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

Niniejszy dokument stanowi instrukcje rejestracji dokumentu: Sprawozdanie z dziatalnosci ztobkdw,
klubéw dzieciecych i dziennych opiekunéw poprzez portal Emp@tia.

Od 1 stycznia 2022 r. zmienity sie zasady obstugi wnioskédw typu RKZ a takze niezbedne jest posiadania
konta organizacji w PIU Emp@tia. Sprawozdanie RKZ-4 bedzie mégt ztozy¢ Wiasciciel, Administrator
lub Petnomocnik bedgcy uzytkownikami konta organizacji.

Sprawozdanie bedzie dostepne wytgcznie w kontekscie organizacji.

1.1. Rejestracja wniosku

Aby zarejestrowac wniosek nalezy zalogowad sie do modutu eWnioski portalu Emp@tia, znajdujgcego
sie pod adresem https://wnioski.mpips.gov.pl/.

Aby ztozy¢ wniosek RKZ-4, uzytkownik musi by¢ zalogowany w kontekscie organizacji a nie konta
osobistego. Jezeli uzytkownik bedzie zalogowany w kontekscie konta osobistego a bedzie chciat
otworzy¢ kreator wniosku RKZ-4 pojawi sie nastepujacy komunikat:

Wymagany wybdr kontekstu organizacji

Kreator wniosku mozZliwy jest do uruchomienia

o wyfacznie z poziomu pracy w kontekscie
organizacji. Zmien kontekst pracy i uruchom
ponownie kreator

Zmieni¢ kontekst mozna w prawym gérnym rogu przegladanej strony:

&
A
STRONA GLOWRA, HONTEKREST WYLIOE

falll Cidlioryraoy™ 3.0 Mla.. ADAM ZAK

Administrator i Petnomocnik (z wytgczeniem wiasciciela), beda mogli wypetnia¢ i wysyta¢ formularz
RKZ-4 wytgcznie gdy beda mieli uzupetnione petnomocnictwo lub oswiadczenie potwierdzajace
uprawnienie do reprezentowania organizacji w danych uzytkownika. Niezbedny zafacznik nalezy
dotgczyé w menu ,Dane organizacji” = ,Uzytkownicy”. Petnomocnik jest uprawniony do sktadania
whnioskdw RKZ-4, ale wytacznie w ramach konkretnych instytucji opieki wskazanych przez
Administratora lub Witasciciela. Jezeli nie bedzie dodanego pethomocnictwa wowczas w chwili
uruchamiania kreatora zostanie wyswietlony ponizszy komunikat:


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

Wymagane dodanie pelnomocnictwa

0 Nie masz dodanego petnomocnictwa
w danych uzytkownika. Skontaktuj
sie Z Wiascicielem lub
Administratorem w celu
uzupetnienia brakujgcego zatacznika
w menu "Dane organizacji” /
"Uzytkownicy".

Kreator wniosku mozna uruchomi¢ na dwa sposoby.

Pierwszy sposéb pozwala na uruchomienie wniosku bezposrednio z widoku Panelu ogdlnego
dostepnego w kontekscie organizacji. Nalezy woéwczas wybraé zaznaczony ramka kafel lub pozycje w
menu bocznym:

emp@tia A 2 &,

Portal Informacyjno-Usiugowy STRONA GLOWMNA KONTEXST WYLOEU

Demina Eicwlsrzma ADEM ZEK
wnioski-test.mpips.gow.pl 3 Panel ogalny

-

Wnioski elektroniczne

Panel ogdlny

Wpis do rejestru Hobkiw
Opieks nad dzieckiem do |lat 2 (Rejestr Ztobkow)

m Em ] o

—

Wpis do rejestru Hobkow - Zmiana danych w rejestrze Wykrezlenie z rejestru Hobkow
y RKZ-1 Ziobkdw - RKZ-2 - RKZ-3
Whpis do rejestru
organizatoréw turnuséy [ — | [ — | [ — |
rehabi h

VWpis do rejestru o%rod

dia turnusd
rehabilitacyjnych

Zatatw sprawe
Informacja o dzieciach
uczeszczajgcych do instytucii
opieki - RKZ-5

