URZAD MIASTA MYStOWICE
n’ ul. Powstancéw 1, 41-400 Mystowice Karta ustugi
‘ tel.: (032) 31-71-100 fax.: (32) 222-25-65 75-02
Godziny urzedowania: poniedziatek 7.30-17.00
wtorek, sroda, czwartek 7.30-15.30,

piatek 7.30-14.00

MYStOWICE

KARTA UStUGI ZS-02
ZMIANA DANYCH W REJESTRZE ZtOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH,
WYKRESLENIE Z REJESTRU ZtOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH,
OBOWIAZEK SPRAWOZDAWCZY Z ZAKRESU OPIEKI NAD DZIECMI W WIEKU DO LAT 3

PODSTAWA PRAWNA

e USTAWA z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
(t.j. Dz.U.2024.338 z pdzn. zm.)

INFORMACJE OGOLNE

Ztobki i kluby dzieciece moga tworzy¢ i prowadzi¢ jednostki samorzadu terytorialnego oraz instytucje
publiczne, osoby fizyczne, oraz osoby prawne oraz jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci

prawne;j.

Prowadzenie 7tobka jest dziatalnoscig gospodarczg regulowang, do jej prowadzenia niezbedne jest
uzyskanie wpisu do rejestru ztobkdéw i klubdw dzieciecych.

Ztobki i kluby dzieciece zgodnie z zapisami ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 mogg zostaé:
o wykreslone z rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,
jak rowniez podlegajg obowigzkowi:
e informowania o zmianie danych (RKZ-2)

e przekazania sprawozdania z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (RKZ-4)

RKZ - 3: WNIOSEK O WYKRESLENIE Z REJESTRU ZtOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH (dotyczy ztobkéw
i klubdw dzieciecych)

Whniosek jest wzorem okreslonym przez ministra wtasciwego do spraw rodziny, sktadany jest wytgcznie
drogg elektroniczng na stronie: empatia.mpips.gov.pl w miejscu e-wnioski, opatrzony kwalifikowalnym
podpisem elektronicznym lub potwierdzonym profilem zaufanym EPUAP.

Wykredlenie z rejestru nastepuje w przypadku:

1) ztozenia przez podmiot wpisany do rejestru wniosku o wykreslenie;

2) nieusuniecia przez podmiot, w wyznaczonym terminie, nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia
ztobka lub klubu dzieciecego;

3) przekazania we wniosku oraz dotgczonych do niego dokumentach okreslonych w art. 28 ustawy
o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 informacji niezgodnych ze stanem faktycznym;

4) wydania prawomocnego orzeczenia zakazujgcego przedsiebiorcy wykonywania dziatalnosci
gospodarczej objetej wpisem;
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5) uzyskania przez organ prowadzacy rejestr informacji z Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej albo Krajowego Rejestru Sgdowego o wykresleniu przedsiebiorcy.

W przypadku pkt 1) wniosek powinien zosta¢ ztozony przez podmiot najpdziniej w ciggu 14 dni
od zamkniecia dziatalnosci.

W przypadku brakow we wniosku, urzad wezwie podmiot do ich usuniecia. Brakujgce
informacje/dokumenty nalezy ztozy¢ w ciggu 7 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania.

Na podstawie poprawnie przestanego wniosku RKZ-3, Urzad wykresla ztobek/klub dzieciecy/dziennego
opiekuna z Rejestru Ztobkéw i klubéw dzieciecych w formie decyzji administracyjnej.

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY:
Nie dtuzej niz miesigc. Termin moze sie wydtuzy¢ do 2 miesiecy, o czym strona zostanie poinformowana.
OPLATA:

Ustuga jest bezptatna. Dodatkowe optaty ponosi sie tylko w przypadku realizacji tej ustugi przez
petnomocnika.

TRYB ODWOtAWCZY:

Od wydania decyzji przystuguje prawo wniesienia odwotania do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego za posrednictwem Prezydenta Miasta Mystowice w terminie 14 dni od daty jej
otrzymania.

RKZ - 2: INFORMACIJA O ZMIANIE DANYCH W REJESTRZE ZtOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH (dotyczy
ztobkow i klubéw dzieciecych)

Zgodnie z art. 35 ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, podmiot wpisany do rejestru
ma obowigzek informowania o zmianie danych lub informacji zawartych w rejestrze ztobkéw i klubow
dzieciecych.

1. Podmiot zobowigzany jest do wystgpienia, w terminie 14 dni od dnia zaistnienia zmian, do organu
prowadzgcego rejestr z wnioskiem o zmiane danych lub informacji - w przypadku danych lub
informacji:

- nazwe lub imie i nazwisko oraz siedzibe lub adres podmiotu prowadzacego ztobek lub klub dzieciecy;

- numer NIP podmiotu prowadzgcego ztobek lub klub dzieciecy;

- miejsce prowadzenia ztobka lub klubu dzieciecego;

- informacje o zawieszaniu prowadzenia ztobka lub klubu dzieciecego;

- liczbe miejsc w ztobku lub klubie dzieciecym;

- informacje, czy ztobek lub klub dzieciecy jest dostosowany do potrzeb dzieci niepetnosprawnych lub
wymagajacych szczegdlnej opieki.

