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1. Rejestracja sprawozdania z działalności żłobków, klubów 

dziecięcych i dziennych opiekunów RKZ-4 
 

Niniejszy dokument stanowi instrukcję rejestracji dokumentu: Sprawozdanie z działalności żłobków, 

klubów dziecięcych i dziennych opiekunów poprzez portal Emp@tia. 

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

konta organizacji w PIU Emp@tia. Sprawozdanie RKZ-4 będzie mógł złożyć Właściciel, Administrator 

lub Pełnomocnik będący użytkownikami konta organizacji. 

Sprawozdanie będzie dostępne wyłącznie w kontekście organizacji.  

 

1.1. Rejestracja wniosku 
 

Aby zarejestrować wniosek należy zalogować się do modułu eWnioski portalu Emp@tia, znajdującego 

się pod adresem https://wnioski.mpips.gov.pl/.  

Aby złożyć wniosek RKZ-4, użytkownik musi być zalogowany w kontekście organizacji a nie konta 

osobistego. Jeżeli użytkownik będzie zalogowany w kontekście konta osobistego a będzie chciał 

otworzyć kreator wniosku RKZ-4 pojawi się następujący komunikat:  

 

Zmienić kontekst można w prawym górnym rogu przeglądanej strony: 

 

Administrator i Pełnomocnik (z wyłączeniem właściciela), będą mogli wypełniać i wysyłać formularz 

RKZ-4 wyłącznie gdy będą mieli uzupełnione pełnomocnictwo lub oświadczenie potwierdzające 

uprawnienie do reprezentowania organizacji w danych użytkownika. Niezbędny załącznik należy 

dołączyć  w menu „Dane organizacji” → „Użytkownicy”. Pełnomocnik jest uprawniony do składania 

wniosków RKZ-4, ale wyłącznie w ramach konkretnych instytucji opieki wskazanych przez 

Administratora lub Właściciela. Jeżeli nie będzie dodanego pełnomocnictwa wówczas w chwili 

uruchamiania kreatora zostanie wyświetlony poniższy komunikat: 

https://wnioski.mpips.gov.pl/
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Kreator wniosku można uruchomić na dwa sposoby. 

Pierwszy sposób pozwala na uruchomienie wniosku bezpośrednio z widoku Panelu ogólnego 

dostępnego w kontekście organizacji. Należy wówczas wybrać zaznaczony ramką kafel lub pozycję w 

menu bocznym: 
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Drugim sposobem jest wybranie z menu bocznego pozycji Załatw sprawę (wskazane strzałką) a 

następnie wykonanie poniższych kroków: 

W widoku wyboru obszaru należy wskazać „Opieka nad dzieckiem do lat 3 (Rejestr Żłobków)”: 

 

Spowoduje to wyświetlenie widoku z listą dokumentów, umożliwiającą wybór rodzaju rejestrowanego 

wniosku. Należy wskazać rodzaj wniosku: „RKZ-4: Sprawozdanie z działalności żłobków, klubów 

dziecięcych i dziennych opiekunów” i wybrać przycisk „Utwórz wniosek”: 

 

Zostanie wówczas wyświetlony komunikat: 
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Zatwierdzenie komunikatu spowoduje otworzenie widoku wyboru urzędu/instytucji, do której 

składany jest wniosek: 

 

1.2. Wybór urzędu/instytucji, do której składany jest wniosek 
 

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

ma zostać przesłany. 
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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”: 

  

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 

OK. 
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Jako odbiorcę wniosku można wskazać tylko jeden urząd/jednostkę. Po zatwierdzeniu wyboru 

adresata zostanie otwarty widok wypełniania danych sprawozdania: 
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2. Nawigacja 
W ramach rejestracji danych we wniosku użytkownik może napotkać na różne przyciski, ułatwiające 

obslugę i uzupełnianie informacji: 

 

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. 

