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1. Rejestracja wniosku o wpis do rejestru ztobkow i klubow
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw RKZ-1

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji wniosku o wpis do rejestru ztobkéw i klubdow
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw poprzez portal Emp@tia.

0Od 1 stycznia 2022 r. zmienity sie zasady obstugi wnioskéw typu RKZ a takze niezbedne jest posiadania
konta organizacji w PIU Emp@tia. Wniosek RKZ-1 moze ztozy¢ wylgcznie Wiasciciel podmiotu
prowadzacego instytucje opieki.

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

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

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

— Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu

Natomiast podmiot, ktory bedzie posiadat juz konto organizacji w PIU, za pomocg RKZ-1, bedzie maogt
rejestrowacd druga i kolejna instytucje opieki jedynie z kontekstu organizacji. Wéwczas czynnosci tej
bedzie mégt dokonac Wtasciciel podmiotu oraz Administrator.



2. Nawigacja

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

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

PRZERWI idok | 4| p . iosek ni
REJESTRACIE wido u pang u ogo nego.‘ 0 rezygnacji wniosek nie
WHICSKU zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.

Ikony informujace o ilosci krokéw do uzupetnienia
@ e () e @) | wniiosku.  lkona  wypetniona  kolorem  biatym
symbolizuje biezgcy krok.

Przycisk pomocy, dostepny w niektérych sekcjach
o whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych

informacji utatwiajacych poprawnych wypetnienie
danych sekgji.

Przycisk pozwalajgcy na przejscie do kolejnego kroku

kreatora. Wybranie przycisku powoduje sprawdzenie
m poprawnosci  uzupetnionych danych w widoku
i wyswietlenie ewentualnych komunikatéw

walidujacych.

Wstecz Przycisk pozwalajacy na przejscie do poprzedniego
kroku kreatora.

Przycisk zapisu danych wniosku. Jego wybranie korczy
proces wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbhg o potwierdzenie poprawnosci
I wprowadzonych danych. Po zatwierdzeniu danych
ZatwierdZ dane . .. , . .
system utworzy wniosek, bez mozliwosci edytowania,
jedynie mozliwe bedzie 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 wowczas pojawi sie komunikat btedéw walidacji:

(1) Biedy walidacji X

Popraw wszystkie btedy walidacji
formularza, aby przejsc dalg




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

@ Pole numer rachunku jest wymagane.

(D Pole PESEL jest wymagane.

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

Y Zatacz plik
Uzytkownik, jezeli nie chce lub nie moze uzupetni¢ walidowanej miekkiej informacji moze ponownie

wybraé przycisk Dalej, aby przejs¢ do kolejnego kroku.

3. Rejestracja pierwszej instytucji podmiotu z jednoczesnym
whnioskowaniem o utworzenie konta organizacji

Aby zarejestrowaé wniosek RKZ-1 nalezy zalogowac sie do modutu eWnioski portalu Emp@tia w
kontekscie osoby fizycznej (domyslnie: konto osobiste), znajdujagcego sie pod adresem
https://wnioski.mpips.gov.pl/. Ponizej ekran strony gtéwnej https://empatia.mpips.gov.pl/ ze
wskazaniem linku do modutu eWnioski.



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

- Ministerstwo Rodziny,
" Pracy i Polityki Spotecznej
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ﬁa Dla swiadczeniobiorcow eWnioski Prawo Statystyka Dla urzednikow Dla przedsiebiorcow
— — — — — — —
Emp@ra ) Strona gldwna
Rejestr ! Turnusy | Rejestr Zt6#
FHabkéw b E rehabilitacyineq | Jed " cak
i i ] I Klubsw - organizatorzy | § !
Wazne informacje M«J«M i ' i

Pomoc spoteczna d ﬂ

Czym jest pomoc spoteczna? Jakd jest jej cel? Kio
moée j3 otrzymac? Jakie =3 rodzaje pomocy -

spofeczne ? Tuts) znajdziecie Panstwo Em p@tla
odpowiedzi na te pytania. = Pomoc...

- Portal emp(@tia adresowany jest do wszystkich obywateli, lecz szczegdlnie do osob i rodzin
korzystajacych ze dwiadczen socjalnych oferowanych przez paristwo. Adresatami portalu sa
réwniez pracownicy instytucji realizujgcych polityke socjalng paristwa.

Karta Duzej Rodziny
Portal emp@tia w jednym migjscu gromadzi kompletne i aktualne informacje pozwalajace

skutecznie skorzystac z oferowanych przez panstwo polskie swiadczen socjalnych i
ewentualnie o nie zawnioskowac.

Karta Duzej Rodziny przyznawana jest rodzinie,
ktdra uirzymuje przyniajmnie] tréjke dzieci. Dotyczy
to takze rodzin zastepezych oraz redzinnych domdw
dziecka. Karta przyznawana jest kazdemu...
Informacje te mogg Panstwo znalezc w zaktadce pomoc spoteczna, rodzina, orzekanie o

-_‘ niepeinosprawnosci, Swiadczenia w UE.

w gminach ktdre zoslah,r wskazane w Wy, azie ins[yﬁji moga Paﬁstwo ztozyc '.'.n,rbran\,r

Rodzina e
profilu zaufanego wechodzac na zaktadke eWnioski.

Do jakiej pomocy ma prawo rodzina? O jakie

Swiadczenia rodzinne mazna sie ubjegad? Komu Obecnie zostaty udostepnione nastepujace ustugi elektroniczne:
przystuguia swiadczenia z funduszu
shmentacyjnego? Jakie 53 dostepne formy opiek Pomoc SPO'BCZI'IEZ

nad dzieémi do lat 37...

