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1 Instrukcja nawigacji klawiaturowej 
Dla osób niekorzystających z myszki, portal Empatia oferuje wsparcie dla nawigacji klawiaturowej. 

Poniższe zestawienie opisuje standardy poruszania się po formularzu bez użycia myszki i pozwala na 

bezbłędne przejście przez cały proces rejestracji wniosku. 

1.1 Nawigacja ogólna i przemieszczanie fokusu 

• Przejście do kolejnego elementu interaktywnego (pole, przycisk, link) – klawisz Tab. 

• Powrót do poprzedniego elementu lub skorygowanie danych – kombinacja klawiszy 

Shift + Tab 

• Pominięcie nagłówka i przejście bezpośrednio do treści wniosku – klawisz Enter na 

pojawiającym się łączu „Skocz do treści” (widoczne po pierwszym naciśnięciu Tab).  

1.2 Obsługa pól formularza i list wyboru 

• Wprowadzanie danych tekstowych (np. adres) – bezpośrednie wpisanie treści po ustawieniu 

fokusu na danym polu. 

• Zmiana opcji na listach rozwijanych – klawisze Strzałek (Góra/Dół) po aktywacji listy. 

• Wybór jednej z dostępnych opcji (tzw. przyciski radio) – klawisze Strzałek, aby przełączać się 

między wariantami (np. Tak/Nie). 

1.3 Obsługa załączników i dokumentacji 

• Aktywacja okna wyboru pliku z dysku komputera – naciśnięcie klawisza Enter na 

przycisku „Dodaj załącznik”. 

• Potwierdzenie wyboru dokumentu do wysyłki – klawisz Enter po uprzednim 

wybraniu pliku strzałkami w oknie systemowym. 

1.4 Udogodnienia dla osób słabowidzących 

• Skalowanie widoku: Aby dostosować wielkość formularza do indywidualnych potrzeb, 

należy użyć skrótu CTRL + „+” (w celu powiększenia) lub CTRL + „-” (w celu 

pomniejszenia). 

2 Rejestracja wniosku o wykreślenie z rejestru żłobków i klubów 

dziecięcych lub wykreślenie z wykazu dziennych opiekunów oraz 

podmiotów ich zatrudniających RKZ-3 

Niniejszy dokument stanowi instrukcję rejestracji Wniosku o wykreślenie z rejestru żłobków i klubów 

dziecięcych lub wykreślenie z wykazu dziennych opiekunów oraz podmiotów ich zatrudniających 

poprzez portal Empatia. 

Od 1 stycznia 2022 r. zmieniły się zasady obsługi wniosków typu RKZ a także niezbędne jest 

posiadania konta organizacji w systemie Empatia. Wniosek RKZ-3 będzie mógł złożyć wyłącznie 

Właściciel lub Administrator będący użytkownikami konta organizacji. Pełnomocnik nie ma 

możliwości złożenia wniosku RKZ-3. 
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3 Wniosek RKZ-3 będzie dostępny wyłącznie w kontekście 

organizacji. 

3.1 Rejestracja wniosku 

Aby zarejestrować wniosek należy zalogować się do modułu eWnioski systemu Empatii, znajdującego 

się pod adresem https://empatia.gov.pl/. Zalecane jest korzystanie z portalu na najnowszych 

wersjach przeglądarek: Mozilla Firefox, Google Chrome. 

Uwaga! W przeglądarce należy włączyć obsługę treści JavaScript, jeżeli została wyłączona. 

 

Aby złożyć wniosek RKZ-3, użytkownik musi być zalogowany w kontekście organizacji a nie w 

kontekście konta osobistego. 

Zmienić kontekst pracy można w prawym górnym rogu przeglądanej strony.  

Formularz wniosku RKZ-3 nie jest dostępny dla pełnomocnika organizacji. Wniosek RKZ-3 może 

złożyć jedynie właściciel lub administrator organizacji: 

 

Administrator będzie mógł wypełniać i wysyłać formularz RKZ-3 wyłącznie, gdy będzie miał 

uzupełnione w danych użytkownika pełnomocnictwo lub oświadczenie potwierdzające uprawnienie 

do reprezentowania organizacji. Niezbędny załącznik należy dołączyć w ustawieniach danych 

organizacji, w sekcji „Przypisani użytkownicy”. Jeżeli nie będzie dodanego pełnomocnictwa wówczas 

w chwili uruchamiania kreatora zostanie wyświetlony poniższy komunikat: 

https://empatia.gov.pl/
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Aby uruchomić wniosek RKZ-3, należy wybrać odpowiedni kafelek. 

 

Zostanie wówczas wyświetlony komunikat: 

 

Zatwierdzenie komunikatu spowoduje otworzenie widoku wyboru urzędu/instytucji, do której 

składany jest wniosek: 
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3.2 Wybór urzędu/instytucji, do której składany jest wniosek 

Przed uzupełnieniem danych wniosku należy wskazać instytucję, do której rejestrowany dokument 

ma zostać przesłany. 

 

Należy podać nazwę miejscowości względem miejsca lokalizacji rejestrowanej instytucji (żłobka, 

klubu dziecięcego, dziennego opiekuna), gdzie znajduje się urząd, do którego składany jest wniosek, 

a następnie wybrać przycisk Szukaj: 
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System wyszuka urzędy odbierające wnioski elektroniczne w miejscowości, której nazwę 

wprowadzono. Z listy należy wskazać urząd, do której ma zostać skierowany wniosek i wybrać 

przycisk Wybierz. Po kliknięciu Wybierz zostanie uruchomiony kreator wniosku. 
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4 Nawigacja  

W ramach rejestracji danych we wniosku użytkownik może napotkać na różne przyciski, ułatwiające 

obsługę i uzupełnianie informacji: 
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Element graficzny Opis 

 

Przycisk zakończenia rejestracji wniosku 

bez jego zapisania. Wybranie przycisku 

powoduje powrót do widoku panelu 

ogólnego. Po rezygnacji wniosek nie 

zostanie zapisany, uzupełnione dane 

zostaną utracone. 