[ — | [ — |

Sprawozdanie z dzistalnogci
Ziobkdw - RKZ-4

Dane organizacii Turnusy rehabilitacyjne (Rejestry)

Utwdrz organizacj

Ustawienia

_ _ Wpizs do rejestru organizatorow Wpis do rejestru orodkow dla

eWnioski — wymagania turnusdw rehabiltacyjnyech - turnusdw rehabiltacyjnych -
; ON-1 ON-2




Drugim sposobem jest wybranie z menu bocznego pozycji Zatatw sprawe (wskazane strzatkg) a
nastepnie wykonanie ponizszych krokow:

W widoku wyboru obszaru nalezy wskazaé ,,Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw)”:

Wybierz obszar, w ramach ktérego chcesz zatatwic sprawe.

Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ziobkow) -

Turnusy Rehabilitacyjne (rejestry) -I

Spowoduje to wyswietlenie widoku z listg dokumentéw, umozliwiajgcg wybor rodzaju rejestrowanego
whniosku. Nalezy wskazaé rodzaj wniosku: , RKZ-4: Sprawozdanie z dziatalnosci ztobkéw, klubéw
dzieciecych i dziennych opiekunéw” i wybraé przycisk ,,Utwérz wniosek”:

Kod wnloaku - Hazwa wnloaku

&
+F .. Filtr wylgczany

k2]
o

sjesing Hobldw i Klubdw doecigoypch lub wykaeu dziennych opiekundw - REZ-1

= damych w rejestrze dHobkow | Klubaw dziecgoych lub wykaze d

1 apiekundw

)
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Ocwiek Zapisz ko i w Drusowanie | podglad
Utworz wniosek

Zostanie wowczas wyswietlony komunikat:



Sprawozdanie z dzialalnosci Ztobkéw, klubow dzieciecych i dziennych opiekundw...

0 Przedkiadane sprawozdanie dotyczy informacji na ostatni dzieri okresu
sprawozdawczego, 1j. 31.12 roku, ktérego 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 prowadzonych przez jednostki
samorzadu terytorialnego albo instytucje publiczne - o wydatkach w ciagu
roku.

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

Wybierz urzad/instytucje do ktérego skladasz wniosek x

Poda) nazwe migjscowosci, w ktore] znajduje sie Twaj urzad:
[ | I

Opis jednostki - Lokalizacja

= .. Filtrwylgczony

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

Odswiez Zapisz jako ;v Drukowsanie / podglad

5 i

1.2. Wybér 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 ktorego skiadasz wniosek

Podaj nazwe miejscowosci, w ktorej znajduje sie Twodj urzgd:

Opis jednostki - Lokalizacja

% .. Filr wylaczony

Brak elementdw do wyswietlenia.

Odgwier Zapisz jako v|| Drukowanie / podglad

- Anulyj

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

Wybierz urzadfinstytucje do kiorego skladasz wniosek X

Podaj nazwe misjscowosci, w ktore) znajduje sie Twoj urzad:
|Warszaved N

Ople jednoathl - Lokallzacla

. Filtr wrybycony

02-455 WARSZAWA, BRANICKIEGD .
AT0E2. POW, WARSZAWA

34-342 WARSZAWA, SARMACHKA
ATHI24, POW. WARSZAWA

01-361 WARSZAWA, UL

URZAD SMINY BEMOWD [WARSZAWA) POAWSTARCOW SLASKICH 70, POW,
WARSZAWA

03-122 WARSZAWA, UL MODLINSKA
157, POW. WARSZAWA

01-862 WARSZAWA, UL
FEROMSKIERD 28, POW. WARSZAWA
00-950 WARSZAWA, PL. BANKOWY
315, POW. WARSZANA

02-517 WARSZAWA, UL

MOPS BRAMICKIEGD

MOPS BRANMICKIEGD PODLA

URZAD GMINY BlALOLERA (WARSZAWA)

URZAD GMINY BIELANY [WARSZAWA)

URZAD GMINY M.ET. WARSZAWA WARSZAWA)

URZAD GMINY MOKOTOW (WARSZAWA) RAKOWIECKA 25/27, POAY. -
WARSZAWA
Oidbwint Tapisz jako - | | Dirukowanie / podglyd

O | Anki |

System wyszuka urzedy odbierajgce wnioski elektroniczne w miejscowosci, ktérej nazwe
wprowadzono. Z listy nalezy wskazac¢ urzad, do ktdrej ma zostac skierowany wniosek i wybrac przycisk
OK.