- » \Wniosek o przyznanie pomocy spotecznej,
» \Wniosek o pomoc spoteczng dla innej osoby frodziny,

Jezeli po raz pierwszy dodawana jest instytucja — nalezy wniosek ztozyé w kontekscie osoby fizyczne;j.
Jest to domyslnie dostepne po zalogowaniu uzytkownika ,,Konto osobiste”:

A < s

STROMA GLOWNA KONTEKST WYLOGUY
Konto osoblsts ANNA



Nastepnie nalezy kliknac ,,Zatatw sprawe”:
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KONTEKST WYLOGUY
Konto oaoblste

Panel ogolny
Rodzina 800+
Rodzina 800+ (Ukraina)
Aktywni rodzice w pracy
Aktywnie w domu
Aktywnie w Ztobku
Pomoc dla Ukrainy
Dobry Start
Karta Duzej Rodziny
Becikowe
Zasitek Rodzinny
Swiadczenie Rodzicielskie
Fundusz Alimentacyjny
Zasitek Pielegnacyjny

Inne

Zatatw sprawe

Skrzynka odbiorcza (6)

Whioski wystane (999+)

Zmiana danych

Utwdrz organizacje

Ustawienia

eWnioski — wymagania
techniczne

"Instrukcja
Uzytkownika"

Whioski elektroniczne

Wybierz wniosek, ktory choesz zlozyC. Jesli go nie widzisz, wybierz ,Inne”.

O @

G

Whiosek o dwiadczenie
Aktywni rodzice w pracy (AwP)

Pied

Swiadczenie Wychowawcze
(Program "Rodzina 800+")

-

® o

)
[ '
Swiadczenie Dobry Start
(wyprawka szkolna 300+)

&4

Jednorazowa zapomoga z
tytutu urodzenia sie dziecka
(becikowe)

-

Fiid

Zasitek Rodzinny i dodatki do
Zasitku Rodzinnego

Nastepnie wybrac opcje ,,Dla przedsiebiorcow”:

Whniosek o swiadczenie
Aktywnie w domu (AwD)

Swiadczenie Wychowawcze
dla obywateli Ukrainy (Program
800+)

-

fiied

Whiosek o Karte Duzej
Rodziny

[

Swiadczenie Rodzicielskie

[ — |
Zasitek Pielegnacyjny

VLN
s

\Wniosek o swiadczenie
Aktywnie w Ztobku (AwZ)

S

Whiosek o wydanie decyzji
ustalajacej poziom potrzeby
wsparcia (FPW)

-

@ m
\Whiosek o swiadczenie

wspierajace (SWN)

§ 44

Swiadczenia z Funduszu
Alimentacyjnego

20 ]

Inne



Wybierz grupe, w ramach ktérej chcesz zatatwic sprawe.

Dla swiadczeniobiorcow

[

Dla przedsiebiorcow

[

Nastepnie: ,,Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr ztobkow)”:

Zatatw sprawe ) Dla przedsigbiorcow

Wybierz obszar, w ramach ktérego chcesz zatatwic sprawe.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkow)

Turnusy Rehabilitacyjne (rejestry)

Nastepnie pojawi sie lista wnioskéw. Z podanej listy nalezy wybra¢ wniosek: ,Wniosek o wpis do
rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw” — RKZ-1 i klikng¢ ,,Utworz
whniosek”:



Dia preedsighiorctw

Fod wnlocky = & Nazwa wnlocku
-
«* | Fillr wyiqozory
ﬁ RHEZ-1 Wninsek o wpis do rejestru Sobkde | Hubdy daiecigcyoh Lb wykazu dzennych opkkunds - REZ-1 I
Kz Informacia o zmiania danych w rejesirze Sobktw | Kiubd dziecipoyeh ub wylkazie dziennych opiaondw -
RKZ-Z
RHZE Winkosek o wykneslanie z rejesiru Sobkiw | kKiibbdw dziecipoych b wyiresienia 2 wylazu dziennmych
opiekundw oraz podmictde ch zatnsdnisjgoych - RKZ-3
RHZ4 Sprawnzdanie z dziakincdd Sobiow, Klubdw dziecigoych | drennych opiaiorde - RHZ-4
RHZS nformacia o dzlecach uczeszrzajqoych do 2iobika lub klubu dziecipoego ub znajdujaeych sig pod opiaka
dziennego opieiuna - AKZS
RHZE Wninsek dla podminbw innych nik gmina o dofinansowania do Lbworzania | funkcjonowania nowych
miajsc opieikd dia dzieci do ot 3w ramach programu Akbyany Maluch 2022-2029 - REZ-E
Cwizdczania dia podmicids innych niz gmina o preyeciu dofinansowania do uteorzania i
REZ-T funkcjonowan i noanych migjsc opieki dia dzied do lat 3 w ramach programis & dywey Malech 2022-2029 -
RIK-T
1-7 102550 100 44 4 1 b M

Oiwicd Zapisz jaka r Dirukowania  pocgipd

Pojawi sie informacja, z ktéra nalezy sie zapoznac. Po przeczytaniu informacji nalezy klikna¢ ,,0K”:



Whiosek o wpis do rejestru #lobkow i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw

W ramach tego formularza moZesz utworzy¢ konto organizacii skiadajac wniosek o wpis
0 do rejestru nowej instytucji w ramach nowego podmiotu (pracujac w kontekscie osoby

fizycznej).

Dokonanie wpisu kolejne] instytucji w ramach istniejacego podmiotu jest moZliwe z

kontekstu konta organizacji.

Przygotuj odpowisdnie dane oraz dokumenty niezbedne do zioZzenia wniosku o wpis

instytucii opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 do rejestru Ztobkow i klubdw dzieciecych

lub wykazu podmiotow zatrudniajacych dziennych opiekundw i dziennych opiekundw:

1. Twoje dane (osoby skiadajacej wniosek w imieniu podmiotu tworzacego Ziobek
lub klub dziecigcy albo zafrudniajacego dziennego opiekuna) oraz w przypadku
rejesftracji instytucji w ramach nowego podmiotu upewnij sig, Ze Twoje
umocowanie do reprezentowania tego podmiotu wynika wprost z rejestrow
publicznych (np. CEIDG, KRS). Jesli wymagane jest petnomocnictwo, wowczas
jego dodanie jest mozZliwe wylacznie w oknie zarzadzania uprawnieniami
uzytkownikow (menu "Dane organizacji’ / "Uzytkownicy").

