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1 Wstep

Aplikacja ,Rejestr ztobkow” jest przeznaczona dla urzedéw administracji publicznej w zakresie
obstugi zadan okreslonych ustawg z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj.
Dz. U. 2021 poz. 75 z pdzn. zm.). Gtéwng funkcjg aplikacji jest wspieranie ww. instytucji w:

e prowadzeniu rejestru ztobkéw/klubow dzieciecych
e prowadzeniu rejestru dziennych opiekunéw

obstudze dofinansowan w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029

Aplikacja ,Rejestr ztobkdéw” wykorzystuje jedng baze danych, wspdlng dla wszystkich jednostek,
korzystajacych z aplikacji, jednak kazda z jednostek ma dostep jedynie do swoich danych.



2 Opis standardowych ikon uzywanych w systemie

({{12°45}}}

Przyciski nawigacji miedzy stronami.

Podswietlona cyfra oznacza aktualnie

przegladang strone.

Przejscie do kolejnej lub ostatniej strony.

Cofniecie do pierwszej lub poprzedniej strony

Przycisk stuzacy do sortowania (malejgco,

rosngaco).

Przycisk zawierajgcy kolejne przyciski akcji

Przycisk Podglad stuzgcy do podglgdu danych.

Przycisk Edytuj stuzgcy do edycji danych.

5

Przycisk Usun powodujacy trwate usuniecie

danych.

(O Historia zmian

Przycisk Historia zmian wyswietla historie
zmian wprowadzonych danych.

danych.

Historia modyfikacji to przycisk, ktérego uzycie
powoduje wyswietlenie historii wprowadzonych



Przycisk Przejdz do podmiotu stuzacy do
podgladu danych podmiotu.

Przycisk Przejdz do instytucji stuzacy do
podgladu danych instytucji.

o)

Klikniecie Anuluj powoduje odrzucenie i
niezapisanie wprowadzonych danych.

o)

Klikniecie Powrét powoduje ponowne
przekierowanie do poprzedniej strony.

Mastepna sekgja

Przyciski nawigacji pomiedzy kolejnymi sekcjami
formularzy.

Przycisk pomocy kontekstowej.

Klikniecie Zapisz powoduje zapisanie
wprowadzonych danych.

Ikona kalendarza.

M Konfiguragja kolumn

Przycisk stuzgcy do wyboru kolumn.

Y& Resetyj filtry

Przycisk umozliwiajgcy reset wybranych filtrow.




3 Logowanie do systemu

Aby zalogowac sie do aplikacji nalezy w przegladarce wpisa¢ adres:

https://rejestrzlobkow.mrips.gov.pl/

Pojawi sie okno ukazane ponizej:

®D Rejestr Ziobkéw

Logowanie do systemu

Login:

Haslo:

Zaloguj | Przypomnij hasto

W oknie logowania nalezy podac login oraz hasto, a nastepnie wybra¢ przycisk Zaloguj.

Logowanie do systemu

Login:

Hasto:

_—4 Przypomnij hasto

Podczas pierwszego logowania do systemu uzytkownik bedzie przekierowany do okna
»Zmiana hasta uzytkownika”. Nalezy wpisa¢ i powtdrzy¢ nowe hasto dla uzytkownika. Po jego
zapisaniu, uzytkownik zostanie zalogowany do aplikacji.

Zmiana hasta uzytkownika

Dla konta © podanym loginie wymagana jest zmiana hasta

na nowe.

Login:

Stare hasto: *

Nowe hasto: *

Powtérz nowe hasto: *

Zmieri hasto i zaloguj



https://rejestrzlobkow.mrips.gov.pl/

Uwaga! Wpisywane hasto powinno sktadac sie z co najmniej 8 znakow, zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki
specjalne.

Uwaga! Do okna ,,Zmiana hasta uzytkownika” uzytkownik zostanie skierowany takze w sytuacji, kiedy uzywane hastfo
jest starsze niz 30 dni lub, gdy dla danego uzytkownika zostafo zaznaczone przez Administratora wymaganie zmiany
hasta przy kolejnym logowaniu.

3.1 Resetowanie hasta
W przypadku, kiedy uzytkownik podczas logowania poda nieprawidtowe hasto, zostanie
wyswietlony komunikat: ,Nie znaleziono uzytkownika lub podano btedne hasto”.

Aby przypomnie¢ hasto, nalezy klikng¢ Przypomnij hasto:

Logowanie do systemu
Login:

Hasto:

Przypomnij hasto

Pojawi sie okno, dzieki ktdremu mozna uzyskaé nowe hasto. Nalezy podac¢ login oraz adres e-mail
przypisany do uzytkownika i klikng¢ Wyslij nowe hasto. Na adres e-mail zostanie wystane nowe hasto
uzytkownika.

Przypomnienie hasta

Login: *

Adres e-mail: *

Wyslij nowe hasto | Powrét na strone logowania




4 Uzytkownik gminny

4.1 Przeglagdanie danych

Po zalogowaniu do aplikacji domyslnie pojawia sie widok ,Przeglagdanie danych”, z listg
ztobkéw i klubow dzieciecych. Okno sktada sie z tabeli zawierajgcej kolumny z odpowiednimi

Przegladanie danych
% Resetujfitsy (D Kanfigurag kalumn
Numer pozycji Forma opieki Jednostia Status. Nazwa tlobla/klubu Misjsce prawadzenia Liczba miejsc Liczba migjse Liczba drieci Liczba dzieci Oplata za Akcje
rejestru organizacyjns drieciscego sdres : : wytywienic
Nazws drieciecego PO FERS kPO FERS dzienna

: : : : oo
&= : ‘ : - oo
@ : ' : : . ,o3
=] /]
on
(= /]
oo
(=[]

Widocznos$¢ poszczegdlnych kolumn mozna dostosowac do wtasnych potrzeb. Wybierajac przycisk

Konfiguracja kolumn, uzytkownik moze samodzielnie zdecydowaé¢ o wyswietleniu poszczegdlnych
kolumn na liscie.

(D Konfiguracja kolumn <

4.1.1 Ztobkiikluby dzieciece

Po wybraniu z menu Przegladanie danych, Ztobki i kluby dzieciece ukaze sie ponizsze okno.
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Przegladanie danych

Numer pozyeji Forma opieki Jednostia Status Nazwa dHobka/klubu |~ Micjsce prowadzenia '~ Liczba miajsc Liczba miejse Liczha drieci Liczba daieci
rejestry organizacyjna driecicecgo adres : :

driecigeego kPO FERS PO FERS

= = : : : . oa
(m ) @) - (=] /]
o (=] /]

Okno sktada sie z tabeli zawierajacej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos¢
poszczegblnych kolumn mozna dostosowa¢ do witasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybdr nalezy przyciskiem
Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. Na liscie w kolumnie
,Akcje” widoczne sg przyciski: Podglad umozliwiajgcy odczyt danych w trybie podgladu oraz przycisk
Edycja umozliwiajgcy modyfikacje danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla
uzytkownika z uprawnieniami administratora pojawi sie funkcja Historia modyfikacji, ktora wyswietla
dokonane modyfikacje).

4.1.1.1 Dodanie danych nowego ztobka lub klubu dzieciecego

W celu dodania ztobka/klubu dzieciecego do rejestru nalezy wybra¢ przycisk Wykonai..., a
nastepnie klikng¢ + Dodaj:

PRZEGLADANIE

(& DANYCH

Przegladanie danych

Numer pozyeji Forma opicki Jednostia Status Warwa fobka/kiubu ~~ Micjsce prowadzenia < Liczha micjsc Liezba mijsc Liceba drieci Liczba dzieci
rejestru crganizseyjna - driecisesge - adres z z 2
Hazwa driecisceg PO FERS kPO FERS

, Oa

Zostanie wyswietlony formularz do wprowadzenia danych. Formularz podzielony jest na sekcje:

— Dane wstepne

— Dane podmiotu

— Dane instytucji

— Finanse instytucji

— Dane dodatkowe instytucji
— Dokumenty

— Oswiadczenia
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Dane ztobka PR Danepodmiotu  Daneinstytugi  Finanse instytugi  Dane dodatkowe instytugji ~ Dokumenty  Oswiadczenia

Dane wstepne ~

@ Jezeli cheesz wpisat do rejestru zobek lub klub dziecigcy/dziennego opiekuna, ktéry zostat objety programem Aktynwy Maluch 2022-2029, nalezy wyszuka€ odpowiednia
instytudi o statusie ,Roboczy’, na ekranie géwnym aplikadj, a nastepnie nadat jej odpowiedni status

Identyfikator:
Status: *

Numeragja wewnetrzna: *

Data zlozenia wniosku:

Data wpisu:

Data wykrelenia

Wprowadzanie danych nalezy rozpoczaé¢ od pola ,Status”, w ktérym nalezy wybra¢ odpowiednig

pozycje. Uwaga! W sytuacji wyboru pozycji ,Odmowa” oraz ,,Wykreslenie” w oknie pojawi sie dodatkowe
pole umozliwiajace wybér powodu odmowy oraz wykreslenia.

W polu ,,Numeracja wewnetrzna” nalezy wpisaé stosowany w urzedzie format numeracji. Nastepnie
mozna uzupetni¢ kolejne pola, czyli ,Data ztozenia wniosku” oraz ,Data wpisu”. Po uzupetnieniu sekcji,
mozna przej$s¢ do wprowadzania kolejnych danych. Nalezy klikngé Nastepna sekcja aby przejs¢ do
,Danych podmiotu”.

W sekcji ,Dane podmiotu”, w polu ,,Wyszukiwanie podmiotu” nalezy wyszukac dany podmiot
wpisujac czesé jego nazwy. Po wybraniu podmiotu z listy, pozostate informacje o podmiocie zostang
automatycznie uzupetnione. W sytuacji, gdy okaze sie, ze podmiot, ktérego szukamy nie istnieje w
systemie, wowczas nalezy go dodac¢: wybierajgc Przegladanie danych, nastepnie Podmioty, kolejno
rozwing¢ przycisk Wykonaj... i wybra¢ + Dodaj. Dodanie podmiotu zostato opisane w rozdziale:
Podmioty. Drugim sposobem na dodanie nowego podmiotu jest klikniecie przycisku Dodaj nowy
podmiot, znajdujgcego sie w sekcji ,Dane podmiotu”.

PRZEGLADANIE x
: patel:
DANYCH &  DANE ZtOBKA

Dane zlobka Dane wtepne [RERCHSCRUNSM Dane instytucji  Finanse instytucji  Dane dodatkowe instytuji ~ Dokumenty  Ofwiadczenia

Dane Podmiotu ~

Dodaj nowy podmiot

Wyszukiwanie podmiotu:

Nazwa/imie i nazwisko:

Numer NIP:

Numer REGON: Numer PESEL:
E-mail: * Telefon: *
Numer indeksu: Nazwa rejestru:
Strona WwWW:

Po uzupetnieniu sekcji, nalezy przejs¢ do kolejnej sekcji, czyli ,,Dane instytucji”.
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Dane ztobka Dane wstepne  Dane podmiotu [eEUTSUEWINGTN Finanse instytugji  Dane instytugi Dok ity

Dane instytucji -~

Nazwa: *
ZLOBEK 1

Forma opieki: *

Ztobek

Strona WWW:

E-mail: *

test@testtest

Telefon: *
1Mz

Liczba migjsc: *
25

Liczba dziedi zapisanych:

Po uzupetnieniu danych adresowych na mapie wskazane zostanie miejsce, w ktérym znajduje sie dana
instytucja. Po uzupetnieniu danych, nalezy wybra¢ Nastepna sekcja, ktérg jest sekcja ,Finanse
instytucji”. Tutaj znajdujg sie pola dotyczace optat, czyli wysokos¢ optat za pobyt, wysokosci optat za
wyzywienie, wysokos¢ znizek oraz informacja o innych Zrédtach finansowania (poza optfatami od
rodzicéw). Pola mogg sie réznié¢, w zaleznosci od rodzaju podmiotu instytucji. Ponizej przyktad dla
podmiotu o rodzaju ,,Gmina”:

Finanse instytucji ~
Wysokoé¢ optaty za pobyt ~

© Optata miesizczna - podstawowa optata ponoszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia)
Optata godzinowa - podstawowa optata ponoszona przez rodzicdw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia)

Wysokos¢ optaty: *
1000,00 z

Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - optata godzinowa

Wydatki na funk¢jonowanie jednego miejsca opieki miesiecznie, bez wydatkow inwestycyjnych i wydatkow na remonty w tym: *

600,00 2t

-z programu - Dofinansowanie wynagrodzef w postaci dodatku motywacyjnego wynagrodzer pracownikdw zatrudnionych w samorzadowych
instytucjach opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 na lata 2024-2027: *

500,00 z+

Wszystkie pola oznaczone symbolem ™' s3 wymagane

oraz przyktad dla podmiotu ,,Osoba fizyczna”:

Finanse instytucji ~
Wysokosé optaty za pobyt A

© Maksymalna (cennikowa) miesieczna wysoko$¢ optaty za pobyt dziecka jaka poniéstby rodzic w przypadku braku znizek lub dofinansowania ze érodkéw publicznych i bez
wyzywienia — oplata miesieczna

Optata godzinowa - podstawowa optata ponoszona przez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia)

Wysokosc oplaty: *
1.000,00 zt

Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - oplata godzinowa

ystkie pola y *' 53 wy
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Po uzupetnieniu tej sekcji mozna przejs¢ do kolejnej sekcji, czyli ,,Dane dodatkowe instytucji”. W
sekcji tej znajduja sie pola dotyczgce informacji o zawieszeniu dziatalnosci instytucji opieki, godziny
pracy instytucji oraz dostosowanie do potrzeb dzieci niepetnosprawnych.