 

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

 

Przycisk pomocy, dostępny w niektórych sekcjach 
wniosku, umożliwia wyświetlenie okna dodatkowych 
informacji ułatwiajacych poprawne 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. 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: 

 

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.  
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3. Krok 1  

3.1. Dane osoby reprezentującej podmiot prowadzący żłobek lub klub dziecięcy, lub 

zatrudniający dziennego opiekuna 
 

W ramach pierwszego kroku możliwa jest edycja niektórych danych osoby składającej sprawozdanie, 

np. Numer dokumentu tożsamości osoby oraz numer telefonu. Wszystkie dane podpowiadane są z 

danych konta wnioskodawcy: 

 

3.2. Dane podmiotu prowadzącego klub/żłobek lub zatrudniającego dziennego 

opiekuna  
 

System automatycznie uzupełni dane podmiotu prowadzącego klub/żłobek lub zatrudniającego 

dziennego opiekuna: 

 

Dane wybranego podmiotu zostaną podpowiedziane w dostępnych polach. Następnie można przejść 

do kolejnego kroku uzupełniania danych wniosku (przycisk „Dalej”).  
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4. Krok 2  
 

4.1. Forma organizacyjna opieki  
 

W ramach drugiego kroku wskazujemy instytucję, której dotyczy sprawozdanie. W tym celu należy 

najpierw zdefiniować formę opieki, której dotyczy rejestrowany wniosek: 

 

 

Po wybraniu formy opieki w oknie pojawią się dodatkowe pola dotyczące: 

− danych instytucji, którą należy wybrać lub wyszukać, analogicznie jak podmiot w pierwszym 

kroku kreatora, 

− danych sprawozdania. 

Po wskazaniu instytucji (jako przykład została wybrana forma organizacyjna opieki „Żłobek”) dane 

zostaną automatycznie uzupełnione:  

 

W dalszej części należy wskazać dzienny czas pracy instytucji: 
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4.2. Dane sprawozdania 
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4.3. Dodatkowe oświadczenie 
 

Należy też uzupełnić dodatkowe oświadczenie dotyczące świadomości odpowiedzialności karnej za 

składanie fałszywych oświadczeń. Następnie można przejść do kolejnego kroku uzupełniania danych 

wniosku (przycisk „Dalej”).  

 

5. Krok 3  
 

5.1. Podsumowanie 
 

W ramach trzeciego kroku prezentowane jest podsumowanie wszystkich wprowadzonych we wniosku 

danych. Należy zweryfikować poprawność wprowadzonych danych, korzystając z przycisków u dołu 

okna można powrócić do poprzednich kroków i nanieść poprawki w uzupełnionych polach. Jeśli 

użytkownik uzna, że dane wyświetlane w podsumowaniu, a więc uzupełnione w sprawozdaniu są 

niepoprawne, to wówczas korzystając z przycisku „Wstecz” należy powrócić do odpowiedniego 

miejsca w kreatorze wniosku i nanieść poprawki w danych.  

Jeżeli dane się zgadzają, należy kliknąć „Zatwierdź dane”.  

Pojawi się komunikat i należy kliknąć „Tak”: 

 

Po zatwierdzeniu danych system utworzy dokument sprawozdania, którego nie będzie możliwości 
edycji, możliwe będzie jedynie dodanie załączników. 

 

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

 

Klikając „Wyślij” wniosek zostanie wysłany, klikając „Dodaj załączniki” – można dodać pliki do wniosku.  
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Po wybraniu „Dodaj załączniki” pojawi się informacja. Należy kliknąć „OK”: 

 

 

Aby dodać załącznik, należy kliknąć „Dodaj”: 
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Dodane załączniki będą zaprezentowane w sekcji „Załączniki - dołączone pliki”.  

Wszystkie załączniki można usunąć (przycisk „Usuń”) lub zaprezentować (przycisk „Eksportuj”).  

Po dodaniu plików, jeszcze raz należy kliknąć przycisk „Wyślij”. 

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

Po wybraniu przycisku pojawi się informacja o wysłaniu wniosku. Potwierdzeniem skutecznego 

wysłania wniosku jest otrzymanie na adres e-mail UPO – Urzędowego Poświadczenia Przedłożenia. 

Wysłany wniosek będzie widoczny w menu „Wnioski wysłane”: 
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