. dane podmiotu prowadzacego Zobellklub dzieciecy/zatrudniajacego dziennego
opiekuna, w tym NIP i REGON, a w przypadku osoby fizycznej - PESEL, w
przypadiku osoby prawngj lub pedmictu nieposiadajacego osobowosci prawne] -
nr lub indeks identyfikujacy podmiot we wiasciwym rejestrze, numer rachunku
bankowego

_ dane instytucji opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 wraz z niezbednymi
dokumentami - w przypadku Zfobka i kiubu dzieciecego skan decyzji komendanta
Paristwowej Strazy Pozarng] potwierdzajace] spetnienie wymagari
przeciwpoZarowych oraz w przypadku Ztobka - skan decyzji panstwowego
inspektora sanitarnego potwierdzajacej spetnienie wymagarn sanitarmo-
lokalowych, a w przypadku klubu dzieciecego - skan opinii
wojtalburmistrza/prezydenta miasta potwierdzajacej spefnienie wymagar
sanitarno-lokalowych.

4. jesdli jestes osoba fizyczng - skan zaswiadczenia o niekaralnosci

Pa

[2%]

Jezeli posiadasz ww. dokumenty w postaci elekironicznej, zatacz je w te] formie.

W nastepnym kroku wybierz gming, w ktore] tworzysz dana instytucje (w ktorej zakiadasz
Ztobelk, Klub dzieciecy lub w ktorej znajduje sie lokal, w ktorym bedzie sprawowat opieke
nad dziecmi dzienny opiekun). Do wybranej gminy mozesz wystac wniosek tylko w
zakresie tych instytucji (Zlobkow, klubow dzieciecych, dziennych opiekunow), ktore beds
znajdowaty sie na terenie tej gminy. JeZeli cheesz wpisad do rejestru lub wykazu
instytucje znajdujace sie na terenie kilku gmin, dia kazZdej gminy konieczne bedzie
ztoZzenie odrebnego wniosku.

Kolejno pojawi sie okno wyboru urzedu/instytucji, do ktéorego sktadany jest wniosek. Przyktadowo
Warszawa — nalezy wpisa¢ w okno wyszukiwania kilka pierwszych liter nazwy miejscowosci. Pojawig
sie instytucje/urzedy; nalezy wybra¢ odpowiedni i klikngé: ,,0K”:

10



Wybierz urzadfinstytucje do ktorego skladasz wniosek x

Podaj nazwe migjscowosci, w ktorej znajduje sie urzad, do ktorego skiadasz wniosek:
Warszawa Wyczysé

Opis jednostki - Lokalizacja

e Filtr wyigczony

> 1 AR B A IE=
MOPS ERANICKIEGD i:.;‘gﬁpgf}? SE:&?-E _,;,EN GRS -

34-342 WARSZAWA, SARMACHKA
4321324, POW. WARSZAWA
01-321 WARSZANA, UL

MOFS BRAMICKIEGD PODL1

URZAD GMINY BEMOWO [WARSZAWA) POWSTANCOW SLASKICH 70, POW.
WIARSZAWA
L e L A A 03-122 WARSZAWA, UL MODLINSKA
URZAD GMINY BIALOEEKA (WARSZAWA) BT PO ARSI

01-282 WARSZANA, UL

URZAD GMINY BIELANY (WARSZAWA) FEROMSKIEGD 20 POW. WARSZANE

00-850 WARSZAWA, PL. BANKOWY

URZAD GMINY M.ST. WARSZA ARSZAWA) RO AR A
. 02517 WARSZAWA. UL
URZAD GMINY MOKOTOW (WARSZAWA) RAKOWIECKA 2527, POW.
WARSZAWA v

Odéwies Zapisz jako : « Dirukowanie | podglad

Cor T

Po kliknieciu przycisku ,,0K” zostanie uruchomiony krok 1 kreatora.

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

instytucji.

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

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

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

Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do
rejestru - zf6z wniosek w kontekscie ,,Konto osobiste”. System umoziiwi wprowadzenie danych podmiotu.
Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktora zostala wczesniej wpisana do rejestru, zi6z wniosek w kontekscie
organizacji odpowiadajgcej podmiotowi. System uzupetni dane podmiotu z rejestru.

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

O Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

11



3.1. Krok1

Aby zarejestrowac pierwszg instytucje, nalezy wybraé opcje ,Rejestracja instytucji podmiotu —
danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane.” Po jej wybraniu otworzy sie
formatka ,Dane podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna”.

ek 0 wpis do rejest

bkow i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw

* - Pole wymagane

Dane osoby repi jacej podmiot lobek lub klub

lub zatr

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

Imig * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email * o
PESEL Numer telefonu
w zakresie rep opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 o
o Dotacz do repi podmiotu opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 i skladania w jego imieniu chyba ie
wprost Z rej np. CEIDG lub KRS.

L Zalacz  x Anulyj

‘Wprowadzenie danych podmiotu

o Tryb rejestracji jest zalezny od wybi g S
Jezell bgdzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot hie prowadzi ins:
podmiotu.

wriosku.

tytucji wpisanej do rejestru - 2162 wniosek w Kontekscie ., Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych
Jeseli podmiot prowadzi inng instytucje, ktora zostala wezesniej wpisana do rejestru, 2163 wniosek w

System uzupeini dane podmiotu z rejestru.
(O Rejestracja instytucji opieki — danych podmiotu nie ma jeszcze w rejestrze. Wprowadze dane.
) Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

Dane lub

Rodzaj podmiotu * v
Nazwa podmiotu *
NIP

Email *
REGON

Numer telefonu *
PESEL

Adres strony

internetowej
Numer lub indeks w

rejestrze publicznym

Nazwa rejestru

Adres siedziby podmiotu 0

D Adres zagraniczny

Gmina * v
Kod pocztowy ~
Miejscowosé * ~
Ulica v
Numer domu *

Numer lokalu

Numer rachunku bankowego podmiotu prowadzacego zlobek, klub dzieciecy, zatrudniajacego dziennego opiekuna lub dziennego opiekuna prowadzacego dziatalnosc na wiasny rachunek
Numer rachunku ~
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3.1.1. Dane osoby reprezentujacej podmiot zaktadajacy ztobek lub klub dzieciecy, lub
zatrudniajgcy dziennego opiekuna