Dane #lobka Danewstepne  Dane podmiotu  Daneinstytuci  Finanse instytucji [ENEUERECETSBEWAETN Dokumenty  Ofwiadczenia

Dane dodatkowe instytugji

Informacja o zawieszeniu dziatalnoéci instytucji opieki

Informagia o zawieszeniu dziatalnoici instytucji opieki - Data zawieszenia dziatalnosci:

Informaca o zawieszeniu dziatalnoéci instytudi opieki - Data wznowienia dziatalnoéci

Wszystide pola oznaczone symbolem **' 53 wymagane

Godziny pracy

4

Wszystide pola oznaczone symbolem **' 53 wymagane

Dostosowanie do potrzeb dzieci niepetnosprawnych

kadra dw, min.: logopedz,

narzedzia do potrzed i oraz mozliwosci dzied, rozwajui
prowadzenia terapii dzieci ze specialnymi potrzebami edukacyinymi

spedalistycny sprzet rehabilitacyjny

dia dzieci ruchowe, np. pochylnia, podjazd, winda, drzwi otwierane automatycznie

udogodnienia dla dzieci niewidomych

inne dostosowania

Wszystiie pola oznaczone symbolem ' 53 wymagane

Za pomocg przycisku Dodaj wiersz uzytkownik moze dodaé osobno godziny pracy ztobka w wybrane
dni, a za pomocg przycisku Usun wiersz moze je usungc.

Godziny pracy

Poniedziatek Witorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niecziela od: | __.__ de: ..
- -

Poniedziatek Wiorek Sroda Czwartek Piagtek Sobota Miedziela od . do: L
* *

Dodaj wiersz

‘Wszystkie pola sy "' 53 Wy

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych, mozna przejs¢ do kolejnej sekcji. Kolejna sekcja do
,Dokumenty”. W tej sekcji istnieje mozliwos¢ dotaczenia kopii dokumentéw wymaganych przy
sktadaniu wniosku o wpis do rejestru, a takze zaznaczenia, ze poszczegdlne dokumenty zostaty
przedstawione do wgladu. Aby dodac zatgcznik nalezy wybraé przycisk Dodaj zatacznik. Dodany
zatgcznik mozna usung¢ wybierajac przycisk Usun.
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Zataczniki i dokumenty do wgladu

>

Zatacznik 1: W przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej wyciag z rejestru publicznego potwierdzajacy status

podmiotu:

Brak zatacznikow

Zatacznik 2: Odwiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON i identyfikagi podatkowej NIP:

Brak zatacznikow

Zatacznik 3: Oiwiadczenie o spetnieniu warunkow lokalowych:

Brak zatacznikow

Zatacznik 4: W przypadku osoby fizycznej oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie:

Brak zatacznikow

Przedstawiono do wgladu

Dokument stwierdzajacy tytut prawny do lokalu, w ktdrym ma by¢ prowadzona opieka
Dowdd osobisty lub dokument potwierdzajacy toZsamoié
Dowdd dokonania optaty

Uwagi:

Dodaj zatacznik

Dodaj zatacznik

Dodaj zatacznik

Dodaj zatacznik

Ostatnig sekcjg sg ,,0swiadczenia”.
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Oswiadczenia wykonane przez wnioskodawce

Ninigjszym ofwiadczam, Ze posiadam tytut prawny do lokalu w ktarym bedzie prowadzony Ztobek/klub dzieciecy.

Minigjszym oiwiadczam, Ze lokal, w ktdrym bedzie prowadzony Zbobek/klub dzieciecy spetnia wymagania lokalowe i sanitarne, o ktdrych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 25 ust. 3 ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. 0 opiece nad dzieémi w wieku do lat 3.

Miniejszym oswiadczam, Ze nie bytam/tem karana/ny za przestepstwo popetnione umysinie,
Przedstawiono zaswiadczenie o niekaralnosci.
Ninigjszym oswiadczam, e dokonatam/tem optaty za wpis do rejestru,

Ninigjszym wyrazam zgode na doreczanie pism w tej sprawie za pomoca srodkéw komunikadji elektronicznej w rozumieniu przepisow art. 391 § 1 ustawy z dnia 14
czerwea 1960 1, - Kodeks postepowania administracyjnego [dotyczy wnioskdw zhoZonych przed 1 stycznia 2018 )

Oswiadczenie o spetnianiu niezbednych standardéw opieki okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 6c
Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3

° Pole nisobowiazkowe, Brak zaznaczenia ktdregokolwiek pola oznacza brak informacji o spetnianiu niezbednych standarddw przez instytucgje opieki.

Instytucja opieki spetnia niezbedne standardy okreélone w przepisach wydanych na podstawie art. 6c Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. 0 opiece nad dzieémi w wieku
do lat 3.

Instytucja opieki nie spetnia niezbednych standarddw okredlonych w przepisach wydanych na podstawie art, 6¢ Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. 0 opiece nad dziemi
wwieku do lat 3.

Wszystkie pola oznaczone symbaolem ' 53 wymagane

Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy wybrac przycisk Zapisz. Dane ztobka zostang zapisane i bedg
widoczne na liscie ztobkéw i klubdw dzieciecych.

4.1.2 Dzienny opiekun

Po wybraniu z menu Przegladanie danych, Dzienny opiekun ukaze sie ponizsze okno.

Przegladanie danych

ver =1
[ o ——— - it o 7 tmex 17 a1 Ui - p— e p
b rser B i C T e o
o = pe = e bt o

@ - v

Okno sktada sie z tabeli zawierajacej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos¢
poszczegdlnych kolumn mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybor nalezy przyciskiem
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Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. Na liscie w kolumnie
,Akcje” widoczne sg przyciski: Podglad umozliwiajgcy odczyt danych w trybie podgladu oraz przycisk
Edycja umozliwiajgcy modyfikacje danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla
uzytkownika z uprawnieniami administratora pojawi sie funkcja Historia modyfikacji, ktéra wyswietla
dokonane modyfikacje).

4.1.2.1 Dodanie danych nowego opiekuna dziennego

Aby doda¢ dane nowego opiekuna dziennego, nalezy wybrac przycisk Wykonaj..., a nastepnie
+Doda;j.

H

Przegladanie danych

Numer pazydii Imic opiekuna Narwisko opickuna © Mieisce. Jednastia Status, Liczba mieisc Liczta mieisc iczba dzieci Uirzba drie Optataza Oplata za
rejestru prowsdzenia opieki  organizacyin yaywiense - weyzyvenie -
Narva wo FeRs. kPO FERS anenna miesigcna

Zostanie otwarty formularz umozliwiajgcy wprowadzenie danych dziennego opiekuna. Formularz
podzielony jest na sekcje:

— Dane wstepne

— Dane podmiotu

— Dane instytucji

— Finanse instytucji

— Dane dodatkowe instytucji
— Oswiadczenia

PRZEGLADANIE x
i K
Q DANYCH £J DANE OPIEKUNA

Dane opiekuna LEVEIWHSN Done podmiotu  Dane instytuci  Finanse instytugi  Dane dodatkowe instytucji  Oéwiadczenia

Dane wstepne A

@ Jezei cheesz wpisaé do rejestru tiobek lub Klub drieciecy/dziennego opiekuna, kry zostat objsty programem Aktywny Maluch 2022-2029, nalezy wyszukaé
odpowiednia instytucje o statusie .Roboezy’, na ekranie grwnym aplikadji, a nastepnie nadat jej odpowiedni status.

Identyfikator:

Status; *

Data wpisu:

Data wykreélenia:

Wszystide pola 0znaczone symbolem * 53 wymagane

Wprowadzanie danych nalezy rozpoczgé od pola ,Status”, w ktdrym nalezy wybrac¢ odpowiednig
pozycje. Uwaga! W sytuacji wyboru pozycji ,Odmowa” oraz ,,Wykreslenie” w oknie pojawi sie dodatkowe
pole umozliwiajace wybér powodu odmowy oraz wykreslenia. Po uzupetnieniu sekcji ,,Dane wstepne”,
nalezy wybrac przycisk Nastepna sekcja i przejs¢ do sekc;ji ,Dane podmiotu”.
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W sekcji ,Dane podmiotu”, w polu ,,Wyszukiwanie podmiotu” nalezy wyszukac dany podmiot
wpisujgc czesc jego nazwy. Po wybraniu podmiotu z listy, pozostate informacje o podmiocie zostang
automatycznie uzupetnione. W sytuacji, gdy okaze sie, ze podmiot, ktérego szukamy nie istnieje w
systemie, wéwczas nalezy go dodaé: wybierajgc Przegladanie danych, nastepnie Podmioty, kolejno
rozwing¢ przycisk Wykonaj... i wybraé¢ + Dodaj. Dodanie podmiotu zostato opisane w rozdziale:
Podmioty. Drugim sposobem na dodanie nowego podmiotu jest klikniecie przycisku Dodaj nowy
podmiot, znajdujacego sie w sekcji ,Dane podmiotu”.

Dane podmiotu ~

Dodaj nowy podmiot

Wyszukiwanie podmiotu:
Nazwa/imie | nazwisko: *

Numer NIP:

Numer REGON: Numer PESEL:
E-mail: * Telefon: *
MNumer indeksu: Nazwa rejestru:
Strona WWW:

Po uzupetnieniu tej sekcji, nalezy wybraé przycisk Nastepna sekcja by przejs¢ do sekcji ,Dane
instytucji”. W tej sekcji nalezy uzupetni¢ imie i nazwisko dziennego opiekuna, wskazaé liczbe miejsc
oraz liczbe dzieci zapisanych, a nastepnie uzupetni¢ dane adresowe. Po uzupetnieniu danych
adresowych na mapie wskazane zostanie miejsce, w ktérym znajduje sie dana instytucja. Po
uzupetnieniu, nalezy przejs¢ do kolejnej sekcji, czyli ,Finanse instytucji”. Tutaj znajduja sie pola
dotyczace optat, czyli wysokos¢ optat za pobyt, wysokosci optat za wyzywienie, wysokos$¢ znizek oraz
informacja o innych Zrdédtach finansowania (poza optatami od rodzicéw). Pola mogg sie rézni¢, w
zaleznosci od rodzaju podmiotu instytucji. Ponizej przyktad dla podmiotu o rodzaju ,,Gmina”:
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Finanse instytucji
Wysokosc optaty za pobyt
© Opiata miesieczna - podstawowa optata ponoszona przez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek | bez wyZywienia)

Optata godzinowa - podstawowa optata ponoszona przez rodzicdw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyZywienia)

Wysokosc oplaty: *
1 200,00 z

Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - optata godzinowa

Wydatki na funkgonowanie jednego migjsca opieki miesiecznie, bez wydatkow inwestycyjnych i wydatkdw na remonty w tym: *

500,00 z+

-z programu Aktywny Maluch - Pierwszy dzienny opiekun w gminie: *
120,00 z+

-z programu — Dofinansowanie wynagrodzen w postaci dodatku motywacyjnego wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w samorzadowych
instytucjach opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 na lata 2024-2027: *

320,91

Wszystkie pola oznaczone symbolem ™' 53 wymagane

Wysokosc optaty za wyzywienie

© Opiata za wyzywienie - miesieczna
Optata za wyZywienie - dzienna

Wysokosd optaty: *
210,91 2

Wszystkie pola oznaczone symbolem ™' sa wymagane

oraz dla podmiotu ,,Osoba fizyczna”:
Finanse instytucji
Wysokos¢ optaty za pobyt

© Maksymalna (cennikowa) miesieczna wysoko$¢ optaty za pobyt dziecka jaka ponidstby rodzic w przypadku braku znizek lub dofinansowania ze érodkéw publicznych i bez
wyZywienia — oplata miesieczna
Optata gedzinowa - podstawowa optata ponoszona przez rodzicdw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia)

Wysokosc optaty: *
1 200,00 z+

Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - oplata godzinowa

e pola y ** 53 wymag

Po uzupetnieniu tej sekcji, nalezy przejs¢ do kolejnej sekcji czyli ,Dane dodatkowe instytucji”. W sekcji
tej znajduja sie pola dotyczace informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej oraz godziny pracy
instytucji. Za pomocg przycisku Dodaj wiersz uzytkownik moze dodaé osobno godziny pracy ztobka w
wybrane dni, a za pomocg przycisku Usun wiersz moze je usungé.
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Godziny pracy

B roniedziatek @ wiorek @ Sroda @ Czwartek @ Pigtek Sobota Niedziela f:d: 05:00 dor 4500

Poniedziatek Wtarek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela od: - do - m

Wszystkie pola oznaczone symbolem **' s3 wymagane

Dodaj wiersz

Aby przejsé do kolejnej sekcji nalezy wybrac¢ przycisk Nastepna sekcja. Ostatnig sekcjg na formatce
danych dziennego opiekuna sg , Oswiadczenia”. Nastepnie nalezy klikng¢ Zapisz. Dane dziennego

opiekuna zostang zapisane i bedg wyswietlane na liscie dziennych opiekundw.