Wybierz urzadfinsiytucje do kidrego skiadasz wniosek X

Pdaj nazwe misjscowosci, w kbore) znajduje sie Twoj urzad:
= I
Ople jednoa - Lokallzac|a

- Filtr wylqczany

I 02405 WARSZAWA BRANICKIEGD .
s -

MORS BRANICHIEGS ST, POW, WARSZAWA

14143 WARSTAWA, SARMACKA

£321134, POW. WAREZAWA

01361 WARSZAWA, LIL

URZAD GMINY BEMOWD (WARSZAWA) POWSTARCOW SLASKICH 70, POW
WARSZAWA

03122 WARSZAWA, UL MODLINEKA

187, POW. WAREZAWA

MOPS BRANICKIEGD PODL1

URZAD GMINY BLALOLEA WARSZAWA)

URZAD GMINY BIELANY [WARSZAWA) b i 1L O
EROMSKIEGO 26, POW. WARSZAWA

00-950 WARSZAN

Ai5, POW. WA

02-517 WARSZAWA, UL
URZAD GMINY MOKOTOW [WARSZAWA) RAKOWIECKA 25/27, POW.

URZAD GMINY MLET. WARSZAWA, [\

WARSZANWA v
Oddwink Zapizr jako - | | Drukowanie J podglyd

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

i Ministersrwo Rodziny Q
5§ Policyki Spolccand] a o B

o poRzapRcy maTrTuca )

Informaca s opicki nad dzietmi w wieku do lat 3

® Informacfi ns ostami 4. 3112 roku, doryczy, w wysoke
takte w praypadku 0 wydatkach w clagu raku,

g M doument
Hazuisko Adres emat (7]
Pesal Noamor tsisforns

Sysrem wyszuka | podpowie Ci dane 7 rejesiry po wpisaniu co najmiej I zmakéu w polls wyszukiwania
ieaktuaine, rmies je w i

ABY WYSZUKAC PODMIOT WPISZ FRAGMENT NAZWY PODMIOTU, NIP, REGON, NUMER LUB INDEKS W REJESTRZE FUBLICZNYM
Nazwa podmiatu
e Emat
REGON Numer telsfor
‘Adres strony
Intemetone]

Numer b nceks w
rajestrze publiczmym

Nazwa rejestn

Rodzaj podminty

e sedzan posmiots )

@ - jedii 33 nieskmaine, zmier je w refe . 2r6b 10,
‘Adres zagranny
Gming =
Kod pocziowy
Miejscowodt -
Ulica -

Numer domu Numer okl




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

Przycisk zakoniczenia rejestracji wniosku bez jego
zapisania. Wybranie przycisku powoduje powrdt do
widoku panelu ogdélnego. Po rezygnacji wniosek nie
zostanie zapisany, uzupetnione dane zostang utracone.
lkony informujgce o ilosci krokéw do uzupetnienia
whniosku. lkona wypetniona kolerem biatym symbolizuje
biezacy krok.
Przycisk pomocy, dostepny w niektérych sekcjach
o whniosku, umozliwia wyswietlenie okna dodatkowych
informacji utatwiajacych poprawne wypetnienie danych
sekgcji.
Przycisk pozwalajacy na przejScie do kolejnego kroku
kreatora. Wybranie przycisku powoduje sprawdzenie
poprawnosci  uzupetnionych danych w  widoku
i wyswietlenie ewentualnych komunikatéw
walidujgcych.
Przycisk pozwalajacy na przejscie do poprzedniego kroku
kreatora.
Przycisk zapisu danych wniosku. Jego wybranie konczy
proces wprowadzania danych i powoduje wyswietlenie
komunikatu z prosbg o potwierdzenie poprawnosci. Po

Zatwierds dane zatwierdzeniu danych system utworzy wniosek, ktérego
nie bedzie mozliwosci edycji, mozliwe bedzie jedynie
dodanie zatacznikdéw.