Organ prowadzacy rejestr dokonuje zmian w rejestrze oraz z urzedu wydaje podmiotowi wpisanemu
do rejestru zaswiadczenie uwzgledniajgce te zmiany.

2. Podmiot zobowigzany jest do dokonania zmian za posrednictwem systemu teleinformatycznego
w terminie:

a) 3 dni od dnia zaistnienia zmian - w przypadku danych lub informacji:

- informacje o godzinach pracy ztobka lub klubu dzieciecego;

- adres poczty elektronicznej i numer telefonu ztobka lub klubu dzieciecego;

- liczbe dzieci zapisanych do ztobka lub klubu dzieciecego;

- informacje o opfacie za pobyt dziecka w ztobku lub klubie dzieciecym rozumianej jako:
- wydatki na funkcjonowanie jednego miejsca opieki miesiecznie, bez wydatkéw
inwestycyjnych i wydatkdow na remonty - w przypadku ztobkéw lub klubow
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dzieciecych prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego;
- maksymalna miesieczna wysokos¢ optat za pobyt dziecka w ztobku lub klubie dzieciecym, jakg ponidstby
rodzic w przypadku braku ulg lub dofinansowan ze $Srodkéw publicznych - w przypadku ztobkow lub
klubéw dzieciecych prowadzonych przez podmioty inne niz jednostki samorzadu terytorialnego;
- informacje o ulgach i dofinansowaniu ze srodkéw publicznych wptywajgcych na wysokos$¢ optaty
za pobyt dziecka w ztobku lub klubie dzieciecym;
- wysokos¢ optat za wyzywienie.

b) 5 dni roboczych liczconych od pierwszego dnia danego miesigca, wedtug stanu na ostatni dzien
poprzedzajgcego miesigca - w przypadku danych lub informacji:

- dane dotyczace dziecka uczeszczajgcego do ztobka lub klubu dzieciecego:
- imie (imiona) i nazwisko;
- date urodzenia;
- numer PESEL, a w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL - numer i serie dokumentu
potwierdzajgcego tozsamos¢;
- date rozpoczecia i zakonczenia uczeszczania przez dziecko do danego ztobka lub klubu
dzieciecego;
- wysokos$¢ optaty za pobyt danego dziecka w ztobku lub klubie dzieciecym w poszczegdlnych
miesigcach, z uwzglednieniem:
- $rodkoéw finansowych pozyskanych z programéw, w tym rzgdowych lub resortowych,
stuzacych rozwojowi instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;
- ulg przyznanych:
- przez podmiot prowadzgcy ztobek lub klub dzieciecy - w przypadku
odpowiednio ztobkdéw lub klubéw dzieciecych prowadzonych przez podmioty;
- w zwigzku z uzyskaniem przez podmiot prowadzgcy ztobek lub klub dzieciecy
dotacji z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
- informacje, czy dziecko jest niepetnosprawne lub wymaga szczegdlnej opieki;
- dane dotyczace rodzicéw dziecka uczeszczajgcego do ztobka lub klubu dzieciecego:
- imie (imiona) i nazwisko,
- date urodzenia,
- numer PESEL, a w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL - numer i serie dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosé;
- adres poczty elektronicznej i numer telefonu;
- numer rachunku bankowego podmiotu prowadzgcego ztobek lub klub dzieciecy;
- informacje o dofinansowaniu miejsc opieki ze srodkdéw publicznych.

Zmian zaznaczonych kolorem zielonym podmiot wpisany do rejestru dokonuje SAMODZIELNIE !

RKZ - 4: SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI ZtOBKOW, KLUBOW DZIECIECYCH | DZIENNYCH OPIEKUNOW

Zgodnie z art. 64 ust. 1 ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, podmioty prowadzgce ztobki lub
kluby dzieciece, a takze podmioty zatrudniajgce dziennego opiekuna oraz osoby, o ktérych mowa
w art. 36 ust. 1 pkt 1, sg zobowigzane do sporzgdzania sprawozdan z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku
do lat 3.

Sprawozdanie z dziatalnosci ztobkéw, klubow dzieciecych i dziennych opiekundw sktadaja podmioty
prowadzgce w odniesieniu do instytucji opieki, ktére na dzierl 31 grudnia roku sprawozdawczego widniejag
w Rejestrze Ztobkéw (RZ) ze statusem ,Wpisany”.
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UWAGA! Nie sktada sie sprawozdania dotyczgcego instytucji:

o wykreslonych z RZ w ciggu roku sprawozdawczego (tj. na dzien 31 grudnia w RZ majg status
L,wykreslony” lub ,,odmowa”),

e ktdérych dziatalno$¢ zostata zawieszona w okresie sprawozdawczym i nie zostata wznowiona
na dzien 31.12.,

e wpisanych do RZ pod koniec roku sprawozdawczego, ale ktére rozpoczety dziatalnosé w kolejnym
roku (rozumiang jako przyjecie dzieci).