4.1.3 Podmioty

Po wybraniu z menu Przegladanie danych, Podmioty ukaze sie ponizsze okno.

Przegladanie danych

Podmioty

Numar pozyeji rejustru Rodzaj podmiotu prowadzicego Nazwa Adras HIP

0

432 > » swonatzad:

Okno sktada sie z tabeli zawierajacej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos$¢
poszczegdlnych kolumn mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybor nalezy przyciskiem
Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. Na liscie w kolumnie
»Akcje” widoczne sg przyciski: Podglad umozliwiajgcy odczyt danych w trybie podgladu oraz przycisk
Edycja umozliwiajgcy modyfikacje danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla
uzytkownika z uprawnieniami administratora pojawi sie funkcja Historia modyfikacji, ktora wyswietla

dokonane modyfikacje).

4.1.3.1 Dodanie danych nowego podmiotu

Aby doda¢ dane nowego podmiotu, nalezy wybrac przycisk Wykonaj..., a nastepnie +Dodaj.
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Przegladanie danych

Podmioty

Numer porycji rejestru Rodzaj podmiotu prowsdzacego Harwa

N Reseitiy | @ Fisportu x15%

e [3 Eksportu POF

Zostanie otwarty formularz umozliwiajgcy wprowadzenie danych podmiotu.

PREEGLADANIE x
! JANE PODMIO
Q DANYCH A DANE PODMIOTU

Podmiot

Dane podmiotu ~
Nazwa/imig i nazwisko: *
Mazwa/imig i nazwisko
Numer NIP:
Mumer NIP
Numer REGON: Numer PESEL:
Numer REGON Numer PESEL
E-mail: * Telefon: =
E-mail Telefon
Nurmer indeksu: Nazwa rejestru:
Mumer indeksu Nazwa rejestru
Strona WWW: Numer rachunku bankowego: *
Strona v Nuner rachunku bankowego
Rodzaj podmiotu : *
~

Dane adresowe

Gmina: *

Miejscowosc: *

Ulica:

Nr budynku: * Nr lokalu:

Wojewddztwo; *

Poczta:

Poczta

Kod pocztowy: *

Powiat: *

Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy wybrac przycisk Zapisz. Dane podmiotu zostang zapisane i

beda wyswietlone na liscie podmiotéw.

4.1.4 Sprawozdawczosc¢ instytuci

Po wybraniu z menu Przegladanie danych, Sprawozdawczos¢ instytucji ukaze sie ponizsze okno.
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Przegladanie danych

Rok Jndnostia Wysokoié dotacji 2 Liczba dzisci Wysokosé dotacji Wysokoi¢ dotacji £ Liczba dzieci Wysokosé dotacjizs ~ Liczba drici Liczba statéw Liczba statéw na Ricje
sprawazdania  organizacyina budietu gminy objetyeh budsety pastwa objetych srodiém UE objetyeh stanowisku

,Sprawozdawczos$¢ instytucji” dotyczy sprawozdan sktadanych przez instytucje (ztobki, kluby dzieciece,
opiekunowie dzienni). Lista ,,Sprawozdawczos¢ instytucji” prezentuje sprawozdania ztobkdéw, klubow
dzieciecych i opiekunéw dziennych, dziatajgcych na terenie gminy, do ktérej przypisany jest zalogo-
wany uzytkownik, ztozone przez te instytucje poprzez elektroniczny wniosek RKZ-4 dostepny na PIU
lub wprowadzony w systemie recznie przez uzytkownika.

Okno sktada sie z tabeli zawierajgcej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos¢
poszczegdlnych kolumn mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybor nalezy przyciskiem
Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. Na liscie w kolumnie
»Akcje” widoczne sg przyciski: Podglad umozliwiajgcy odczyt danych w trybie podgladu oraz przycisk
Edytuj umozliwiajgcy modyfikacje danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla
uzytkownika z uprawnieniami administratora pojawi sie funkcja Historia modyfikacji, ktora wyswietla
dokonane modyfikacje).

4.1.4.1 Dodanie nowego sprawozdania

W danym okresie sprawozdawczym dla jednej placowki moze zosta¢ ztozone tylko jedno spra-
wozdanie.

Proces wczytania wniosku RKZ-4 ztozonego drogg elektroniczng poprzez portal PIU zostat opi-
sane w rozdziale: Wczytanie sprawozdania z dziatalnosci — RKZ4.

Aby recznie dodaé nowe sprawozdanie, nalezy wybraé przycisk Wykonaj..., a nastepnie +Dodaj
sprawozdanie.

Jednostha Wysokoié dotaci 2 Liczba drieci Wysokosé dotacji Wysokoié dotaji ¢ Liezbs drieci Wysokoié dotacji 20 Liczba drieci Liczba statéw Liczba statéw na
organizacyjna budietu gminy cbjstych budietu paristwa drodkéw UE objstych stanowisku

Zostanie wyswietlona formularz podzielony na sekcje:

— Dane ogélne

— Optaty i finansowania

— Szczegdtowe informacje
— Dane sprawozdania
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Uzupetnianie nalezy rozpoczgé od sekcji ,Dane ogélne”. Pole ,Sprawozdanie za rok” zostaje uzupet-
nione automatycznie i nie jest dostepne do edycji. Nastepnie nalezy wskazaé forme organizacyjng
opieki: Ztobek/Klub dzieciecy lub Opiekun dzienny, a nastepnie wyszuka¢ instytucje w kontekscie, kté-
rej dodawane jest sprawozdanie. W przypadku wybrania formy organizacyjnej Ztobek/Klub dzieciecy
dostepne jest pole ,,Wyszukiwanie placéwki”, wybranie formy Opiekun dzienny spowoduje udostep-
nienie pola , Wyszukiwanie opiekuna dziennego”.

Po wyszukaniu odpowiedniej placéwki zostang uzupetnione pozostate dane w tej sekcji: Dane pod-
miotu oraz Dane placowki/opiekuna dziennego. Dane te nie sg dostepne do edycji. Po uzupetnieniu tej
sekcji, nalezy klikng¢ Nastepna sekcja i przejs¢ do sekcji ,,Optaty i finansowania”. W sekcji tez widoczne
sg optaty za pobyt i wyzywienie oraz znizki. Dane réwniez nie sg mozliwe do edycji. Po kliknieciu Na-
stepna sekcja zostanie wyswietlona sekcja ,Szczegdtowe informacje”. Tutaj znajdujg sie dane doty-
czgce godzin pracy oraz dostosowanie do potrzeb dzieci niepetnosprawnych. Ostatnig sekcjg jest ,,Dane
sprawozdania”. Po uzupetnieniu nalezy wybrac przycisk Zapisz — dane sprawozdania zostang zapisane.

Informacje o sprawozdaniu ~
Forma organizacji opieki:

Sprawozdanie za rok: © Zlobek/Klub driecieqy
2023 Opiekun dzienny \

Wyszukiwanie placowki: Jednostka:

#hobek 7abka, : 3 K 1 Urzad Gminy

Dane podmiotu

Mumer pozygi rejestru:

Mazwa/imie i nazwisko: *

Numer NIP:

Mumer REGON: Mumer PESEL:

Rodzaj podmiotu : *

Jednostka nieposiadajaca osobowosc prawnej

Czy konto PIU zwernyfikowane

Gmina; *

Migjscowoss *

Ulica:

MNr budynku: * Mr lokalu: Kod pocztowy: *

Waojewddztwo: * Powiat: *

Poczta:
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Dane placowki

Mumer pozycji rejestru:

Mazwa:

[

Forma opieki: *

[ Ztobek

Liczba migjsc:

[26

Liczba dzieci zapisanych:

[25

<

Gmina: *

Migjscowoié: *

Ulica:

[

MNr budynku: * Mr lokalu: Kod poctowy: *

Wojewddztwo: * Powiat: *

L )

Poczta:

[

Optaty i finansowania

Wysoko$¢ optaty za pobyt

© Maksymalna [cennikowa) miesieczna wysokosc optaty za pobyt dziecka jaka ponidstby rodzic w przypadku braku znizek lub dofinansowania ze srodkow
publicznych i bez wyzywienia — optata miesieczna
Oplata godzinowa - podstawowa optata ponoszona przez rodzicdw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyiywienia)

Wysokoié optaty: *

[ 2 000,00 z+

B Stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - optata godzinowa

Wysokoié optaty: *

[amﬂ

‘Wszystkie pola oznaczone symbolem *' sa wymagane

Wysokos¢ optaty za wyzywienie

Optata za wyZywienie - miesieczna
& Opiata za wyZywienie - dzienna

Wysokoié optaty: *

12,00 z+

Wszystkie pola oznaczone symbolem '*' sa wymagane
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Wysokosc miesiecznej oplaty ~

W}rsokoéc’ miesiecznej optaty za pobyt dziecka po odjeciu od cennikowej optaty podstawowej (maksymalnej) wybranych wezedniej ulg i dofinansowar:
| 800,00 z+

Wszystkie pola oznaczone symbolem ™' sa wymagane

Informacje o ulgach i dofinansowaniu ze srodkéw publicznych wptywajacych na wysokos¢ optaty za pobyt dziecka w
Ztobku lub klubie dzieciecym

B wielodzietnoéé/Karta Duzej Rodziny

Wysokosc Znizki *

50

Samotne wychowywanie dziecka
Dziecko niepetnosprawne lub wymagajace szczegolnej opieki
Dochdd rodzinny

Rodzenstwo uczeszczajace do instytudi

WysokosE znizki *

25%

Inne

‘Weszystkie pola oznaczone symbolem *' s3 wymagane

Poprzednia sekcja

Inne ~

Godziny pracy ~

Do 5 godzin

© 0d 5 do 7 godzin
d 7 do 10 godzin
Powyzej 10 godzin

Wszystkie pola oznaczone symbolem '™ 53 wymagane

Dostosowanie do potrzeb dzieci niepetnosprawnych ~

kadra zatrudnionych specjalistdw, m.in.: rehabilitanci, logopedzi, psycholodzy

spegjalistyczne narzedzia do rozpoznawania potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosc psychofizycznych dzied, wspomagania rozwaoju i
prowadzenia terapii dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi

specjalistyczny sprzet rehabilitacyjny
udogodnienia architektoniczne dla dzieci niepetnosprawnych ruchowo, np. pochylnia, podjazd, winda, drzwi otwierane automatycznie
udogodnienia dla dzieci niewidomych

inne dostosowania

Wszystkie pola oznaczone symbolem "' s3 wymagane

Poprzednia sekgja
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Dane sprawozdania

Instytucja z przedszkolami lub innymi formami wychowania przedszkolnego ~

Instytucja miesci sie w jednym budynku z przedszkolami lub innymi formami wychowania przedszkolnego?
Tak

O Hie

Wszystkie pola oznaczone symbolem ™' sa wymagane

Zespoly w rozumieniu art. 9 ustawy (nie dotyczy dziennych opiekunéw) ~

Instytucja wehodzi w sktad zespotu?
Tak
O nie

Wszystkie pola oznaczone symbolem "' s3 wymagane

Wspolna obstuga ztobkow, klubow dziecigcych i zespotow, zorganizowana na zasadach okreslonych w art. 9a ustawy
(nie dotyczy dziennych opiekunéw)

Czy podmiot prowadzacy instytucje zorganizowat obstuge administracyjna, finansowa i organizacyjna ztobkow, klubow dzieciecych lub ich zespotow?
Tak
O nie

Wszystkie pola oznaczone symbolem "' s3 wymagane

Instytucje przyzaktadowe -~

Czy instytugja funkgjonuje jako przyzaktadowa instytucgja opieki nad dzieémi do lat 37%
Tak
O HMie
* Plactwika utworzona przez pracodawee dla dried swoich pracownikow (w przypadiu szkil wyiszych - dla dried pracownikdw i studentéw).