Dane pobrane sg automatycznie. Nalezy sprawdzié, czy dane, ktdre zostaty uzupetnione sg aktualne.
Tylko niektére dane sg mozliwe do edycji. W razie potrzeby nalezy zaktualizowaé¢ dane wnioskodawcy:

Dane osoby rep jacej p i ji zlobek lub klub dziecigcy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

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

Imie * Numer dokumentu
Nazwisko * Adres email * o
PESEL Numer telefonu

3.1.2. Dane podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego

opiekuna
Dane i Klubiztobek lub
Rodzaj podmiotu * Osoba fizyczna v

Nazwa podmiotu *

NIP Email *
REGON Numer telefonu *
PESEL * Adres strony

internetowej

Numer lub indeks w
rejestrze publicznym

Nazwa rejestru
Adres siedziby podmiotu 0

[ Adres zagraniczny

Gmina * v

Kod pocztowy *

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

Numer rachunku =

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych: nalezy klikng¢ ,,Dalej”. W ten sposdb pojawia sie krok
2 kreatora.

3.2. Krok?2

3.2.1. Forma organizacyjna opieki

Najpierw nalezy wybrac i zaznaczy¢ czy instytucja opieki uczestniczy w programie Aktywny Maluch
2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029):
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Uczestnictwo w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)
o W przypadku instytucji opieki tworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) wymagane jest podanie numeru
umowy zawartej z wojewods.

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

O ™K O NE

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

L w programie AKtywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 2022-2029)

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

Czy instytucja opieki tworzona jest w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 2022-2029)7 *
D TAK @ NIE

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

Forma organizacyjna opieki

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

Zaznacz forme opieki *

O Ziobek
O Klub dzieciecy
O Dzienny opiekun

W przypadku wyboru wariantu Tak system zablokuje pola umozliwiajgce wprowadzenie danych
rejestrowane] instytucji opieki i wyswietli sekcje, w ktérej uzytkownik bedzie musiat podaé numer
umowy zawartej z wojewodg na utworzenie instytucji opieki. Nastepnie po wczytaniu numeru zostanie

wyswietlone pole jednokrotnego wyboru umozliwiajgce wybdr rejestrowanej instytucji.
Uczestnictwo w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)

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

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

® TAK O NE

Dane ziobkalklubu dzieci Idzi

o System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji opieki tworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniejf MALUCH+ 2022-2029), na
utworzenie ktorej zawarfes umowe z wojewods. Wprowad'z co najmniejf trzyliterowg fraze wyszukiwania.

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

Numer umowy zawarte] z Wojewoda na utworzenie instytucji opieki *

3.2.2. Dane #tobka - przyktad dla formy organizacyjnej: ,Ztobek”:

14



o Wybierz forme opieki w jakiej sprawowana jestbedzie opieka nad dzieémi w wieku do fat 3.

Zaznacz forme opieki =

@ Ziobek
O Kiub dziecigcy
(O Dzienny opiekun

a Wprowadz dane instytucji.

Nazwa instytuciji

o Wpisz i dane miejsca p i opieki z od tego zalezy czy Twoj wniosek trafi do wiasciwego organu.
Gmina * v
Kod pocztowy *
Miejscowoseé * v
Ulica ~
Numer domu * Numer lokalu
Adres e-mail * Numer telefonu *
Adres strony
internetowe]
@ wirsz iczpe miessc opieki w2 e Pposiadana decy Z inspeir it fenit J w praypadku #obka lub 2 posi iniq wéjt preypadku kiube
driecigcago.
Liczba miejsc *
i tygodhia wpisz godiziny pracy Jesh instytucja pracuje ie wprowad godziny pracy i ieciecego dla kaidej zmiany.
O& 0 czw. Oet [ sob. [ niedz. ©d* | 00:00 o™ 00:00

(@) sz optary jatie ponosza rodtzice za pobyt dziecka oraz wytywienie w Instytuci opiek, Wskaz czy mod é zniske

zt

O Maksymalna (cennikowa) miesiczna wysokosé opiaty 2a pabyt dziecka jaka ponibsiby rodzic w przypadku braku znizek lub dofinansowania ze Srodkdur publicznych i bez wyzywienia — opiata miesieczna

|| Stawka za pobyt dziecka jacy 10 godzin dziennie -

(O Podstawowa opfata panoszona preez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia) - oplata godzinowa
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oooooao

Wysokasé riesiezne) cpaty

amacigoy.

Potwerazenis wymagan prasciwpatarcuych

nac e w ik 00 1313

W ramach rejestracji danych we wniosku w niektérych krokach niezbednym jest dotgczenie pliku. Aby
dotgczy¢ plik dokumentu do wniosku, nalezy wybraé przycisk ,+ Wybierz”. Otworzy sie wéwczas okno
z mozliwoscig wskazania pliku z dysku. Nalezy wskaza¢ plik i wybraé przycisk Otwdrz, a nastepnie

»Zatacz”. Spowoduje to dotgczenie pliku. Wniosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatgcznikami nie
moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!
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3.2.1. Dane dziennego opiekuna - przyktad dla formy organizacyjnej: , Dzienny opiekun”
(dla wniosku sktadanego przez podmiot o typie gmina, powiat, wojewddztwo)

Forma organizacyjna opieki

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

Zaznacz forme opieki *

Ziobek

Klub dzieciecy
@ Dzienny opiskun

Dane dziennego opickuna
o Worowads dane instytucyi.