TERMINY SKEADANIA SPRAWOZDAN

31 stycznia — przekazanie gminie sprawozdan wypetnionych przez podmioty inne niz gmina.

14 lutego — przekazanie wojewodzie sprawozdan wypetnionych przez gminy oraz sprawozdan
zbiorczych.

28 lutego — przekazanie ministrowi sprawozdan zbiorczych przez wojewode.

Powyisze terminy sg terminami ustawowymi, co do ktdrych ustawodawca nie przewidziat trybu ich
przedtuzenia.

Aktualne objasnienia do sprawozdania z dziatalnosci ztobkéw, klubdw dzieciecych i dziennych
opiekundéw beda przekazywane drogg elektroniczng.

W sprawozdaniach, o ktérych mowa w ust. 1, przekazywane s nastepujgce dane:

1) liczba oséb zatrudnionych w ztobku lub klubie dzieciecym wedtug stanowiska pracy, z uwzglednieniem
informacji o ich ptci, a w przypadku pielegniarek i potoznych réwniez o tym, czy dla tych oséb jest to
gtéwne miejsce pracy;
1a) liczba wolontariuszy udzielajgcych w danym roku pomocy instytucji opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3;

2) informacja o niezaspokojonym zapotrzebowaniu na miejsca opieki w ztobku, klubie dzieciecym
lub u dziennego opiekuna;

3) informacja o pofaczeniu ztobkow lub klubdow dzieciecych w zespoty ze wskazaniem poszczegdlnych
form opieki nad dzie¢cmi w wieku do lat 3 iich liczby;

4) informacja o zorganizowaniu wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej ztobkéw,
klubow dzieciecych lub ich zespotéw, w tym informacja o wykonywaniu tej obstugi przez jednostki,
o ktérych mowa w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe;

5) wysokos$¢ otrzymywanych dotacji ze $rodkdw publicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej,
oraz liczbe dzieci lub miejsc objetych dofinansowaniem;

6) wysoko$¢ wydatkdw ponoszonych przez jednostki samorzadu terytorialnego na zapewnienie
funkcjonowania miejsc opieki, bez wydatkdéw inwestycyjnych i wydatkdw na remonty, w prowadzonych
przez nie instytucjach opieki oraz liczbe miejsc opieki w roku, na ktérg ponoszone s3 te wydatki;

6a) wysokos¢ wydatkdw ponoszonych przez instytucje publiczne;
7) liczba dzieci, z uwzglednieniem informacji o ich wieku i ptci;
8) liczba dzieci niepetnosprawnych lub wymagajgcych szczegdlnej opieki;
9) czas otwarcia instytucji opieki nad dzie¢cmi w wieku do lat 3;
10) tgczna liczba dni pobytu wszystkich dzieci przebywajgcych w placowce w roku sprawozdawczym;

11) informacja, czy ztobek, klub dzieciecy lub dzienny opiekun funkcjonuje jako przyzaktadowa instytucja
opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

12) informacja o wysokosci wynagrodzen w ztobku lub klubie dzieciecym osdb zatrudnionych
na stanowisku opiekuna lub sprawujgcych opieke jako dzienny opiekun;
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13) informacja o kwalifikacjach oséb zatrudnionych w ztobku lub klubie dzieciecym na stanowisku
opiekuna lub sprawujacych opieke jako dzienny opiekun.

MIEJSCE ZAtATWIENIA SPRAWY

Elektronicznie za posrednictwem portalu emp@tia na stronie: empatia.mpips.gov.pl

Odbidr z decyzji o wykresleniu:

Urzad Miasta Mystowice

ul. Powstancow 1

Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych
Il pietro

pokdj 324

KONTAKT MERYTORYCZNY
Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych
tel. 323171313

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
informujemy,  ze: administratorem danych  osobowych  przetwarzanych w zakresie niezbednym
do realizacji ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 jest Prezydent Miasta
Mystowice z siedzibg w Urzedzie Miasta Mystowice przy ul. Powstancow 1 w Mystowicach oraz Minister
wiasciwy do spraw rodziny. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw
prawa, w szczegolnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych. We wszystkich  sprawach  zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
mozna  skontaktowa¢ sie z  inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem
e-mail: iod@um.myslowice.pl lub nr telefonu (32) 31-71-245 oraz z inspektorem ochrony danych
w Ministerstwie iodo@mrpips.gov.pl. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu rozpatrzenia ztozonego
wniosku o wpis/ zmiane/ usuniecie w Rejestrze Ztobkéw i Klubdw Dzieciecych wynikajace z realizacji ustawy
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt c oraz art. 9 ust.
2 pkt g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych. Kazda osoba, ktérej danymi dysponuje Prezydent
Miasta Mystowice ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, prawo
do usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych. Kazda osoba, ktérej danymi dysponuje Prezydent Miasta
Mystowice ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym,
a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia wniosku. Dane
osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.

Problemy zwigzane z wysytaniem wnioskéw za posrednictwem PIU Emp@tia nalezy
zgtasza¢ do Departamentu Informatyki Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej,
e-mail: sekretariat.DI@mrpips.gov.pl, tel.: +48 538 117 740.
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