Rejestracja i wykreślenie z rejestru żłobka lub klubu dziecięcego prowadzonego przez osobę fizyczną, osobę prawną i jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej oraz procedura wprowadzania zmian do rejestru prowadzonego przez Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego 
Urząd Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, ul. POW 10/16
Centrala nr tel. +48 44 724-23-11 wew. 575, 576
Wydział Spraw Społecznych i Promocji Zdrowia, Budynek C, parter, pok. 1, 2
Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 157 ze zm.).
Informacje ogólne:
1. Żłobki i kluby dziecięce mogą tworzyć i prowadzić gminy, osoby fizyczne oraz osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadające osobowości prawnej.
2. Prowadzenie żłobka lub klubu dziecięcego wymaga wpisu do Rejestru żłobków i klubów dziecięcych.
3. Rejestr żłobków i klubów dziecięcych prowadzonych na terenie miasta Tomaszowa Mazowieckiego, zwany dalej „Rejestrem” prowadzi Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego za pośrednictwem systemu teleinformatycznego.
4. Dane zawarte w rejestrze publikowane są przy użyciu systemu teleinformatycznego, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy – Miasto Tomaszów Mazowiecki.
5. Zgodnie z art. 33 ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 157, z 2017r. ze zm.) wpis do rejestru podlega opłacie, która stanowi dochód własny gminy.
Sposób postępowania
1. Aby złożyć wniosek należy założyć konto na portalu Emp@tia.

Następnie w module e-Wnioski:

· wybrać opcję Dokumenty, Nowy dokument, Opieka nad dzieckiem w wieku do 
lat 3,

· wybrać wniosek o wpis do rejestru żłobków i klubów dziecięcych,

· wybrać gminę do której składany jest wniosek,

· wypełnić wniosek wymaganymi danymi,

· podpisać wniosek kwalifikowanym podpisem elektronicznym bądź Profilem 
Zaufanym.

2. Do wniosku należy dołączyć następujące dokumenty wskazane w art. 28 ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 157 ze zm.);
· w przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadającej osobowości prawnej wyciąg z rejestru publicznego potwierdzający status podmiotu;
· numer NIP, o ile wnioskodawcy taki numer nadano;
· decyzję potwierdzającą spełnienie wymagań przeciwpożarowych;
· decyzję potwierdzającą spełnienie wymagań sanitarno – lokalowych określająca w szczególności maksymalną liczbę miejsc (w przypadku żłobków – decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, w przypadku klubów dziecięcych – pozytywna opinia wójta, burmistrza lub prezydenta miasta);
· w przypadku osoby fizycznej zaświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,
· oświadczenie o posiadaniu tytułu prawnego do lokalu, w którym ma być prowadzony żłobek lub klub dziecięcy,
· kserokopię dokumentu potwierdzającego tożsamość, 
· dokonanie opłaty za wpis do rejestru żłobków i klubów dziecięcych.
3. W przypadku, gdy podmiot nie spełnia warunków wymaganych do utworzenia i prowadzenia żłobka lub klubu dziecięcego albo wydano prawomocne orzeczenie zakazujące przedsiębiorcy wykonywania działalności gospodarczej objętej wpisem, Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego odmawia dokonania wpisu żłobka lub klubu dziecięcego do Rejestru w drodze decyzji administracyjnej.
Zasady dokonywania zmian w Rejestrze
1. a. Podmiot wpisany do Rejestru jest zobowiązany do informowania organu prowadzącego Rejestr o zmianach danych wskazanych we wniosku (nazwa lub imię i nazwisko oraz siedziba lub adres podmiotu prowadzącego żłobek lub klub dziecięcy; numer NIP podmiotu prowadzącego żłobek lub klub dziecięcy; miejsce prowadzenia żłobka lub klubu dziecięcego; informację o zawieszeniu żłobka lub klubu dziecięcego; liczba miejsc oraz informację czy żłobek lub klub dziecięcy jest dostosowany do potrzeb dzieci niepełnosprawnych lub wymagających szczególnej opieki)w terminie 14 dni od zaistnienia zmian.
b. Dokonania zmian w terminie 3 dni od dnia ich zaistnienia za pośrednictwem platformy Emp@tia w przypadku zmiany godzin pracy żłobka lub klubu dziecięcego; adresu poczty elektronicznej lub numeru telefonu, liczby dzieci zapisanych do żłobka, wysokości opłat.
2. Po otrzymaniu informacji, o których mowa w pkt.1a organ prowadzący Rejestr dokonuje zmian w Rejestrze (zgodnie z wnioskiem o dokonanie zmian w Rejestrze) oraz wystawia wnioskodawcy zaświadczenie uwzględniające te zmiany.
Zasady wykreślania zarejestrowanych podmiotów z Rejestru
1. Wykreślenie z Rejestru następuje w przypadku:
· złożenia przez podmiot wpisany do Rejestru wniosku o wykreślenie;
· nieusunięcia przez podmiot, w wyznaczonym terminie, nieprawidłowości w zakresie prowadzenia żłobka lub klubu dziecięcego;
· przekazania we wniosku oraz dołączonych do niego dokumentach informacji niezgodnych ze stanem faktycznym;
· wydania prawomocnego orzeczenia zakazującego przedsiębiorcy wykonywania działalności gospodarczej objętej wpisem;
· uzyskania przez organ prowadzący rejestr informacji o zgonie podmiotu będącego osobą fizyczną;
· uzyskania przez organ prowadzący rejestr informacji z CeiDG lub KRS o wykreśleniu przedsiębiorcy.
2. Wykreślenie z Rejestru następuje w drodze decyzji administracyjnej.
Opłaty:
Opłata za wpis do rejestru żłobków i klubów dziecięcych wynosi 500 zł. Zmiany w rejestrze i wykreślenie z rejestru są zwolnione z opłaty.
Opłaty można dokonać w kasie Urzędu Miasta w Tomaszowie Mazowiecki lub na rachunek bankowy Gminy Miasto Tomaszów Mazowiecki: ING Bank Śląski 90 1050 1461 1000 0023 6464 4324 podając w tytule przelewu: „opłata za wpis do rejestru żłobków i klubów dziecięcych”.
Miejsce złożenia dokumentów:
Kancelaria Podawcza Urzędu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16 
97-200 Tomaszów Mazowiecki, lub w formie elektronicznej poprzez ePUAP, lub elektroniczną skrzynkę podawczą.
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej udostępniło także na portalu Emp@tia usługę umożliwiającą złożenie wniosku w formie elektronicznej.
Adres strony: empatia.mpips.gov.pl
Termin załatwienia sprawy:
Organ rejestrowy dokonuje wpisu do ewidencji w ciągu 7 dni od daty zgłoszenia oraz z urzędu doręcza zgłaszającemu zaświadczenie o wpisie do Rejestru.
Jednostka odpowiedzialna:
Wydział Spraw Społecznych i Promocji Zdrowia, , Budynek C, parter, pok. 2
Tryb odwoławczy:
Od decyzji o wykreśleniu z rejestru żłobków i klubów dziecięcych przysługuje odwołanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Piotrkowie Trybunalskim w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji, za pośrednictwem organu, który wydał decyzję.