Imie (imiona) i
nazwisko dziennego
opiekuna

Adres sprawowania opieki przez dziennego opiekuna

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

~
Numer domu * Numer lokalu
Liczba miejsc u dziennego opiekuna )
o Wpisz aktualng liczbe miejsc u dziennego opiekuna.
Liczha dzieci *
Gzas sprawowania opieki przez dziennego opickuna )

@ 0 kaidego dnie tya o

Jeshi instytucja pracuje w trybie wprowads gedziny pracy

iscego dla katdej zmiany.
+ Dodaj pozycie

[J pon. Ow O 0 ez et [ sob L] niedz 0d" | 00:00 Do* | 00:00
Uuiagi
4
Wysokosé oplat
o Whisz opfaty jakie ponosza rodzice za pobyt dziecka oraz wyZywienie w instytucji opieki. Wskaz czy moina dostac znitke w ponoszonych oplatach i 2 jakiego tytuiu.
Viysokosé opiat za pabyt
O Podstawowa opfata ponoszena praez rodzicdw za pobyt dziecka (Dez znizek | bez wyzywienia) - optata miesigezna z
Stawka 23 poby! dziecka praskaaczajacy 10 godzin dziennie - opiata godzinowa z
© Podstawowa opfata ponaszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez Znizek | bez wyzywienia) - oplata godzinowa z
Wydatki na funkcjonowanie jednego misjsca opieki miesiceznie, bez viydatkéu inwestycyjnyeh | wydatkéw na remanty w tym ze
- programu Akiywny Maluch — Pierwszy dzienny opiekun v gminie ze
- programu — fi w postaci dodatky f 6 ionych w instytucjach opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 na z:
lala 2024-2027
Wiysokosé opiat za wyzyvienie
O Kosziy wyzywienia - opfata miesieczna z
O Koszty vyzywienia - opiata dzienna z
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Informacja o ulgach i dofinansowaniu ze $rodkéw publicznych jacych na & za pobyt dziecka u

] Wielodzietnosé/ Karta Duzej Rodziny %
[ samoine wychowywanie dziecka %
[ Driecko niepeinespravme lub vymagajace szczegdine] opieki %
O Dochéd redziny %
[ Rodzenstwo uczeszezajaee do instytuci %
O tone Wpisz nazwe znizki *
F
Vilysokost miesigezne] opiaty
\iysokosé missiecane] opfaty za pobyt dziecka po odjeciu od cennikowe] oplaty podstaviows] (maksymainej) powyzszych znizek kS
08 pieki okres przepi ydanych na pedstawie art. 6¢ ustawy o opiece nad dzietmi w wieku do lat 3.
o Pola rak & pola oznacza brak it Sji 0 spefnianiu e 5w przez instytucje opieki.
Instylucia opieki speinia niezbedne standardy okresiane w przepisach wydanyoh na podstawie art 8¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi w wisku do lat 3
0O ™K
Instytucja opieki nie Speinia niezbednych standardéw okreslonych w przepisach wydanyeh na podstawie ar. 6¢ ustawy o opiece nad dzieémi w wigku do lat 3
[0 ™K
O i S e
@ v celu sprawdtzenia 2godinosci danych wéjtburmistre prezydent miasta moe qdaé dokument potwiardzajacy tytulu prawny do lokalu, w KEErym ma byé Sprawiowana opiska przez dziennego opiekuna.
©éniadczam, ze podmiot Zzlrudniaiacy dziennege opiekuna lub wskazany we wriosku dzienny opiekun posiada tytul prawny do lokalu, w klrym bedzie proviadzona opieka przez dziennege opiekuna
[ T8K
08 fikacji spetnienia wymogd i i (2]
@ z6:06 i przez podmit fajiacy dzienniego opickuna speinienia warunkbw przez daienniego opiekuna okre&lonych w art.38 ust1 ustawy o opiece nad dziami w wicku do at 3.
Oswiadczam, 2e podmiol Zalrudniajacy dziennego opiekuna dekanat weryfikaci spefnienia przez dziennego opiekuna viarunkéw, o KiGrych mowa i arl 39 ust. 1, zgednie 2 kibrym dziennym opiekunem moze byé 0soba, kiora:
1) daje rekelmie nalezylego spraviowania opieki na dzieémi
2) e est  nie byla pozbaviona wiadzy rodzicielskie] oraz wiadza rodzicielska nie zostala je] zawieszona ani ograniczona
3) wypelnia obowiazek alimentacyjny, w przypadku gdy taki abowiazek zostal nalozony na podstavse tyiulu ub prez sad.
4) nie figuruje w bazie danych Rejestru Spravicéw Przestepsiv na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym lub nie zostala skazana prawomecnym wyrokiem za inne przestepstio umysine
5) posiada warunki Iokalowe zapewniajace bezpieczna opieke nad dzieckiem
6) odbyta 160 godz. szkolenie albo 40godz. szkolenie uzupeiniajace w tym z zakresu udzielania dziecku pienvsze] pomocy jesii posiada kualfikacje pislegniarki, polozne], opiekunki dzieciece], nauczyciela wychowania nauczyciela edukaci ub pedagoga
wiezesne] edukac, terapeuty pedagogicznega albo ukoczyta studia lub studia podyplomovie na Kierunku Iub Specjaincsel WEZ2Sne VSROMaganie [2ViojU, WSROMAgaNie GZwou GZiect v ramach pamocy Zobkach i edukacia

pedagagika matego dzieck, psychologia dziecieca, psychologia wspierania razwoju i ksztaicenia lub psychologia vychowaweza (albo pracowata z dziecmi wwisku do lat 3 przez okres co najmnie] 12 miesiecy bezposrednio przez podjeciem zatrudnienia jako dzienny opiskun)

7) odbyla nie pééniej niz 2 lata przed razpoczeciem peinienia funkcji dziennego opiekuna szkolenie z udzielania dziecku piervszej pomocy

0O ™

3.2.2. Dodatkowe oswiadczenia

Dodatkowe o$wiadczenie

Ofwiadczam, ze jestem Swiadomy/$wiadoma odpowiedzialnosci karne] za skiadanie faiszywych oswiadczen
[ TAK*

Po zaznaczeniu ,, Tak”, nalezy klikng¢ ,,Dalej” by przejs¢ do kroku 3 kreatora.

3.3. Krok3

3.3.1. Podsumowanie

Krok 3 prezentuje wszystkie uzupetnione dane. Nalezy je jeszcze raz doktadnie sprawdzié.