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:

9¢ Bledy walidacji o

Popraw wszystkie btedy walidacji
formularza, aby przejsc dale|

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

o Adres e-mail jest nieprawidiowy.

o Musisz uzupetnic przynajmniej jedno pole: NIP, REGOHN lub "Numer lub indeks w rejestrze publicznym™.

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. Krok 1

3.1. Dane osoby reprezentujycej podmiot prowadzacy ztobek lub klub dzieciecy, lub
zatrudniajgcy dziennego opiekuna

W ramach pierwszego kroku mozliwa jest edycja niektérych danych osoby sktadajgcej sprawozdanie,
np. Numer dokumentu tozsamosci osoby oraz numer telefonu. Wszystkie dane podpowiadane sg z
danych konta wnioskodawcy:

Dane osoby reprezentujgcej podmiot prowadzacy #obek lub klub dzieciecy, lub zatrudniajacy dziennego opiekuna

Sprawd: dane, ktore zostaly uzupeinione automatycznie i w razie potrzeby zaktualizuj je.

Imie: Numer dokumentu
Nazwisko E Adres email o P il | o
Pese| |¥ ‘ Numer telefonu

3.2. Dane podmiotu prowadzacego klub/ztobek lub zatrudniajgcego dziennego
opiekuna

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

Dane podmioty Hub/ziobek lup 0 opiekuna

System wyszuka | podpowie Ci dane 2 rejesiry po wpisaniu Co najmnieg 3 znaktw w polu wyszukivania.
=/ Josli wyszukane dane Deda nieakiualtne, Irier je w refestze 2a pemeca formularza RKI-2, Zanim 210iysT sprawozdanie.

Nazwa podmioty

REGON

Atras siedzby podmiotu ()

3y Sorawad gane, kndre 205ty iJesii sa Zmieri j& W rejesUZe 23 DOMOCE fNMmUIarza RKE-2. Zrdb 10, Zanim Zodysz sprawozdams.

Adres zagraniczny

Kod pocztowy

Numer lokaks

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

10



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

Wyhierz forme opieki w jakiej sprawowana jest opieka nad dziecmi w wieku do lar 3.

Ziobek
Klub dzieciecy

Dzienny opiekun

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

— danych instytucji, ktérg nalezy wybrac¢ lub wyszukac, 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

,:’T‘-, System wyszuka | podpowie Ci dane z refestru & [ klubow gcych po
W= literowey frazy wyszukiwania,

P i co trzy

s -
Hazwa instytucy

Adres Hobka

Gmina =3 K. -
Kod pocztowy
Migjscowndd  OLYT SELc'a -
Ulica B SoAT RO -
Numer domu Numer lokalu
Adres e-mail Wil Numer teledond

Adres sirony
internetowe|

W dalszej czesci nalezy wskazaé dzienny czas pracy instytucji:

Dzienny czas pracy

do 5 godzin
powyZej 5 godzin do 7 godzin
powyZej T godzin do 10 godzin

powyZej 10 godzin

11



4.2. Dane sprawozdania

||

B . R -
instytucia miesci sig w jednym budynku z przedszkelami lub innymi fermami wychowania przedszkolnego? O 1K O NE

@ Placéwka utworzona przez pracodawce dia dzieci swoich pracownikéw (w przypadku szkdt wyzszych - dla dzieci pracownikdw i studeniow).

Czy instytucja funkcjonuje jake przyzakiadowa insiytucja opieki nad dzietmi w wieku do lat 37 O K O ME

@ Zsumuj 7 catego roku sprawozdawczego liczbe dzieci faktycznie obecnych w poszczeginych dniach pracy placowki.