‘Wszystkie pola oznaczone symbolem *' 53 wymagane

Informacja o tacznej liczbie dni pobytu wszystkich dzieci przebywajacych w placéwce w roku sprawozdawczym R

Liczba osobodni pobytu dzieci w placdwee*:

* Fzumuyj 7 calego roku sprawozdewoego icbe dried faktycrnie obecnych w poszczeginych dnizsch pracy plactwid.

‘Wszystkie pola oznaczone symbolem '*' 53 wymagane
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Zatrudnienie - stan na ostatni dzien okresu sprawozdawczego (nie dotyczy dziennych opiekunéw)

Liczba osdb zatrudnionych:

Liczba osdb zatrudnionych na stanowisku opiekuna:

Liczba kobiet na stanowisku opiekuna: Liczba mezczyzn na stanowisku opiekuna:

Liczba 0s6b zatrudnionych na stanowisku pielegniarki/pielegniarza lub potoznej/potoZnego:

Liczba mezczyzn na stanowisku pielegniarza lub potoznego:

Liczba kobiet na stanowisku pielegniarki lub potoznej:

Liczba pielegniarek/pielggniarzy lub potoznych, dla ktarych jest to gtowne migjsce pragy™

* Praca gatwna jest 13 praca, k10rz Twykle zsjmuje wiscs] czasu Jedel prace 1ajmujs taks sama fodd czasu, pracs gidwng jest ta, kidrs prrynosi wyfszy dochdd.

Wyjasnij dlaczego instytugja nie zatrudnia osoby na stanowisku pielegniarki/pielegniarza lub potoznej/potoznego?:

Liczba etatdw:

Jezeli liczba etatdw wynosi 0 wyjasnij dlaczego:

Liczba etatdw na stanowisku opiekuna:

Liczba etatdw kobiet pracujacych na stanowisku opiekuna: Liczba etatdw mezczyzn pracujacych na stanowisku opiekuna:

Jezeli liczha etatow na stanowisko opiekuna wynosi 0 wyjainij dlaczego:

Liczba etatéw na stanowisku pielegniarki/pielegniarza lub potoznej/potoZnego:

Liczba etatdw mezczyzn pracujacych na stanowisku pielegniarza lub
Liczba etatdw kobiet pracujacych na stanowisku pielegniarki lub potoznej: potoznego:

Jezeli liczba etatdw na stanowisku pielegniarki/pielegniarza lub potoinej/potoinego wynosi 0 wyjasnij dlaczego:

Wszystkie pola oznaczone symbolem "' 53 wymagane

Liczba wolontariuszy w roku

Liczba wolontariuszy*:

*Wskas liczbe wolontariuszy wdzielsjacych w danym roku pomody instytudi opieki nad dzieémi w wisku dolst 3.

Wszystkie pola oznaczone symbolem '*' 53 wymagane
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Dzieci zapisane na ostatni dzien okresu sprawozdawczego

taczna liczba dziedi zapisanych:

‘Wszystkie pola oznaczone symbolem *' 53 wymagane

Liczba dzieci pici zenskiej w wieku

Ponizej 1 roku Zycia: Ponizej 2 roku Zycia: Ponizej 3 roku Zycia:

Ponizej 4 roku Zycia: Ponizej 5 raku Zycia:

‘Wszystkie pola oznaczone symbolem '*' sa wymagane

Liczba dzieci ptci meskiej w wieku

Ponizej 1 roku Zycia: Ponizej 2 roku Zycia: Ponizej 3 roku Zycia:

Ponizej 4 roku Zycia: Ponizej 5 roku Zycia:

‘Wszystkie pola oznaczone symbolem '*' 53 wymagane

Dzieci niepetnosprawne lub wymagajace szczegolnej opieki na ostatni dzien okresu sprawozdawczego

Liczba dzieci niepetnosprawnych lub wymagajacych specjalnej opieki:

Woszystkie pola oznaczone symbolem ™' sa wymagane

Niezaspokojone zapotrzebowanie

taczna liczba: Z list rezerwowych: Inne Zrodta:

‘Woszystkie pola oznaczone symbolem ™' sa wymagane

Wysokosc otrzymanych dotacji ze srodkéw publicznych w okresie sprawozdawczym, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia
roku, ktérego sprawozdanie dotyczy

Czy instytucja otrzymata dotacje ze érodkdw publicznych w okresie sprawozdawezym (od 1 stycznia do 31 grudnia):
Tak

O Hie

‘Woszystkie pola oznazone symbolem ™' sa wymagane

4.1.5 Sprawozdawczos¢ gmin dla CAS
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Lista ,,Sprawozdawczos¢ gmin dla CAS” prezentuje sprawozdania zbiorcze gmin RKZ-4G, prze-
kazywane nastepnie do CAS. W danym okresie sprawozdawczym dla jednej gminy moze zostac ztozone
tylko jedno sprawozdanie.

Po wybraniu z menu Przegladanie danych, Sprawozdawczo$¢ gmin dla CAS ukaze sie ponizsze

okno.

Przegladanie danych

W Resetujfity [0 Kanfiguragi kolumn

Jednostka organizacyjna - Nazwa Rok Motliwosé adycjl przez gmine Data modyfikacji Akgje

€ < > » Stonalzl

Okno sktada sie z tabeli zawierajacej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos¢
poszczegdlnych kolumn mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybor nalezy przyciskiem
Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. Na liscie w kolumnie
»Akcje” widoczne sg przyciski: Podglad umozliwiajgcy odczyt danych w trybie podgladu oraz przycisk
Edycja umozliwiajgcy modyfikacje danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla
uzytkownika z uprawnieniami administratora pojawi sie funkcja Historia modyfikacji, ktora wyswietla
dokonane modyfikacje).

Aby wygenerowad sprawozdanie, uzytkownik musi by¢ posiadaé konto oraz mie¢ uprawnienia
na poziomie gminy. Nalezy wybrac przycisk Wykonaj..., a nastepnie Generuj sprawozdanie zbiorcze.

Przegladanie danych

B Eksportuj XLSX

Jednostka organizacyjna - Nazwa Rok Motiwoié edyeji przez gming Data modyfikacji | (% Eksportuj PDF

© Genenyj sprawozdanie zbiorcze

&« ¢ > » swomalzl

Wygenerowane sprawozdanie bedzie widoczne na liscie sprawozdan zbiorczych. Nalezy wybrac przy-
cisk edycji, aby otworzy¢ sprawozdanie.

PRZEGLADANIE

DANYCH

Przegladanie danych

W Resetui ity [ Kenbiqurada kehumn

Jednostka organizacyjna - Nazwa Rok Mozliwoé edycji przez gming Data modyfikacji Akcje

Urzad Gmin 2023 E 2024-03-26 n
« < n > » Stonalzil

Formularz podzielony jest na sekcje:
— Dane ogdlne
— Dzienni opiekunowie
— Kluby dzieciece
—  Ztobki
— Zespoty
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Dane sprawozdanie zostajg uzupetnione automatycznie, na podstawie danych z sprawozdan ztozonych
przez Ztobki, Kluby dzieciece i Dziennych opiekunéw. W czesci merytorycznej sprawozdania wiekszo$¢
zaprezentowanych danych nie podlega edycji. S3 one wyliczane automatycznie na podstawie danych
zgromadzonych ~w  systemie oraz sprawozdan RKZ-4 ztozonych przez instytucje.
Domyslnie wszystkie sprawozdania zbiorcze sktadane przez gmine majg wytgczong mozliwosé edycji
danych z wyjatkiem pél dot. niezaspokojonych potrzeb. W szczegdlnych przypadkach uzytkownik z
uprawnieniami ,Administrator wojewddzki” lub ,Administrator centralny” mogqg nadac uzytkownikowi
na poziomie gminny uprawnienia do recznego skorygowania sprawozdania zbiorczego RKZ-4G.
Po kliknieciu Edytuj, uzytkownik bedzie mogt edytowaé wytacznie pola dotyczace niezaspokojonego
zapotrzebowania. Po kliknieciu Zapisz wartosci wyliczone wczesniej przez system zostang zastgpione
wartosciami wprowadzonymi przez uzytkownika.

Za dany rok sprawozdawczy moze byé wygenerowane tylko 1 sprawozdanie. W przypadku, gdy
uzytkownik z listy sprawozdan wskaze akcje Generuj sprawozdanie zbiorcze, a na liscie sprawozdan
bedzie juz wygenerowane sprawozdanie za wybrany rok, zostanie wyswietlona ponizsza tresc:

© nNie mozna stworzyé nowego
sprawozdania, poniewaz istnieje juz
jedno sprawozdanie za ten rok. Jesli

chcesz wygenerowac sprawozdanie od
poczatku, przejdZ do szczegdtow
sprawozdania za wybrany rok i ponow

operacgje.
W takim przypadku nalezy w podgladzie sprawozdania rozwing¢ przycisk Wykonaj..., a nastep-
nie wybrac przycisk Wygeneruj na nowo.

PRZEGLADANIE
a DANYCH

Sprawozdanie zbiorcze [UNCRREIN Dzienni cpickunowie  Kluby dzieciece  Zlobki  Zespoly
# Edyty]

= Wygeneruj na nowo

B+ Eksport do XML

Dane ogolne ~
Mozliwoéé edycji przez gmine:
Tak

Jednostka organizacyjna: Sprawozdanie za rok:
Urzad Gminy 2023

Data modyfikacji: Ugytkownik modyfikujacy:
2024-03-26

Po wybraniu przycisku Wygeneruj na nowo zostanie wyswietlone okno z informacja:
Wygeneruj na nowo X

Wszystkie dane widoczne na sprawozdaniu zostang nadpisane
nowo wygenerowanym sprawozdaniem. Czy chcesz
kontynuowac?

Nie Tak

Klikniecie Tak spowoduje ponowne wygenerowanie sprawozdania.
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4.1.6 Jednostki

Po wybraniu z menu Przeglagdanie danych, Jednostki ukaze sie ponizsze okno.

PRZEGLADANIE
DANYCH

Q

Przegladanie danych

Jednostki
® Resetyjfitry [ Konfiguragia kolumn
Identyfikator jednostki Kod TERYT Nazwa Kod pocztowy Wojewddrtwo Powiat Gmina Adres Akcje
« < " > » ts 1z1

Okno sktada sie z tabeli zawierajacej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos¢
poszczegdlnych kolumn mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybér nalezy przyciskiem
Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. Na liscie w kolumnie
»Akcje” widoczne sg przyciski: Podglad umozliwiajgcy odczyt danych w trybie podgladu oraz przycisk
Edycja umozliwiajgcy modyfikacje danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla
uzytkownika z uprawnieniami administratora pojawi sie funkcja Historia modyfikacji, ktora wyswietla
dokonane modyfikacje).

Uzytkownik z poziomu gminy nie ma mozliwosci dodania nowej jednostki.

4.1.7 Pozostate funkcje

Uwaga! Dostep do poszczegolnych funkcji jest uzalezniony od uprawnien, jakie posiada aktualnie
zalogowany uzytkownik.

Wydruk zaswiadczenia o wpisie oraz Wydruk zaswiadczenia o zmianie umozliwia wydruk
zaswiadczenia o dokonaniu wpisu do rejestru/zaswiadczenia o dokonaniu zmiany we wpisie.
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Miejscoviosé, data

¢ organu

ZASWIADCZENIE
o dokonaniu wpisu w rejestrze lobkow i klubow dziecigcych

Na podstawie art. 28 ust.1 Ustawy z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U
2022r. poz. 1324 z pézn. zm_) zaswiadcza sie, ze prowadzony przez

rejestr zlobkdw i klubéw dzieciecych

(nazwa organu, kiéry dokonat wpisu de rejestru)
zawiera nastgpujacy wpis:

1. Gmina
(nazwa lub imie i nazwisko podmictu prowadzacego ebek lub kiub dzieciecy)

2.2023-05-23 1675312
(data i numer wpisu do rejestru)

3 Ziobek

(forma organizacyjna opieki oraz jej nazvia)
4.

(miejsce Zziobka lub Klubu

i Vlr°iecz@é.;|;mdms'

Otrzymuja
1. Gmina
2. ala

Funkcja Historia modyfikacji umozliwia przegladanie wszystkich zmian wykonywanych w oknie
rejestru.

