-06 17:00:12
Wersja wzoru wniosku: 4 Data modyfikacji: 2026-02-06 17:00:12
Wersja formularza: 0 Adresat: GMINA LADZICE
Kod dokumentu Nazwa dokumentu Data modyfikacji Akcje

Brak rekordow do wyswietlenia

Zalaczniki - dofaczone pliki

Nazwa zalacznika Data utworzenia Akcje

Brak rekordow do wyswietlenia

Dodatkowe zaiaczniki

o W tym miejscu mozesz dodaé Ppliki lub iajace wniosek (np. skany, poswiadczenia, o$wiadczenia).

+ wybierz [IEAPEEIS RN

Eksportuj Przegladaj wniosek Zatwierdz i wy$lj
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Wstecz — powrdt do kroku 3
Eksportuj — pobranie w formie zip
Przegladaj wniosek — wizualizacja wniosku

Zatwierdz i wyslij — przycisk wystania wniosku do jednostki

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

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

Lo ||

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

Po wybraniu przycisku pojawi sie informacja o wystaniu wniosku. Potwierdzeniem skutecznego
wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO — Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.

Informacja o wystaniu wniosku

Whiosek zostat wystany.

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

Wystany wniosek bedzie widoczny w menu ,,Wnioski wystane”:

fi Strona gtéwna

& skrzynka odbiorcza

<7 Whioski wystane

B Instrukcja uzytkownika
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