Liczba osobodni pobylu dzieci w placéwee

@ Jednostki samorzadu terytoriainego oraz instytucje publiczne prowadzace Zlobki lub kluby dzieciece moga dla celéw organizacyjnych pofaczyc je w zespely, nie naruszajac przy tym ich odrebnasci.

i 7
Czy instylucia wehodzi w skiad zespotu’ O 1wk O NE

@ Osoby fizyczne i osoby prawne lub jednostii iadaj $ci prawnej moga izowat wsp6ing obstuge admir jna, finansowa i

Czy podmiot prowadzacy instytucje Zorganizowai wspdina obsiuge administracyjna, finansowa i organizacyjna zlobkow, kiubdw dzieciecych lub ich zespoidw? O 1Ak O ME

® Wskat liczbe os6b realizujacych ustawe oraz liczbe etatow, przy czym, np. jeieli dwie osoby sq zatrudnione na 0,5 etatu kazda na stanowisku pielegniarki, w liczbie 0s6b bedzie wykazana liczba 2, a liczbie etatow 1.

Liczba osdb
wiym:
na stanowisku opiekuna
na stanowisku pielegniarki lub poioznej
Liczba efattw
wiym

na stanowisku opiekuna

na stanowisku pielegniark lub pofoznej

@ Weskat liczbe wolomariuszy udzielajacych w danym reku pomocy instytucji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3.

Liczba wolontariuszy w roku

Liczba dzieci zapisanych: .
2tego:

koblety w wieku.

Nalezy wskazac, ieciom nie i iejsca w ir jildzie opiekunie, gdyz wszystkie miejsca byly juz j hodzié 7 list lub innych Zrddet (np. ankiety przeprowadzonej wsrdd
rodzicow). e byt liscie nie raz.
Ogéinie
2 tego zgfoszone na podstawie
fist rezerwowych

informacji uzyskanych z innych Zrodet

12



WysokosC otrzymanych dotacii ze $rodkow publicznych w okresie sprawozdawczym, . od 1 stycznia do 31 grudnia roku, kidrege sprawozdanie dotyczy

Dotyczy wylgeznie dofi ia do biezacego fa (zwi z pobytem dzieci w instywicji i biezacymi kosziami utrzymania instyucji), bez wydatkéw inwestycyjnych. Jesli dofinansowanie zostato przyznane na miejsca
opieki, naleZy podat liczbe tych miejsc. Jesli dofinansowanie 20staio przyznane na dzieci, nalezy podat rzeczywista liczbe dzieci objetych dofinansowaniem, kiora oblicza sie dzielac sume dzieci objetych dofinansowaniem w
poszczegiinych dniach okresu sprawezdawczego przez liczbe dni tego okresu. Nie uwzglednia sig w obliczeniu okresw objetych obowigzkiem Sprawozaawczym, w KISrych instytucja nie funkcjonowata, np. w czasie przerwy wakacyjnej, a
takie okresow, w ktorych dofinansowanie nie byio udzielane.

Cay instytucja olrzymywata detacie ze $rodkéw publicznych? TAK NIE

4.3. Dodatkowe oswiadczenie

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

Dodatkowe oéwiadczenie

Oswiadczam, ze jestem Swiadomy/$wiadoma cdpowiedzialnosci kamej za skiadanie fatszywych oswiadczen

5. Krok 3

5.1. Podsumowanie

W ramach trzeciego kroku prezentowane jest podsumowanie wszystkich wprowadzonych we wniosku
danych. Nalezy zweryfikowaé poprawnosé¢ wprowadzonych danych, korzystajgc z przyciskdw u dotu
okna mozna powréci¢ do poprzednich krokéw 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 powrdci¢ do odpowiedniego
miejsca w kreatorze wniosku i nanies¢ poprawki w danych.

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

Pojawi sie komunikat i nalezy kliknag¢ ,, Tak”:
O Potwierdzenie x
Czy zakoriczyle$ wprowadzanie danych i potwierdzasz ich poprawno$c?