Historia modyfikacji

Zakres dat od dd.mm.rrrr = do dd.mm.rrer =
M Konfigurags kolumn
Mazwa pola Wartos¢ przed ‘Wartos¢ po Data 17 Uzytkownik
Dt - 202404415 202404951128 anna-kowskska
E-m - =3 o 28 anna-kowekka
Errr, S - 0240416 A sr-gmina
e 20 2 uEErg

r
c

I

c
i
[fa]

- 28 usErg
- e 2024-04-15 1128 UsEr-g
- e 02404161128 uzer-g

Funkcja Informacje o rejestracji danych osobowych otwiera zestawienie danych objetych
rozporzgdzaniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
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SYSTEM INFORMATYGZNY "Rejestr Ztobkéw"

Raport informacji, o ktérych méwi art. 7 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Spraw

Wewnetrznych i Administraciji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych | organizacyjnych,
Jakim powinny odpowiadac urzedzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe zgromadzone w systemie informatycznym ,Rejestr Ziobkéw”

Imig i Nazwisko: Gmina
Nr ewid. (PESEL):
Wojewddztwo: +ODZKIE
Powiat:
Gmina:
Miejscowosc:
Ulica:

Nr domu:

Nr lokalu:

Informacje dotyczace wprowadzenia danych osobowych do systemu informatycznego ,Rejestr Ziobkow”

Data pierwszego wprowadzenia danych osobowych:  |2023-05-24

Identyfikator Uzytkownika wprowadzajacego dane:
Zrédio pochodzenia danych:

Klikajac przycisk Przejdz do strony podmiotu uzytkownik moze z poziomu danych ztobka przejsé
do danych podmiotu przypisanego do niego.

PRZEGLADANIE
DANYCH

Q

7 Dane ! Dane podmiotu  Dane instytucji ~ Dane MALUCH+  Finanse instytucji  Dane dodatkowe instytucji ~ Dokumenty O
ane Ztobka 2 tytuc ytuc i y

W Usun

4 Przejd? do strony podmiotu I

@ Informagje o rejestracji danych osobowych
Dane wstepne

= Lista przedstawicieli instytuji
Identyfikator: 16753/Z

B Wydruk zaéwiadczenia o wpisie
Status: *

Whisany & Wydruk zadwiadczenia o zmianie
= Korespondengia
Numeragja ogéina

05807

Przycisk Lista przedstawicieli instytucji dostepny w widoku danych instytucji powoduje wy-
Swietlenie listy osdb upowaznionych w ramach instytucji.

PRZEGLADANIE . D, . PRZEDSTAWICIELE x
Q - = -
DANYCH 6 NSTYTUCH 16753

Dane #tobka Dane podmiotu  Daneinstytuci  Dane MALUCH+  Finanse instytucji  Dane dodatkowe instytucji  Dokumenty  Oéwiadczenia
W Usun
4 Przejd? do strony podmiotu
@ Informacje o rejestracji danych csobowych
Dane wstepne
= Lista przedstawicieli instytucji
Identyfikator: 16753/Z & Wydruk zaswiadczenia o wpisie
Status: *
Wisany & Wydruk zadwiadezenia o zmianie
i= Korespondenda
Numeracja ogéina
05807
PRZEGLADANIE ., DANEZLOBKA x
Q DANYCH ] [ ol 17518
M Kenfiguraga kelumn
Lp. imig Nazwisko PESEL Seria | nr dokumentu E-mail Telefon Rola Lista plikéw (upowaznienia)

0
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Funkcja Korespondencja umozliwia przegladanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej powia-
zanej z danym ztobkiem. Dodatkowo w ramach zaktadki istnieje mozliwos¢ rejestrowania nowych wia-
domosci, przekazywanych do podmiotdw/instytucji inaczej niz poprzez poczte PIU Emp@tia.

PRZEGLADANIE BKA %

a DANYCH
Dane ztobka [AICRISES  Danc podmiotu  Daneinstylugji  Finanse instytugi  Dane dodatkowe instylucji  Dokumenty  Oswiadczenia Wykonaj...

# Przejdz do strony podmiotu
@ Informacje o rejestracji danych asobowych
iZ Lista przedstawicieli instytucji

Dane wstepne
& Wydruk zagwiadezenia o wpisie

Identyfikator: 17518/Z 8 Wydruk zaswiadezenia o zmianie

Status: i Usutt

Wplsany
# oy

Numeracja ogélna: Numeracja wewnetrzna:
W Korespondencja

05826 2023/AMB

Data zloZenia wniosku:

2023-10-26

Data wpisu Data wykreslenia:

2023-10-26

PRZEGLADANIE DANE ZEOBKA
Q L " KORESPONDENCIA
DANYCH 17518
Wykonaj.
W Resstjfityy [ Konfiguraga kolumn
Lp. Skrzynka Rodzaj dokumentu Akeje

(Whiosek o dofinansowanie dla podmiotéw innych iz grmina do utworzenia | funkcjonowania nowych misjsc opieki w zlobkach, klubach dzieciecych i u dziennych ogiekunéw w ramach prog

((oswadczenie dia podmiotéw innych iz gmina o prajgciu definansowania (MALUCH - 2022-2029] )

%

>
« <°> » Stonalzi

W celu zarejestrowania nowej wiadomosci nalezy wybraé przycisk Wykonaj..., a nastepnie
+ Dodaj notatke. Po wybraniu przycisku zostanie otworzone okno notatki, w ktédrym nalezy uzupetnié
pola Nazwa dokumentu, Skrzynka, Data wystania, Data odebrania, Odbiorca, Nadawca, a takze
uzupetni¢ tres¢ notatki. Mozliwe jest takze dodanie zatgcznika do rejestrowanej wiadomosci. Po
uzupetnieniu pdl nalezy zapisa¢ notatke przyciskiem Zapisz.

Przycisk Kopiuj odnosnik, ktory dostepny jest na liscie ztobkdw/klubéw dzieciecych oraz na liscie
danych dziennych opiekundw, powoduje skopiowanie linku, ktérego mozna otworzy¢é w oknie
przegladarki.

PRZEGLADANIE
Q Al

DANYCH
Przegladanie danych
% Resetujfity [ Eksportuj XLSX
Numer pozycji Forma opieki Jednostka Status Nazwa Hobka/klubu Miejsce prowadzenia Liczba miejsc Liczba miejsc Licz [3 Eksportuj POF
rejestru organizacyjna - dzieciecego - adres 2KPO z LS porrpem—s
Nazwa dziecigcego FERS

+ Dodaj

oo
=

4.1.8 Eksport danych
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Mozliwos¢ eksportu danych w formacie PDF lub XLSX jest mozliwa na kazdej liscie w
,Przegladaniu danych”. Przycisk dostepny jest po rozwinieciu przycisku Wykonaj..., a nastepnie
wybraniu odpowiedniego przycisku, w zaleznos$ci w jakim formacie ma zosta¢ wygenerowany plik.

Przegladanie danych

Wykona -
® Resetuifitry | ) Eksportuj XLSX
Nazwa Hobka/klubu Migjsce prowadzenia Liczba miejsc Liczba miejsc u

Numer pozydji Forma opieki Jednostia Status
rejestru organizacyjna - drieciecego - adres 2KPO z Ly r——
Nazwa dziecigcego FERS
+ Dodaj

: - T
> o

4.1.9 Kopiowanie odnosnikdw do mapy ztobkow, klubow dzieciecych i dziennych opiekundw

Na liscie ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz na liscie dziennych opiekundw istnieje funkcjonalnosé
umozliwiajgca skopiowanie odnosnika i wyswietlenie mapy ztobkéw/klubéw dzieciecych i dziennych

opiekunow.

Po wybraniu przycisku Kopiuj odnosnik (zaznaczono na ponizszym zrzucie ekranu).

Przegladanie danych
Souk HHobki  Kuby drieciece .
% Resetvjfity @) Eksportuj XLSX
Numer pozycji Forma opieki Jednostka Jednostka Jednostka Jednostka Jednostka Jednostka Je [3 Eksportuj PDF
rejestru org.anlxxyjru - - Powiat - Gmina - Kod TERYT - Nazwa - Identyfikator jednostki -
Wojewsdztwo
+ Dodaj

oo
oa
(=] /]

Zostanie wyswietlona informacja o skopiowaniu linku.

() Skopiowano link do listy Ztobkéw i klubow

dzieciecych

Skopiowany link nalezy otworzy¢ w oknie przegladarki.
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Z) Rejestr Zlobkéw

Wyszukiwarka ztobkow i klubéw dzieciecych

Wiojewddztwe: Powiat: Gmina:
LODZKIE, wojewsdztwo -
Rodzj instytug:
Dofinansowanie ze érodkéw Programu Aktywny Maluch 2022-2029
Optaty za pobyt
Opiaty za wytywienie
Destosowane do potrzed dried niepeinosprawnych lub wymagajacych szczegéing apieki
Wyszukiwarka:
® Resetujfitry [ Korfiguracja kolumn
Numer rejestru Dane instytucji
21572 - Ziobek
obek powiatowy nr 1
lizacja rstytus
irstytucji: Klub dzieciecy
klub dziecigey myszid miki
a irstytus
19538/ (i Klub deieciecy w

Kiub dzieciecy 1
a instytus

tobek Kolorowy
acja instytucg

Przejds

do mapy

Kiub drieciecy Kubus Puchatex

lizacja Irstytusj

Po kliknieciu przycisku [wiecej], zostang wyswietlone pozostate dane instytucji. Przyktad ponizej:

Numer rejestru Dane instytucji

2125772

akluow www.zlobekpl
adres@wp.pl
klubur 678900123

bez Zizek | bez
2003

ayvieria) 1 700.00 2+

t Duzgj Rodiny: 10%
10%

Poniedzialek, Wiorek, Sroda, Cawartek, Pigtelc 06:30 - 17:00
rai mych lub wymagajacyc!

Ek/klub jest dostosowary & zeb dzieci rigpeincipr,

g6ing] opieli™ TAK

Przycisk Przejdz do mapy powoduje wyswietlenie wskazanej instytucji na mapie.
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®2) Rejestr Ziobkéw

Wojewddztwo

Wyzwolenis
Wymwolenis

Wyzwotenis

Po lewej stronie widoczne sie pola, za pomocg ktérych mozna wyszukac instytucje. Oprécz wskazania
wojewddztwa, powiatu i gminy, istnieje mozliwo$é wyboru rodzaju instytucji. Po rozwinieciu listy w
polu ,,Rodzaj instytucji” do wyboru bedg 3 opcje: ztobek, klub dzieciecy, dzienny opiekun. Nastepnie
mozna zaznaczy¢ pole Dofinansowanie ze srodkéw Programu Aktywny Maluch 2022-2029. Kolejnymi
widocznymi polami s3: ,Optaty za pobyt”, , Optaty za wyzywienie”, ,Dostosowane do potrzeb dzieci
niepetnosprawnych lub wymagajgcych szczegélnej opieki”. Po uzupetnieniu filtréw wyszukiwania,
nalezy klikng¢ Szukaj.

Dla kazdej instytucji wyswietlona jest ikona:

N

ZtOBEK

B

— KLUB DZIECIECY

2

DZIENNY OPIEKUN

Instytucje dofinansowane w ramach programu Aktywny Maluch:

ZtOBEK

KLUB DZIECIECY

DZIENNY OPIEKUN

37



4.2 Dzieci

Dzieci

(®D) Rejestr Ztobkéw

Przegladanie danych sczta Emp@tia

Lista instytucji
Lista instytugji

Numer pozycji Nazwa

rejestru

Adres

Pozostaly czas sesji: 19:51 Uzytkownik:

® Resetyjfity @ Konfigurasia kolumn

Czy wpisana do iF [: ] © rorma opieki

rejestru

Liczba miejsc Liczba dzieci

zapisanych

rzedszkols Samorzadowym Nr 5

« <.3 » Stronalz1

Woybierajac zaktadke ,Dzieci” z gdrnego
instytucji” w ktorej widoczne sg kolumny:

Numer pozycji rejestru
Nazwa

Adres

Czy wpisana do rejestru
Liczba miejsc

Liczba dzieci zapisanych
Forma opieki

Woybierajac przycisk Konfiguracja kolumn, uzytkow
poszczegdlnych kolumn na licie (ponizej przyktado

D Konfiguracja kolumn

Numer pozycji rejestru

Nazwa

]

Adres

%

Czy wpisana do rejestru

%

Liczba miejsc

]

Liczba dzieci zapisanych

Forma opieki

menu uzytkownik zostaje przeniesiony do ,Lista

nik moze samodzielnie zdecydowac¢ o wyswietleniu
wy wybdr kolumn):

Aby otworzy¢ liste dzieci, uczeszczajgcych do danej instytucji, nalezy wybra¢ dang instytucje. Po

wskazaniu, zostanie wyswietlona , Lista dzieci w instytucji”.
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Lista dzieci w instytucji

Lista dzieci w instytucji Klub dzieciecy

=T
® Resetugfity 0 Konfiguragia kehumn
Imig Mazwiska PESEL Numer dokumentu Data uradzenia Cay uczgszcaajace Akeje
B
=]/
@ (=] ]
@ (=] ]
o oo
o oao
B

Dostepne przyciski akcji na wyswietlonym widoku to:

e Podglad — powoduje podglad danych dziecka

e Edytuj — otwiera formatke ,Dziecko” w trybie edycji. Uzytkownik ma mozliwos$¢ zmiany
danych, przy czym nalezy pamietaé, aby kazdg modyfikacje potwierdzac przyciskiem Zapisz

e Usun — powoduje trwate usuniecie danych dziecka

Aby doda¢ dane dziecka, uczeszczajgcego do instytucji nalezy wybrac¢ przycisk Wykonaj..., a
nastepnie + Dodaj dziecko.