Jezeli dane sie zgadzajg, nalezy wybraé ,ZatwierdZ dane”. Wybranie przycisku ,Zatwierdz
dane” powoduje zapis danych wniosku. Jego wybranie konczy proces wprowadzania danych i
powoduje wyswietlenie komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci wprowadzonych danych.
Po zatwierdzeniu danych system utworzy wniosek bez mozliwosci edytowania, jedynie bedzie mozliwe
dodanie zatacznikow.
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Pojawi sie komunikat. Nalezy klikng¢ ,, Tak”:

o Potwierdzenie

Czy zakonczyles wprowadzanie danych | potwierdzasz ich poprawnosc?
Po zatwierdzeniu danych, system utworzy wniosek, kidrego nie bedziesz mogt edytowac, bedziesz mogt jedynie dodac zatgczniki (nie dotyczy wnioskow
sktadanych do ZUS).

Nie zapomnij wystaé wniosku po jego utworzeniu!

e ] o |

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

Twioj wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem mozesz dodac zatacznild (nie dotyczy
wnioskow skiadanych do ZUS).

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

[y [ Doz | v |
Nastepnie ,,Wyslij”. Wniosek zostat wystany.

o Wniosek zostat wystany.

Uwagalll Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie
na adres e-mail UPQ - Urzedowego Poswiadczenia PrzedioZenia.

3.4. Dodawanie zatgcznikow

o
1

Wybranie przycisku , Dodaj zatgczniki” powoduje wyswietlenie komunikatu z informacjg o
sposobie dodawania zatgcznikéw do wniosku:
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Wysylanie wniosku

Two] wniosek jest gotowy do wystania. Przed wystaniem moZesz dodad zataczniki (nie dofyczy
wnioskdw sktadanych do ZUS).

UWAGA!!! Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail
UPO — Urzedowego Poswiadczenia Przedio?enia.

Wyslij | Dodaj zalaceniki | Rezygnuj

Zostanie wyswietlony ponizszy komunikat. Nalezy klikng¢ ,,OK”:

Informacja - dodaj zalaczniki X

By dodat zafacznik w formie pliku, w sekcji "Zataczniki - dotaczone pliki” uzyj przycisku "Dodaj” (nie dotyczy
wnioskow sktadanych do ZUS).

By uzupeinic zatacznik w formie dokumentu elekironicznego, uzyj przycisku "Dodaj" w sekcji "Zataczniki -
dokumenty elektroniczne”.

UWAGAN Nie zapomnij wystac dokumentu. UZyj przycisku "Wyslij®, po zakornczeniu.

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

Aby dodad zataczniki, nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj”:
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Szczegoly wniosku

Whniosek o wpis do rejestru ztochkow i klubow dzieciecych lub wykazu

Nazwa typu wnioskU. yziennych opiekunéw - RKZ-1

Kod typu: RKZ-1 Data utworzenia: 2024-12-23 07:53
Wersja wzorn wniosku: 8 Data modyfikacji: 2024-12-23 07:53
Wersja formularza: 0 Adresat: UM. GLIWICE

Dla wybranego wniosku nie mozna dodawac dodatkowych dokumentdw.

Nazwa dokumentu Data utworzenia
@ Decyzja. pdf 2024-12-23 07:57:02
| : \ Decyzja_1.pdf 2024-12-23 07:57:20
( : 1 pelnomocnictwo. pdf 2024-12-23 07:54:05
| : \ Poswiadczenie_2024 pdf 2024-12-23 07-56:54
(& Zaswiadczenie. pdf 2024-12-23 07:57:09

Usun Eksportuj
Wyslij | Eksportuj | Przegladaj | Rezygnuj

Po dodaniu zatgcznikéw, nalezy klikngc¢ ,,Wyslij”.

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

Whiosek wraz ze wszystkimi dodatkowymi zatagcznikami nie moze by¢ wiekszy niz 3,5 MB!
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4. Rejestracja instytucji podmiotu z konta organizacji

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

Wprowadzenie danych podmiotu

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

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

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

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

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

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

4.1. Krok 1

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

Wprowadzenie danych podmiotu

o Tryb rejestracji jest zalezny od wybranego kontekstu organizacji w momencie tworzenia wniosku.
Jezeli bedzie to pierwsza rejestrowana instytucja podmiotu — podmiot nie prowadzi instytucji wpisanej do rejestru - zf6z
wniosek w kontek$cie ,,Konto osobiste”. System umozliwi wprowadzenie danych podmiotu.
Jezeli podmiot prowadzi inng instytucje, ktéra zostata wczesniej wpisana do rejestru, zt6z wniosek w kontekscie organizacji
odpowiadajgcej podmiotowi. System uzupefni dane podmiotu z rejestru.
Jesli chcesz zatozy¢ nowe konto organizacji (zaktadasz nowy podmiot i instytucje) przetacz sie na profil beneficjenta.

® Rejestracja instytucji opieki — dane pedmiotu znajdujg sie w rejestrze. Wskaze dane z rejestru.

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

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

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

4.2. Krok 2

W kroku 2, w sekcji ,,Dane ztobka/klubu dzieciecego/dziennego opiekuna” nalezy sekciji
Uczestnictwo w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029) wybrad
wariant Tak.
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Uczestnictwo w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029)

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

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

Wodwczas pojawi sie pole ,,Numer umowy zawartej z Wojewoda na utworzenie instytucji opieki”
oraz znajdujacy sie obok niego przycisk ,,Wyszukaj”.

Dane Zobkalklubu dzieciecegoldziennego opickuna

System wyszuka i podpowie Ci dane instytucii opieki tworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUCH+ 2022-2029), na utworzenie kdrej zawarles umowe z wojewods. Wprowadz co najmnisj
trzyliterowa fraze wyszukiwania.
Jedli dane rejestrowane] instytuci opieki wymagaja zmiany, mozesz to zrobi¢ po jej zarejs iu za pomoca RKZ-2, po i iu zgody wojewody na taka zmiane.

Numer umowy zawarts] z Wojewoda na utworzenie instytucji opieki *

Nalezy podaé¢ numer umowy nadany przez Urzad Wojewddzki, a nastepnie wybra¢ przycisk
»Wyszukaj”. Po pomysinym wyszukaniu numeru umowy, ponizej pojawi sie rozwijana lista instytucji, z
ktorej nalezy wybrac wtasciwg instytucje opieki.