Po zatwierdzeniu danych, system utworzy wniosek, ktérego nie bedziesz mogt edytowac,

bedziesz mogt jedynie dodac zataczniki (nie dotyczy wnioskoéw sktadanych do ZUS).

t

| )
f  Nie zapomnij wysta¢ wniosku po jego utworzeniu! )
t H
| H
| L xve ] v o N
. ' ]

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

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

Klikajac ,,Wyslij” wniosek zostanie wystany, klikajac ,,Dodaj zataczniki” — mozna dodac pliki do wniosku.
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Wysytanie wniosku X

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

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

Dodaj zataczniki

Po wybraniu ,,Dodaj zatgczniki” pojawi sie informacja. Nalezy klikng¢ ,,OK”:

Informacja - dodaj zatczniki X

By dodac zatgcznik w formie pliku, w sekcji "Zatgczniki - dotgczone pliki” uzyj przycisku "Dodaj” (nie dotyczy
wnioskdw skiadanych do ZUS).

By uzupeini¢ zatacznik w formie dokumentu elektronicznego, uzyj przycisku "Dodaj” w sekcji “Zataczniki -
dokumenty elektroniczne”.

UWAGAI! Nie zapomnij wystac dokumentu. Uzyj przycisku "Wyslij", po zakericzeniu.
UWAGAN Potwierdzeniem skutecznego wystania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO —
Urzedowego Poswiadczenia Przedtozenia.

Aby dodaé zatacznik, nalezy klikng¢ ,,Dodaj”:
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Szczegoty wniosku

_ Sprawozdanie z dziatalnosci #fobkow, klubow dzieciecych i

Nazwa typu wniosku: dziennych opiekundow - RKZ 4

Kod typu- RKZ-4 Data utworzenia: 2021-12-23 12:53
Wersja wzoru wniosku: 3 Data modyfikacji: 2021-12-23 12:53
. . _URZAD GMINY M.
Wersja formularza: 1 Adresat: ZABRZE

Tataczniki — dokumenty elektroniczne

Dla wybranego wniosku nie mozna dodawac dodatkowych dokumentdw,

ZTataczniki - dolgczone pliki

Mazrwa dokumentu Data utworzenia

Brak zatacznikow

Eksportuj | Przegladaj | Rezygnuj

Dodane zataczniki bedg zaprezentowane w sekcji ,,Zatgczniki - dotgczone pliki”.

Wszystkie zatgczniki mozna usungé (przycisk ,,Usuin”) lub zaprezentowac (przycisk ,,Eksportuj”).
Po dodaniu plikdw, jeszcze raz nalezy klikng¢ przycisk ,,Wyslij”.

Whiosek 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.

Wystany wniosek bedzie widoczny w menu ,,Wnioski wystane”:
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Panel ogdiny Whioski elektroniczne
= Wpis do rejestru ziobkéw

. Zmiana danych w rejestrze Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Ztobkéw)

Ziobkoéw

Wykreslenie z rejestru
Ziobkéw

Sprawozdanie z dziatalnosci
0 o o
Informacja o dzieciach

uczeszczajacych do instytucji Wpis do rejestru ziobkow - Zmiana danych w rejestrze Wykreslenie z rejestru ziobkow
opieki RKZ-1 Ztobkow - RKZ-2 -RKZ-3

Wopis do rejestru

organizatorow turnuséw

rehabilitacyjnych

Wpis do rejestru o$rodkéw
dla tumusow
rehabilitacyjnych

o

Sprawozdanie z dziatalnosci
Ztobkow - RKZ-4

Zalatw sprawe
Informacja o dzieciach
uczeszczajacych do instytucji
opieki - RKZ-5

=5 =15

Skrzynka odbiorcza

Whrioski wystane (20)

Dane organizacji Tumnusy rehabilitacyjne (Rejestry)

Utworz organizacje

Ustawienia o o
Wnioski— wiaGania Wpis do rejestru organizatoréw Wpis do rejestru osrodkow dla
oo e turnuséw rehabilitacyjnych - turnuséw rehabilitacyjnych -
echniczne ON-1 ON-2

== ==
"Instrukcja
Uzytkownika"
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