Lista dzieci w instytucji

Lista dzieci w instytucji Klub dzieciecy

wykonsi.
+ Dodaj dzieck

Imie Mazwiska PESEL Numer dokumentu Data urodzenia Cay uezeszcaajace O skopiuj dane z poprzedaiego miesiaca

+ Dodaj dziecko

(® Skopiuj dane z poprzedniego miesiaca

v Zatwierdz okres

i= Lista zatwierdzen

Po wybraniu + Dodaj dziecko zostanie otwarty formularz umozliwiajgcy dodanie danych dziecka.
Formatka zawiera nastepujgce sekcje:

— Dane identyfikacyjne dziecka
— Lista rodzicédw lub opiekunéw prawnych dziecka
— Miesigce uczeszczania do instytucji opieki
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Nalezy uzupetni¢ dane dziecka, dane
uczeszczaniu dziecka do instytucji.

Dane identyfikacyjne dziecka

Dane identyfikacyjne dziecka

Imig: *

IMIE

PESEL:

Data urodzenia: *

2021-10-07

Wszystkie pola oznaczone symbolem "** s3 wymagane

rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka oraz informacje o

Nazwisko: *

NAZWISKO

Numer dokumentu:

123456

Uwaga: na formatce ,,Dziecko” wprowadzona jest walidacja, ktéra nie pozwala na wprowadzenie wielu dzieci z tym
samym numerem PESEL lub numerem dokumentu w ramach jednej instytucji.

Po uzupetnieniu danych dziecka w sekcji ,,Dane identyfikacyjne dziecka” nalezy przejs¢ do kolejnej
sekgcji, czyli do ,,Listy rodzicdw lub opiekundéw prawnych dziecka”. Nalezy wybraé przycisk + Dodaj, a
nastepnie nalezy uzupetni¢ dane rodzica/opiekuna prawnego na wyswietlonym okna ,Rodzic lub
opiekun prawny dziecka”. Akcje zapisania danych nalezy potwierdzié przyciskiem Zapisz.

Rodzic lub opiekun prawny dziecka x

Imie: *

PESEL:

Data urodzenia: *

rrrr-mm-dd

E-mail: *

Nazwisko: *

Numer dokumentu:

Telefon: *

Nastepnie, w kolejnej sekcji, ,Miesigce uczeszczania do instytucji opieki” nalezy ponownie
wybraé przycisk + Dodaj. Pojawi sie okno ,Informacja o uczeszczaniu dziecka do instytucji”, w ktérym
nalezy uzupetni¢ pola wymagane. Wprowadzone dane nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.
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Informacja o uczeszczaniu dziecka do instytucji X

Instytucja: Informacja za miesigc: *
2024-09
Data rozpoczecia uczeszczania: * Data zakonczenia uczeszczania:

2024-05-01 m rrrr-mm-dd m

Miesieczna optata podstawowa za pobyt dziecka w instytugji opieki, tj. bez znizek, ulg, wyzywienia: *

1200,00 zt

Dofinansowanie z programéw rzadowych, w tym: *

500,00 z¢

- z programu Aktywny Maluch 2022-2029: *

350,00 zt
Warto$é ulgi wynikajacej z dotacji z budzetu jednostki samorzadu
Wartos¢ ulgi przyznanej przez podmiot: * terytorialnego: *
0,00 zt 100,00 z¢

Opfata za pobyt dziecka po odjeciu dofinansowari: *

600,00 zt

Jezeli wszystkie sekcje sg prawidtowo uzupetnione, nalezy w widoku ,Dziecko” ponownie wybraé
przycisk Zapisz. Pojawi sie informacja o pomyslinym zapisaniu danych, a dane dziecka zostang
wyswietlone na liscie dzieci uczeszczajgcych do instytucji.

Na , Liscie dzieci w instytucji”, po rozwinieciu przycisku Wykonaj..., oprécz mozliwosci dodania
danych dziecka, Uzytkownik ma mozliwos¢ skopiowania danych z poprzedniego miesigca,
zatwierdzenia okresu oraz podgladu listy zatwierdzen.

(® Skopiuj dane z poprzedniego miesiaca
v

+ Dodaj dziecko

Zatwierdz okres
i= Lista zatwierdzen
Wybranie przycisku Skopiuj dane z poprzedniego miesigca umozliwia skopiowanie danych

zatwierdzonych w poprzednim miesigcu. Po wskazaniu przycisku, pojawi sie ponizsza informacja. Aby
skopiowad dane z poprzedniego miesigca, nalezy klikngé Skopiuj:
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Skopiuj dane z poprzedniego
miesigca

Aktualnie w systemie dane uzupetniane sa za okres 2023-09. Jesli
cheesz zeby dla tego okresu zostaty skopiowane dane z
ostatniego miesiaca, dla ktérego zostaty wprowadzone wybierz
.Skopiuj". Bedziesz posiadat mozliwosc ich edycji. Jesli chcesz
komplet danych wprowadzic recznie wybierz .Anuluj”.

Dane skopiowane zostana tylko dla dzieci, ktére nie posiadaja
jeszcze wprowadzonej informacji za miesigc 2023-09. Dla dzieci, w
stosunku do ktérych zostata uzupetniona data zakoriczenia
uczeszczania do instytuciji dla poprzedniego miesigca lub dla
dzieci, ktore nie zostaly wykazane w informacji za poprzedni
miesigc, dane nie zostana skopiowane. Zakfada sie, ze dzieci nie

Uwaga: w powyziszym komunikacie podano przyktadowe miesiqce.

uczeszezajg do instytucji.

Po skopiowaniu danych, pojawi sie nastepujgca informacja:

Kopiowanie danych z poprzedniego
miesigca

Dane dla 7 dzieci zostaty skopiowane. Nie zapomnij o
zatwierdzeniu okresu po wprowadzeniu wszystkich modyfikacji.

Przycisk Zatwierdz okres stuzy do zatwierdzenia danego okresu. Po wybraniu tego przycisku,
zostanie wyswietlone okno ,Zatwierdzanie okresu”. Aby potwierdzi¢ zatwierdzenie danego okresu
nalezy klikna¢ przycisk Zatwierdz. Pojawi sie dodatkowe okno z potwierdzeniem operacji, na ktérym
nalezy wskazaé Tak. Po wybraniu Tak zostanie wyswietlona informacja: ,,Okres zostat zatwierdzony”.

Przycisk Lista zatwierdzen wywotuje okno ,Lista zatwierdzen”, ktére prezentuje wszystkie
dotychczas zatwierdzone informacje za okres sprawozdaweczy.

4.3 Poczta Emp@tia

Za pomoca funkcjonalnoéci poczty elektronicznej systemu CSIZS Emp@tia, system Rejestr Ztob-
kéw umozliwia odbieranie dokumentdéw ztozonych w formie elektronicznej przy pomocy Portalu Infor-
macyjno-Ustugowego powstatego w ramach projektu Emp@tia:

e whnioskdw o zarejestrowanie placdwki w Rejestrze Ztobkéw (RKZ-1),
e whnioskdw o zmiane danych placéwki w Rejestrze Ztobkéw (RKZ-2),
e whnioskéw o wykreslenie placowki z Rejestru Ztobkéw (RKZ-3),

e sprawozdan z dziatalnosci (RKZ-4),

e urzedowych potwierdzen odebrania wiadomosci (UPO),

e korespondencji w sprawie do Jednostki (ZS-6);

e odwotanie od decyzji organu wtasciwego (ZS-5).
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e wysytanie odpowiedzi w sprawie do placéwek / jednostek (Pismo ogdlne)
e przekierowanie niewtasciwie zaadresowanej korespondencji do innej jednostki zareje-
strowanej w systemie CSIZS Emp@tia.

Po wybraniu z menu Poczta Emp@tia wyswietlana jest zaktadka z listg wiadomosci odebranych
i dostepnymi w ramach obstugi poczty funkcjami.

PRZEGLADANIE
Q £ POCZTA EMP@TIA
DANYCH

Poczta
Skizynka odbiorcza . m

% Resewyjfitry [ Kenfiguraga kolumn
Lp. Podmiot Instytucja Status Rodzaj Podrodzaj RKZ-2 Data odbioru Data Akeje

Nowy Wricsek o wpis do rejestru Hobkbw i Kubow dzieciecych 2024-03-26 202 n
741 17519 Nowy Sprawozdanie z dziatalnotc - 2024-03-26 202 unu
7on 15974 Nowy nformacgja © zmiane danych zawartych (starego typu) Zmiana danych 2023-09-13 20 > nnu
Zmiana danych 2023-09-1 nn
170m 15875 Nowy rformacja o zmiane danych zawartych (starego typu Zmiana daryck 2023-09-11 20 unu

7on 10413 Nowy nformacja © zmianie danych zawartych (starego typu)

‘ ,

Widoczne przyciski akcji na liscie:
u - Otwdrz wiadomos¢
n - Przejdz do podmiotu

Przejdz do instytucji

Odebranie oczekujgcej poczty jest mozliwe po uzyciu przycisku Odbierz, dostepnego po rozwi-
nieciu akcji Wykonaj...

PRZEGLADANIE
DANYCH

Q

Poczta

Wykonaj.

® Reseujfity 3 Eksportuj PDF

Lp. Podmiot Instytucja Status dokumentu Rodzaj dokumentu Podrodzaj RKZ-2 Data odbioru Data C Odbierz

Odebrane wiadomosci umieszczane sg w skrzynce odbiorcze;.
Woybierajac liste rozwijalng Skrzynka odbiorcza zostanie rozwiniete menu, z ktédrego mozna przejs¢ do:

e Skrzynki nadawczej

o Dokumenty wystane

e Dokumenty wczytane

e Dokumenty przekierowane
e Zakonczono obstuge

43



Poczta

caj Skizynka odbiorcza . m

Skrzynka odbiorcza W Resetyjfitry @ Konfiguraga kolumn

Lp. Podmiot Instytucja Statqd Skizynka nadawcza mentu Podrodzaj RKZ-2 Data odbioru Data Akcje

Dokumenty wystane

Dokumenty przekierowane e
Now ks do rejestru zlobkéw | klubéw dzieciecych - 2024-03-26 2

Zakoficzono obstuge

Whioski RKZ-2 sg wczytywanie automatycznie. Mozna do nich przej$sé wybierajgc z menu
Zakonczono obstuge. Dotyczy: Aktualizacja danych i Monitoring Aktywny Maluch.

Aby odczytaé zawartosc przestanej korespondencji nalezy klikngé na wybrang wiadomos¢ lub
klikng¢ bezposrednio w przycisk Otwoérz wiadomosc. W efekcie wskazana na liscie wiadomos¢ zostanie
otwarta w formacie umozliwiajgcym przeczytanie tresci:

PRZEGLADANIE
[ Q ; ] [M POCZTA EMPETIA % ]

DANYCH

[ Wczytaj wniosek | # Odpowiedz w sprawie | [ Przekieruj Wykonaj...

X Powrdt do poprzedniej strony

RKZ-1

WNIOSEK O WPIS DO REJESTRU ZLOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH LUB WPIS DO WYKAZU DZIENNYCH
OPIEKUNOW ORAZ PODMIOTOW ICH ZATRUDNIAJACYCH

Na poastame a1t 26 USt 1 1UD 3 463 UStawy 2 dnia 4 IUIego 2011 1. 0 OPHECE Nad GZISEMI W WIEKU 00 13t 3, WNOS28 O OKONANE WPISU
do rejestru 2iobkow | klubow dziecieych lub wykazu dziennych opiekuntw oraz podmioldm ich zatrudniajacych

Wazwa i adres organu prowsdzacego rejestr:
A1 Nazwa organu

Ty
\

03 Ked gocato 04 s cowodl

P
\

08 Numes bugmn 07 Murmer lokaiy

Dane
a1 imi

02 Nazwisko

Numes PESEL 04, Seria i numer dokumenty todsamedé

o
\ I |
==

- mail 05 Humer telstony

. |

Jesli wskazana wiadomos¢ zawiera zatgczniki, dostepna jest funkcja Pokaz zatgczniki, widoczna
po wyborze przycisku Wykonaj....