Dane #lobkalklubu dziecigcegoldziennego opiekuna

System wyszuka i podpowie Ci dane instytucii opieki tworzonej w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029), na utworzenie ktdrej zawarles umowe z wojewods. Wprowadz co najmniej
trzyliterowa fraze wyszukiwania.
Jesli dane rejestrowanej instytucji opieki wymagaja zmiany, mozesz to zrobi¢ po jej zarej iu za pomoca RKZ-2, po i iu zgody wojewody na taka zmiane.

Numer umowy zawarte] z Wojewoda na utworzenie instytucji opieki *

Wybierz instytucie *
ABY WYBRAC INSTYTUCJE, ROZWIN LISTE WYBORU v

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

Dla przyktadu ,Ztobka”:

,Liczba miejsc w ztobku”

Liczba miejsc w ziobku

6Wpiszliczbemiejscapr'ekr'wz'lobku lub klubie dzieciecym zgodng z posi decyzja part i i o ju wymagart sani w Zobka lub z posi: opinia
6 i y miasta w Klubu dzieci

Liczba miefsc *

missiac, ktsrego dotyczy informacja o liczbie migjsc opieki utworzenych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUCH+ 2022-2029) * MM/RRRR
w tym liczba mijsc opieki utworzonych ze Srodkéw Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUCH# 2022-2029) w ramach Etapu *
liczba migjsc ze rodkow KPO

liczba migjsc ze $rodkéw FERS

Qéwiadezam, 7e zgtaszany etap jest ostatnim etapem koriczacym realizacjg inwestycfi w instytucji opieki w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesnie] MALUCH+ 2022-2029) *
O TAK O NE
H s ”
,Godziny pracy ztobka
Godziny pracy ziobka (@)

e Dia kaidego dnia tygodnia wpisz godziny pracy Zlobkarklubu dzieciscego. Jesli instylucia pracuje w trybie zmianowym, wprowadz godziny pracy #obka/klubu dziecigcego dla kazdej zmiany.

+ Dodaj pozycie

[ pon Ow O 0 ew Ot [ sob [ niedz od* 00:00 Do* 0000

Uwagi
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oraz ,Wysokosc¢ optat”
Wysokosé opfat

6 Wpisz oplaty jakie ponoszq rodzice za pobyt dziecka oraz wyzywienie w instytucji opieki. Wskaz czy mozna dostac znizke w ponoszonych oplatach i z jakiego tytuu.

Wysokosé oplat za pobyt
O Maksymalna (cennikowa) miesieczna wysokosé optaty za pobyt dziecka jaka poniésiby rodzic w przypadku braku znizek lub dofinansowania ze srodkéw publicznych i bez 23
Viyzywiienia - optata miesigczna
Stawka za poby! dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - opfata godzinowa z
(O Podstawowa optata ponoszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez znizek | bez wyzywienia) - optata godzinowa 7t

Wysokosé aptat za pobyt w ramach programu Aktywny Maluch (wezesniej MALUCH+ 2022-2029) @)

Wysokosé oplaty za pobyt na miejscach utworzonych w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeéniej MALUCH# 2022-2023), na kisre podmiot otrzymuije dofinansowanie 2t
do funkcjonowania ze srodkéw FERS — optata miesieczna

WysokoSé oplat za wyzywienie
(O Koszty wyzywienia - opfata miesieczna b3

O Koszty wyzywienia - opfata dzienna 2

Dla przyktadu ,Dziennego opiekuna” (wniosek sktadany przez podmiot o typie gmina, powiat,
wojewddztwo):

,Liczba miejsc u dziennego opiekuna”

Liczba miejsc u dziennego cpiekuna o

o Wpisz akiualng liczbe miefsc u dziennego opiekuna.

Liczba dzieci *

miesiac, ktbrego dotyczy informacja o liczbie miejsc opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (weaesnie MALUGH+ 2022.2029) *

MWRRRR:
v ym liczba miejsc opieki utworzonych ze $rodkiw Aktywny Maluch 2022 2029 (wezesnie MALUCH+ 2022-2028) w ramach Etapu *
liczba migfse ze Sradkow FERS
Osuriadczam, ze zgtaszany etap jest ostatnim etapem koficzacym realizacje inwestycj w instytucj opieki v ramach programu Aktyvmy Maluch 2022.2029 (wezesniej MALUCHs 2022-2029) *
O ™k O HE
F 4 ”
,Wysokosc¢ optat
Viysokosé opiat
o Whisz opaty jakie ponosza rodzice za pobyt dziecks oraz wyiywienie w instytucyl opieki. Wska? czy mos ¢ anithe opiatach i 2 :
Viysokosc opiat za pobyt
(O Padstawowa opiata ponoszona przez rodzicow za poby dziecka (bez znizek i bez wyzyvienia) - optata miesieczna 2
Stavika za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - opfata godzinowa S
(O Podstawowa opiata ponoszena przez rodzicéw za pebyl dziecka (bez znizek i bez wyzyviienia) - optata godzinowa z
Wydatki na funkejonawanie jednego miejsca pieki miesiecznie, bez wydatkéw inwestycyinyeh | wydatkaw na remonty v tym e
- programu Aktywny Maluch — Pienwszy dzienny opiekun w gminie 2
- programu — Dofinansowanie vynagrodzen w postaci dodatiu i 6 w instytucjach opieki nad azieémi w wieku 0o lat 3 na e
lata 20242027
Wysokost optat za pobyt w ramach programu Aktywny Maluch {wczesniej MALUCHs 2022-2029) o
Wiysckosé oplaty za pabyt na misiscach ubworzonych w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeéniej MALUCH+ 2022-2029), na kiére podmiot clrzymuje dofinansowanie do funkcjonewania ze érodkéw FERS — e
optata miesieczna
WWysokosc optat za wyzywienie
O Koszly wyzywienia - oplata miesieczna z
(O Koszly wyzyvienia - oplata dzienna 3

Po uzupetnieniu pozostaty sekcji formularza (sg takie same jak w przypadku rejestracji pierwszej
instytucji), nalezy przejs¢ do kroku 3, wybierajgc przycisk ,,Dalej”. Krok 3 to podsumowanie
wprowadzonych danych.

5. Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego
podmiotu

5.1. Krok 1



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

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

Wprowadzenie danych podmiotu

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

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

@ Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

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

W kolejnej sekcji ,,Dane podmiotu zaktadajgcego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego
opiekuna” nalezy uzupetnié¢ dane podmiotu (w przypadku ,konta osobistego”). Dane te, w przypadku
pracy w kontekscie organizacji, sg automatycznie uzupetnione i niedostepne do edycji. Jezeli wszystkie
dane sg poprawne, nalezy przejs¢ do kroku 2 wybierajac przycisk ,Dalej”.

5.2. Krok 2

W kroku 2, w sekcji ,Dane ztobka/klubu dzieciecego/dziennego opiekuna” widoczne jest pole
»Dotychczasowy identyfikator przejmowanej instytucji opieki” oraz znajdujacy sie obok niego
przycisk ,,Wyszukaj”.

Dane ztobka/klubu dzieciecego/dziennego opiekuna

System wyszuka i podpowie Ci dane instytucji opieki. WprowadZ dotychczasowy identyfikator (numer pozycji rejestru/wykazu) przejmowanej instytucji opieki.

Jesli dane rejestrowanej instytucji opieki wymagajg zmiany, mozesz to zrobi¢ po jej zarejestrowaniu za formul: RKZ-2 W tku instytucji
opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wczesniej MALUCH+ 2022-2029), zmian nalezy dokonywaé po uprzednim otrzymaniu
zgody wojewody.

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

o Zalgcznik potwierdzajgcy przejecie instytucji opieki *

+ Wybierz [EAE e x Anulyj

Nalezy podac identyfikator przejmowanej instytucji, a nastepnie wybrac przycisk ,,Wyszukaj”. Po
pomysinym wyszukaniu instytucji, sekcje ,Forma organizacyjna opieki” oraz ,,Dane ztobka/klubu
dzieciecego/dziennego opiekuna zostajg automatycznie uzupetnione.
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Dane 2}

dziennego

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

Dotychczasowy identyfikator przejmowanej instytucji opieki (numer pozydji rejestruiwykazu) *

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

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

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

Liczba miejsc w ziobku

o Wpisz liczbe miejsc opieki w Zlobku lub klubie dziecigcym zgodng z posi decyzjq part i i o spelnieniu wymagar sani w Zobka lub z posi opinig
Ji i Y miasta w klubu dzieci
Liczba miejsc *
miesiac, kidrego dotyczy informacia o liczbie miejsc opieki utworzonych w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeénie] MALUCH+ 2022-2029) * MWRRRR

v tym liczba misjsc opieki utworzonych ze $rodkow Aktywny Maluch 2022-2029 (wezeéniej MALUCH+ 2022-2029) w ramach Etapu *
liczba migjse ze Srodkow KPO

liczba miejsc ze $rodkéw FERS

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

) TAK O NE

oraz ,Wysokos¢ opfat”:

Wysokos¢ optat

e Wpisz oplaty jakie ponosza rodzice za pobyt dziecka oraz wyzywienie w instytucji opieki. Wskaz czy mozna dostaé znizke w ponoszonych oplatach i z jakiego tytuu.

Wysokosc opiat za pobyt

(O Maksymalna (cennikowa) miesigczna wysokosé optaty za pobyt dziecka aka ponidsiby rodzic w przypadku braku znizek lub dofinansowania ze Srodkew publicznych i bez z
wyZywienia - optata miesigczna

Stawka za poby! dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - optata godzinowa z

O Podstawowa oplata ponoszona pizez radzicsw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyZywienia) - oplata godzinowa z

Wysoko&¢ optat za pobyt w ramach programu Aktywny Maluch (wezeénie] MALUCH+ 2022-2029) @)

Wysokos¢ optaty za pobyt na miejscach utworzenych w programie Aktywny Maluch 2022-2029 (wezesniej MALUCH+ 2022-2029), na kt6re podmiot otrzymuije dofinansowanie Zer
do funkejonowania ze Srodkéw FERS — opfata miesieczna

Wysokos¢ opfat za wyzywienie
Koszty wyzywienia - optata miesigczna pid
ty wyzy :

(O Koszty wyzywienia - opfata dzienna b3
Po uzupetnieniu pozostaty sekcji formularza (sg takie same jak w przypadku rejestracji pierwszej

instytucji), nalezy przejs¢ do kroku 3 wybierajgc przycisk ,,Dalej”. Krok 3 to podsumowanie
wprowadzonych danych.

6. Rejestracja kolejnej instytucji podmiotu

Aby zarejestrowacé kolejng instytucje podmiotu, uzytkownik (wtasciciel podmiotu) musi by¢
zalogowany w kontekscie organizacji.
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STRONA GLOWNA KONTEKST WYLOGUU
Teetowy Podmiot ANNA
-

W menu po lewej stronie nalezy wybraé przycisk ,,Zatatw sprawe”, nastepnie ,,Opieka nad
dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw)”, nastepnie ,,RKZ-1 Wniosek o wpis do rejestru ztobkéw i klubéw
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw”.

Kreator mozna tez uruchomié bezposrednio z poziomu panelu ogdlnego, dostepnego w kontekscie
organizacji:

emp(@tia A - &
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Zlobkow
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Ziobkow

= Informacja o dzieciach

uczeszczajacych do Whpis do rejestru Ziobkow - Zmiana danych w rejestrze Wykreslenie z rejestru ziobkdw
instytucji opieki RKZ-1 Zlobkdw - RKZ-2 -RKZ-3

= Whiosek dia podmiotdw
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innych niz gmina (Aktywny
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Maluch 2022-2029)
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organizatorow turnusow
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rehabilitacyjnych . Informacja o dzieciach Whiosek dla podmiotow innych
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|

[ —
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dofinansowania (Aktywny
Maluch 2022-2029) - RKZ-7
Dane organizacji

|
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Zostanie uruchomiony kreator. Kreator taki sam jak w przypadku tworzenia organizacji z poziomu
,Konta osobistego” z tg rdznicg, ze w sekcji ,,Wprowadzanie danych podmiotu” dostepne bedg

nastepujgce opcje rejestracji instytucji:

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

Wprowadzenie danych podmiotu

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

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

@ Rejestracja instytucji opieki — przejecie instytucji od innego podmiotu.

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