 

Przycisk umożliwiający przedłużenie sesji. 

 

Ikony informujące o ilości kroków do 
uzupełnienia wniosku. Ikona wypełniona 
kolorem białym symbolizuje bieżący krok. 

 

Przycisk pomocy, dostępny w niektórych 
sekcjach wniosku, umożliwia 
wyświetlenie okna dodatkowych 
informacji ułatwiających poprawnych 
wypełnienie danych sekcji. 

 

Przycisk pozwalający na przejście do 
kolejnego kroku kreatora. Wybranie 
przycisku powoduje sprawdzenie 
poprawności uzupełnionych danych w 
widoku i wyświetlenie ewentualnych 
komunikatów walidujących. 

 
Przycisk pozwalający na przejście do 
poprzedniego kroku kreatora.  

 

Przycisk zapisu danych wniosku. Jego 
wybranie kończy proces wprowadzania 
danych i powoduje wyświetlenie 
komunikatu z prośbą o potwierdzenie 
poprawności wprowadzonych danych. Po 
zatwierdzeniu danych. system utworzy 
wniosek, którego nie będzie możliwości 
edycji, możliwe będzie jedynie dodanie 
załączników. 

Zatwierdzenie/zapisanie danych 
wniosku nie jest równoznaczne z jego 
wysłaniem! 

 

Jeżeli podczas przechodzenia do następnego kroku w dotychczas uzupełnionych polach zostaną 

wykryte dane niepoprawne, to wówczas pojawi się komunikat błędów walidacji: 
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Błędy walidacji blokują możliwość przejścia do kolejnego kroku, należy poprawić wszystkie twarde 

walidacje, oznaczone kolorem czerwonym, np.: 

 

Walidacje, oznaczone kolorem żółtym nie są niezbędne do uzupełnienia (miękka walidacja) i nie 

blokują przejścia do kolejnego kroku: 

 

Użytkownik, jeżeli nie chce lub nie może uzupełnić walidowanej miękkiej informacji może ponownie 

wybrać przycisk Dalej, aby przejść do kolejnego kroku. 

5 Krok 1 

5.1 Dane osoby reprezentującej podmiot prowadzący żłobek lub klub dziecięcy, lub 

zatrudniający dziennego opiekuna 

Edycja niektórych danych osoby składającej wniosek, np.  „Numer dokumentu” tożsamości osoby, 

„adres e-mail” oraz „numer telefonu”. Wszystkie dane podpowiadane są z danych konta 

wnioskodawcy: 

 

5.2 Dane podmiotu prowadzącego klub/żłobek lub zatrudniającego dziennego opiekuna 

Dane te uzupełnione są automatycznie. Jeżeli dane są nieaktualne, można je zmienić za pomocą 

formularza RKZ-2: 
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Po kliknięciu przycisku „Dalej” pojawi się krok 2 kreatora. 

6 Krok 2 

6.1 Forma organizacyjna opieki 

Należy zaznaczyć jedną z form organizacyjnych opieki: 

− żłobek 

− klub dziecięcy 

− dzienny opiekun 

 

6.2 Dane klubu dziecięcego 

Po wybraniu pozycji np. „Żłobek” pojawi się w liście wyboru żłobek, który został wcześniej 

zarejestrowany. 
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Po wskazaniu instytucji, dane instytucji zostaną automatycznie uzupełnione. 

 

6.3 Dodatkowe oświadczenie 

Po wskazaniu instytucji przeznaczonej do wykreślenia należy uzupełnić dodatkowe oświadczenie 

dotyczące świadomości odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych oświadczeń. Należy 

zaznaczyć odpowiedź „Tak”, a następnie „Dalej” by przejść do kolejnego kroku.  

 

7 Krok 3 

7.1 Podsumowanie 

Krok 3 prezentuje wszystkie dotychczas uzupełnione dane przez użytkownika. Należy zweryfikować 

poprawność wprowadzonych danych, korzystając z przycisków u dołu okna można powrócić do 

poprzednich kroków i nanieść poprawki w uzupełnionych polach. Jeżeli dane się zgadzają, należy 

kliknąć przycisk Zatwierdź dane.  Pojawi się komunikat z potwierdzeniem danych. Należy kliknąć Tak: 
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Następnie zostanie wyświetlony dodatkowy krok 4 wraz z przyciskami: 

Wstecz – powrót do kroku 3 

Eksportuj – pobranie w formie zip 

Przeglądaj wniosek – wizualizacja wniosku  

Zatwierdź i wyślij – przycisk wysłania wniosku do jednostki 

 

W sekcji „Dodatkowe załączniki” możliwe jest dodanie plików do wniosku. Wniosek wraz ze 

wszystkimi dodatkowymi załącznikami nie może być większy niż 3,5 MB! 

Aby przejść do wysłania wniosku, należy kliknąć Zatwierdź i wyślij. Pojawi się okno: 

 

Następnie należy kliknąć Tak i pojawi się informacja o wysłaniu wniosku: 
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Wnioski wysłane znajdują się na liście wniosków wysłanych, dostępnych z lewego menu. 
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