PRZEGLADANIE WIADOMOSC
Q A & POCZTAEMP@TIA < (=} x
DANYCH 358225

[ # Wczytaj wniosek | # Odpowiedz w sprawie | [@ Przekieruj

[ Drukuj / Eksportuj PDF

RKZ-1
WNIOSEK O Wp (B Eksportuj XML Vi KLUBOW DZIECIECYCH LUB WPIS DO WYKAZU DZIENNYCH
PODMIOTOW ICH ZATRUDNIAJACYCH
@ Pokaz zataczniki
Na podstawie art. 281 [x] ZakoAcz Qb;luge utego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3, wnosze o dokonanie wpisu
do rejestru Zobkow i b nnych opiekunow oraz podmiotow ich zatrudniajacych

B Pobierz certyfikat

Nazwa i adres 0Tgant Prumucauoyw 1o
01. Nazwa organu

02 _Gmina [ Dzielnica

Jesli wskazana wiadomos¢ jest wnioskiem, dostepna jest funkcja Wczytaj wniosek. Dziatanie
tego przycisku zalezy od typu otrzymanego wniosku. W ponizszych rozdziatach opisano, w jaki sposéb
wczytywac dane wnioski.
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4.3.1 Woczytanie wniosku o rejestracje — RKZ-1

Po wybraniu Otwdrz wiadomos¢ zostanie wyswietlony formularz RKZ-1 przekazany za
posrednictwem PIU Emp@tia.

W widoku wiadomosci nalezy klikngé Wcezytaj wniosek.

DANYCH

358225

[Q PRZEGLADANIE ] [B POCZTA EMPETIA x ] [9 WIADOMOSC x]

RKZ-1

WNIOSEK O WPIS DO REJESTRU ZLOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH LUB WPIS DO WYKAZU DZIENNYCH
OPIEKUNOW ORAZ PODMIO TOW ICH ZATRUDNIAJACYCH

Ha podstawe art 28 USt 1 1UD At 463 USTAWY Z N3 4 IWEGD 2011 1 0 OpIECE NAT ZEEMI W Wikl 00131 3, WIDSZE O GOKONANE WRiSY
do rejestru 2iobkon | Kubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunw oraz podmiotdw ich zalrudniajacych.

95, Humer bucniy O Hume lokaly

Jezeli system nie odnajduje podmiotu przypisanego do ztobka poinformuje uzytkownika o mozliwosci
stworzenia takiego podmiotu. Wéwczas nalezy klikng¢ Tak na wyswietlonym oknie.

Potwierdzenie X

Nie znaleziono w i dmiotu prow o. Czy chcesz

stworzy¢ nowy na podstawie danych z wniosku?

Zostanie otwarty formularz, na ktérym po uzupetnieniu statusu oraz po dokonaniu weryfikacji, czy
dane przeniesione z wniosku sg prawidtowe, nalezy klikng¢ Zapisz. Wniosek zostanie wczytany.
Wczytany wniosek nie moze by¢ wczytany ponownie.

4.3.2 Woczytanie wniosku o zmiane danych — RKZ-2

Podrodzaje RKZ2:

— Zmiana danych

— Aktualizacja danych

— Dodanie wtasciciela

— Zmiana wiasciciela

— Monitoring Aktywny Maluch
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Po wybraniu Otwdérz wiadomos¢ zostanie wyswietlony formularz RKZ-2 przekazany za posrednictwem
PIU Emp@tia.

W widoku wiadomosci nalezy klikngé Wcezytaj wniosek.

RKZ-2

INFORMACJA O ZMIANIE DANYCH ZAWARTYCH W REJESTRZE ZLOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH LUB WYKAZIE
DZIENNYCH OPIEKUNOW ORAZ PODMIOTOW ICH ZATRUDNIAJACYCH

System wyszukuje placéwki o takim samym numerze jak w zgtoszeniu o zmiane. Jesdli takiej placowki
nie ma, uzytkownik moze ustawic inne parametry wyszukiwania.

PRZEGLADANIE
DANYCH

x

] [E POCZTA EMP@TIA x iE WCZYTA) WNIOSEK

Wezytaj wniosek

Dane pobrane z wniosku ~ Dane pobrane z rejestru ~

Wréé do wyszukiwania <

Dane ogolne podmiotu ~ Dane ogélne podmiotu ~
Nazwa/imie i nazwisko: Nazwa/imie i nazwisko:
Numer NIP: Numer NIP:

Po zidentyfikowaniu placéwki, nalezy wybrac przycisk Wybierz:

Dane pobrane z wniosku ~ Wyszukiwanie pasujacych danych ~

Dane ogdlne podmiotu ~

Nazwa/imie i nazwisko: Identyfikator instytugji =  Identyfikator podmiotu - Mumeragja wewnetrzna -

Podmiot AB1 Forma opieki * Nazwa podmiotu =  Miejsce prowadzenia ~  MNazwa ztobka/klubu ~
MNumer NIF: W% Resetuifity (0 Konfiguradia kolumn
Dane #tobka/klubu dzieciecego Akdje

Mumer PESEL:

ot
.

MNumer REGOM: N u
.
.

Rodzaj podmiotu:

- o . - « <°> » Stronalzi
Jednostka niep d a b ip ]

Mazwa rejestru:

PIU

System pokazuje dane wybranej placéwki i dane z wniosku w postaci tabeli o dwdéch kolumnach i
automatycznie wyswietla wyszukany ztobek i zaznacza dane, ktdre zostaty zmienione za pomoca
whniosku lub te, ktdre nie zgadzajg sie.
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F

inanse instytucji

g

Wysokos¢ oplaty za pobyt

e

£
3
2
[l
=]
°
X
]
g
m
>

Wirsokots opiaty:

Informacje o ulgach i dofinansowaniu ze srodkdéw

publicznych wphywajacych na wysokose oplaty za
pobyt dziecka w ztobku lub klubie dzieciecym

g

¥ WiglodziotnofdMarta Duza) Rodzing

¥ Samotne wychowywanic dziecka

¥ Dziecks niapoinosprawna b wymagaigos mezagding opidki
¥ Dochdd rodzinny

Wisokodil znizks

X Inna

g

WysokosE miesieczne) oplaty

Wsokodél missipozng opdaty za pobyt doiecka po odjpoi od canniows) opiaty
podstawows) imalsymalna) wybranych wezeinia) ulg | dofinansowan:

Jesli dane placéwki majg zostaé zmienione na te z wniosku, nalezy wybra¢ przycisk Akceptuj zmiany.

Finanse instytucji

»

Wysokos< oplaty za pobyt

'Wisokod opdaty za pobyt na mikkoach utworzonych w programie Aidysny
Mabuch 20222029 favczeinia MALUCH + 2022-2029) na ktdre pod mict otrzymuie
dofinansowania do funkcionowania ze frodikdw FERS — opdata missigrzna

»

Wysokose oplaty za wyzywienie

Informacje o ulgach i definansowaniu ze Srodkdw
publicznych wphywajacych na wysokosE oplatyza
pobyt dziecka w ztobku lub klubie dzieciecym

¥ Wiglodzigtnodl, Marta Duzg) Rodziny

¥ Eamotna wychowpwanic dziecka

¥ Dzecho nigpeinosprasnz b wymagagoe mooeg ding opiei
¥ Dochéd redzinny

X Inna

>

Wysckose miesiecznej oplaty

‘Wiyschodl miasigezna) opiaty za pobyt doiecka po cdjpoiu od cannikowa) cptaty
podstawowg imaksymalngl) wybranych wozeiniag ulg | dofinansowani:

Inne Zrodia finansowania (poza opfatami od
rodzicow)

»

¥ Budzet gminy
X Budzet pafishea
¥ Srodli LUE

Dane zostang zapisane, a wniosek otrzyma status ,,Wczytany”.

Uzytkownik moze ztozy¢ wniosek RKZ-2 w aplikacji eWnioski w kontekscie konta osobistego.

Whiosek ten bedzie wnosit zmiany dotyczace danych wtasciciela — Dodanie wtasciciela:

DANYCH
Poczta
Szuka Skrzynka odbiorcza
Lp. Podmiot Instytucia

® Resetuj ity (@ Konfigurada kolumn

Data odbiory | Nadawe:  Akcje

rr-mm-dd

Informagia o zmiarie danych zawartych v rejestrze Bobkéw | dubbw

dziecipeych

daecigcych

daecigeych

Informacia o zmisrie danych zawartych w reiestrze Hobikw | Kubdw

Informagja G zmiarie danych Zawartych w rejestrze Srcbkdw | Kubdw

Zmiana whaiiciela

2022-04-02

2004-04-02

Zrnians danych 2024-04-02



Po wybraniu operacji Wczytaj wniosek dla wniosku o zmiane danych zostang wyswietlone dane dla
podmiotu, pobrane z wniosku oraz z rejestru. System zaznacza dane, ktére zostaty zmienione za
pomocg wniosku lub te, ktére nie zgadzajg sie. Po wybraniu przycisku Akceptuj zmiany ...

Uzytkownik moze réwniez ztozy¢ wniosek RKZ-2 w aplikacji eWnioski w kontekscie organizacji.
Whiosek ten moze wnosi¢ aktualizacje danych. W przypadku wniosku o typie Aktualizacja danych,
whiosek wczytuje sie automatycznie i jest dostepny na liscie wnioskéw wczytanych lub na liscie
whnioskow, dla ktérych zakorczono obstuge.

Poczta

W Resetuj ftry [ Konfigurada kolumn

Lp. Podmiot Instytucja Data zakoriczania Rodzaj dokumantu Podrodzaj RIZ-2 Nadawea - Nazwa Osoba koficzaca Powse Akje
obstugi obsiuge

4.3.3  Woczytanie wniosku w ramach Monitoringu Aktywny Maluch - RKZ2

Uzytkownik moze réwniez ztozy¢ wniosek RKZ-2 w aplikacji eWnioski w kontekscie organizacji.
W przypadku wniosku o typie Monitoring Aktywny Maluch, wniosek wczytuje sie automatycznie i jest
dostepny na liscie wnioskéw ,,Dokumenty wczytane”.

Poczta

4.3.4 Wczytanie wniosku o wykre$lenie — RKZ3

Po wybraniu Otworz wiadomos¢ zostanie wyswietlony formularz RKZ-3 przekazany za posrednictwem
PIU Emp@tia. Funkcja Wczytaj wniosek dla wniosku o wykreslenie z rejestru powoduje wyszukanie
placowki o takim samym numerze wpisu w rejestrze jak podany we wniosku.

W widoku wiadomosci nalezy klikngé Wczytaj wniosek.

£ POCZTA EMP@TIA x

Poczta

% Resetjfilry @ Konfiguracja kokumn

Lp. Podmiot Instyticja Rodzaj Podrodzaj RKZ-2 Data odbioru Data wystania Nadau Akcje

B -
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RKZ-3

WNIOSEK O WYKRESLENIE Z REJESTRU ZLOBKOW | KLUEW DZIECIECYCH LUB WYHKRESLENIE Z WYHKAZU
DZIENNYCH OPIEKUNGW ORAZ PODMIOTOW ICH ZATRUDNIAJACYCH
Na podstawis art. 32 pkt 1 lub an. 47 ustawy z dnia 4 lutego 2011 ¢ 0 opiece nad dzisémi wwisku d st 3. wnoszg o
wykreslenie z rejestru zlobkiw i klubéw dzieciqcych wskazansgo nize] ziobka/klubu dzieciscega lub inormujg o razwigzaniu
Iub wygasnieciu umoy z dziennym opiskunem

Nazwa | sdires orosny prowadzacege rejestr:

IR —
Urzad Gminy

£
[

Prype— praT—

[ ]

—

Py o7

Po zweryfikowaniu ztobka, chcac wykresli¢ go z listy ztobkéw i klubéw dzieciecych nalezy wybraé

przycisk Akceptuj zmiany. Wowczas zostanie otwarty formularz zawierajagcy dane wykreslanej

instytucji. Na formularzu widnieje informacja, ze status ztobka zostat zmieniony na ,, Wykreslony” oraz

zostat podany powdd jego wykreslenia ,Ztozenie przez podmiot wpisany do rejestru wniosku o

wykreslenie”. Zapisanie danych spowoduje, ze instytucja zostanie wykreslona z rejestru.

Dane ztobka

Dane wstgpne

Danepodmictu  Daneinstytugi  Dane MALUCH+  Finanseinstytugi  Dane dodatkowe instytugi ~ Dokumenty

Dane wstepne

Oéwiadczenia

@ Dane formularza zostaly uzupelnione czeéciowo na podstawie danych zawartych w wniosku o numerze:
Nastepujace pola zostaty wypetnione na podstawie wniosku:
* Status = WYKRESLONY
« Powéd wykreglenia lub odmowy

Identyfikator: 17597/Z
Status: *

Wykreslony

Powod wykreglenia lub odmowy:

Ztozenie przez podmiot wpisany do rejestru wniosku o wykreSlenie

Numeraga ogélna:

05839

Numeraga wewnetrzna: *

123

Data ztozenia wniosku:

2023-11-13

4.3.5 Woczytanie sprawozdania z dziatalnosci — RKZ4

q  PRIEGLADANIE

DANYCH
Poczta
Wykonaj..
kaj Skrzynka odbiorcza - m
W Resetj fitry [ Konfiguraga kolumn
Lp. Podmict Instytucja st Rodzaj Podrodzaj RKZ-2 Data odbioru Data Akgje
B
1 Mowy Whiosek 6 wpis do rejestru zlobkéw | Kubdw dzieciecych 2024-03-26 202 u
2 74an 17519 MNowy ‘Sprawozdanie z dziatalnodci 2024-03-26 2024 un n
7on 15974 Nowy informacja o zmianie danych zawartych (starego typu) Zmiana danych 2023-03-13 202 > nn
1701 10413 Mowy informacja o zmianie danych zawartych (starego typu) Zmiana danych 2003-09-11 202 nnn
o 150 formacia & smianis danych zawaryeh (stanego typu) Zmiana danyeh 2023081 [ [a]«]
7om 15974 informacja o zmianie danych zawartych (starego typu) Zmiana danych 2023-03-11 nna
704 8921 Nowy nformaga o zmianie danych zawartych (starego typu) 2018-06-20

>
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Po wybraniu Otwdrz wiadomos¢ zostanie wyswietlony formularz RKZ-4 przekazany za
posrednictwem PIU Emp@tia.

[ q  PREEGLADANIE ] [ B2 POCZTA EMP@TIA X ]

DANYCH

[ ® Wezytajwniosek | 8 Odpowiedz w sprawie | (@ Przekieruj X Powrét do poprzedniej strony

RKZ-4
SPRAWOZDANIE Z DZIALALNOSCI ZLOBKOW, KLUBOW DZIECIECYCH | DZIENNYCH OPIEKUNOW ZA ROK 2023

Nazvea i adres organu prowadzacego rejestr:
1. Mazwa organ

o
\

03 Kod pocziows 04 Misiscowgsc

Py
[

08 Nurer budhmiy 07 Nurer lokaly

orims
[

02 Nazwisko

03 Numer PESEL 04 Seria | oumer 00 tngzame:

5. Adres pOCY elekionicznE| — e-mal 95 Humer telefony

[ J

W otwartym widoku nalezy wybrac¢ przycisk Wczytaj wniosek. Po wybraniu Wczytaj wniosek, system

wyszukuje instytucje o takim samym numerze jak w zgtoszeniu. Nalezy wybraé przycisk Wybierz przy
wybranej placowce.

Wezytaj wniosek

Dane pobrane z wniosku ~ Wyszukiwanie pasujacych danych ~
Dane ogélne podmiotu ~ -
Numer pozyi rejestru: Nazwa/imie | nazwisko: Identyfikator instytucji ~  Identyfikator podmiotu ~

17012/P TEEST PODMIOT Numeracja wewnetrzna ~  Forma opieki ~  Nazwa podmiotu ~
Humer HIF: Numer PESEL:

Migjsce prowadzenia =  Nazwa ztobka/klubu -

1241082414 ® Resetufity (D Konfigurscia kolumn

Numer REGON: Rodzaj podmiotu:
Jednostia _ Dane iobka/klubu dzieciecego Akde

osobowosd prawnej

MNazwa rejestru; Numer indeksu:
RZ 567/2022 u
E-mail: Telefan: /
687651671
Strana WWW: Numer rachunku bankowego: u
Wojewddztwo:
MALOPOLSKIE
Powiat: u
Krakéw
Gmina:

Krakéw-Nowa Huta, delegatura
Migjscowosé:

Krakéw-Nowa Huta, delegatura

Ulica:

System pokazuje dane wybranej placéwki i dane z wniosku w postaci tabeli o dwéch kolumnach i

automatycznie wyswietla wyszukany ztobek i zaznacza dane, ktdre zostaty zmienione za pomoca
whniosku lub te, ktdre nie zgadzajg sie.
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Dane pobrane z wniosku

N

Dane ogélne podmiotu

Mumer pozygji rejestru:
17012/P

Mumer MIP:
1241042414

Mumer REGON:

Mazwa rejestru:

RZ

E-mail:
Strona WWW:

‘Wojewddztwo:
MALOPOLSKIE

Powiat:

Krakéw

Gmina:

Krakéw-Nowa Huta, delegatura
Migjscowosc

Krakéw-Nowa Huta, delegatura

Ulica:

Kod pocztowy:
97-500

Mr budynku:
56

Br lakale

Mazwa/imie i nazwisko:
TEEST PODMIOT

Mumer PESEL:

Rodzaj podmiotu:

Jednostka nieposiadajaca
osobowoscd prawnej

Mumer indeksu:

567/2022

Telefon:

687651671

Mumer rachunku bankowego:

Dane pobrane z rejestru

Wrod do wyszukiwania

Dane ogélne podmiotu

Mumer pozycji rejestru:
17012/P

Mumer MIP:
1241042414

Mumer REGON:

Mazwa rejestru:

RZ

E-mail:
Strona WWW:

Wojewddztwo:
MALOPOLSKIE

Powiat:

Krakdw

Gmina:

Krakéw-Nowa Huta, delegatura
Migjscowosc:

Krakéw-Nowa Huta, delegatura

Ulica:

Kod pocztowy:
97-500

Mr budynku:
56

Br Inkalie

Nalezy klikngé Akceptuj zmiany. Zostanie otwarty widok sprawozdania.

Mazwa/imie i nazwisko:

TEEST PODMIOT

Mumer PESEL:

Rodzaj podmiotu:

Jednostka nieposiadajaca
osobowosc prawnej

Mumer indeksu:

567/2022

Telefon:

687651671

Mumer rachunku bankowego:

52124033185756071577771888

Akceptuj zmiany
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q  PREEGLADANE
DANYCH

Sprawozdanie w Opiaty i finansowania  Szczegdlowe informagie  Dane sprawozdania

Informacje o sprawozdaniu

@ Danc formularza zostaly uzupeinione na podstawie danych zawartych w wniosku o numerze: PIUAVNIAD/78713
Forma organizagi opieki:
Sprawozdanie za rok: © Zlobek/Klub drieciey
2023 B Opickun dzienny
Wyszukiwanie placowki Jednostka:
Do st ~

Numer pozygi rejestru:
17012/P

Nazwafimie i nazwisko: *
TEEST PODMIOT

Numer NIP:
1241042414

Humer REGON:
Numer REGON

Mumer PESEL:
Mumer PESEL

Rodzaj podmiotu: *

Jednosta nieposiadajaca osobowoé prawne)

Czy konto PIU zwenfikowane

Aby zapisa¢ sprawozdanie, nalezy klikng¢ Zapisz na

ostatniej zaktadce sprawozdania czyli ,Dane
sprawozdania”.

4.3.6 Nawigacja miedzy dokumentami

1. Dokument nadrzedny — przycisk otwierajgcy wiadomos¢, na ktdrg przeglagdana wiadomos¢
jest odpowiedzia.

PRZEGLADANIE
Q & pocziaemp@nia ¥
DANYCH

edniej strony

Pismo ogolne
KORESPONDENCJA

NADAWCA
WAZWA NADAWCY
ADRE S HADAWCY
o a
\ ]
12 Kod pocrio lua [ro— |
4 Ulca
[ ]
05 Numer domy 06 bumerlokaty o7 i

| | [
18 Zaoraniceny kod pocziow | lng Hazwa parsts ‘

2. Dokument podrzedny — funkcja otwierajgca liste dokumentéw w sprawie.

PRZEGLADANIE WIADOMOSC
Q ; & pocziAEmpeTIA X =]
DANYCH

358218

———— [} Drukuj/ Eksportuj PDF

& Wezytaj wniosek | # Odpowiedz w sprawi

RKZ-4
SPRAWOZDANIE Z [ Fksportuj XML KLUBOW | DZIENNYCH OPI ZA ROK 2023

| 3 Dokumenty podrzedne |
Paedadane

§ 3112 10k, Kiérego sprawozdanie dotyczy, 22 wyiatksem informacji
o reczywiste] liczie czit 2y WysoKo8ci olzymanyeh dotaci 28 S1odkéw pUBKCIYC, 3 LaKkZe W PZYPATRY InstRGH
prowaczomen pzez jean, ) Z2koAcz obstuge Jhicje puDliczne - 0 wydalkach w Gagu foky

Nazwa ladres organupy B Pobierz certyfikat
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Dokumenty podrzedne x

@ Konfiguraga koiumn

Lp Data Nadawca Odbiorca Numer Akge
wystania dokumentu

« <°) » Stronalzil

3. Odpowiedz w sprawie — funkcja pozwalajgca przygotowac pismo w sprawie, ktorej dotyczy
otwarty dokument. Wybranie tego przycisku powoduje otwarcie okna nowej wiadomosci.

RKZA
‘SPRAWOZDANE Z DZIALALNOSCI 21 DBKOW, KLUBOW DZIECIECYCH | DZIENNYCH OPIEKUNGW ZA ROK 2023

Nalezy = uzupetni¢  tres¢  korespondencji, mozliwe jest réwniez dodanie  pliku.
Klikniecie Wyslij zada podpisania wiadomosci i wiadomos¢ zostaje wystana. Klikniecie Zapisz powoduje
zapisanie wiadomosci w skrzynce nadawczej ze statusem ,,\W przygotowaniu”.

4. Przekierowanie wiadomosci — akcja dostepna po wybraniu przycisku Przekieruj:

RKZ-1

WHIOSEK © WPIS DO REJESTRU 2LOBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH LUB WPIS DO WYKAZU DZIENNYCH
OPIEKUNOW ORAZ PODMIOTOW ICH ZATRUDNIAJACYCH

Na podstawie art 28 ust 1 lub art_ 46a ustawy 2 dnia 4 lulego 2011 ¢ o opiece nad dzieceni w wieku do lat 3, wnaszz o dokonanie
wpisu do rejestru 2lobkiw | Kiubow dzieciecych lub wykazu dziennych opekuntw oraz podmiotdw ich zatrudniagcych

HaEwa i sires OrgsnY PIOWSILACEGO rejeatr:

1 tizen oran
Urzad Gminy

12 Griew I Gaievics

o i
o vics
[
fr—— P
[ ] 1

iadaacy Hobek b
1 e

Zostanie wyswietlone okno ,,Przekierowanie wiadomosci”.
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Przekierowanie wiadomosci

Numer korespondengji: *

test 1

Tresc: ®

tresc testowa

Nadawca

Nazwa:
Urzad Gminy
Kod pocztowy:

Miejscowosc:

Ulica: Numer budynku: Numer lokalu:

Adresat

MNazwa: *

Urzad Gminy

Migjscowosé: * Kod pocztowy: *

Ulica: * Numer budynku: * Numer lokalu:

~

Dodaj zakacznik

Zataczniki

Brak zatgcznikaw

w

Nalezy uzupetni¢ numer korespondencji oraz wpisaé tres¢ przekierowywanej wiadomosci. Nastepnie
uzupetni¢ dane nadawcy i adresata (Adresat nie moze by¢ taki sam jak nadawca). Mozna rowniez dodac
pliki, wybierajac przycisk Dodaj zatacznik. Po uzupetnieniu formularza, nalezy wybrac¢ przycisk Wyslij.
Zostanie wyswietlone okno z informacjg o poprawnie wystanej wiadomosci.
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@ Operacja zakoticzona powodzeniem X

Wiadomos¢ zostata poprawnie wystana

5. Zakoncz obstuge — przycisk powodujacy wyswietlenie okna ,Zakoriczenie obstugi”. Po
uzupetnieniu powodu zakonczenia, a nastepnie wybraniu przycisku Zakoncz, dla danego wniosku

zostanie zakonczona obstuga. Wniosek bedzie widoczny na liscie ,,Zakoriczono obstuge” w skrzynce
odbiorczej.

q  PREEGLADANIE
DANYCH

{mmm
Pismo ogdine
KORESPONDENCJA
NADAWCA
Urzad Gminy W00 —
01 G enicn : |
] (— |
e , :
Fﬂlmll_| wm-
| - ]

r . -
Zakonczenie obstugi X
Powdd zakornczenia: ®

powdd zakorficzenia
Vi

Anulyj Zakoficz

6. Pobieranie zatgcznikdw — jesli wskazana korespondencja zawiera zataczniki, dostepna jest
funkcja Pokaz zatgczniki.
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[ Drukyj / Eksportyj PDF
R j / Ekspartyj RKZ-1

B Exs ESTRU 2LGBKOW | KLUBOW DZIECIECYCH LUB WPIS DO WYKAZU DZIENNYCH

PIEKUNOW ORAZ PODMIOTOW ICH ZATRUDNIAJACYCH
@ Potat zalgeanic

Me () Zakoficz obstuge 462 ustawy 2 dnia 4 lutego 2011 o apiece nad dzieémi w wieku do lat 3, wnosze o dakoaanie
wr . dzieciecych lub wykazy dziennych opiekundw oraz podemiotéw ich zatrudniaiacych

B Pobier: certyficat
(-
01 Naze argan
Urzad Gminy

O

Zostanie wyswietlona lista dotgczonych plikéw do wniosku. Pliki mozna pobrac kazdy osobno lub
jednoczesnie wszystkie za pomoca przycisku Pobierz wszystkie.

4.4  Sprawy

,Lista spraw” dostepna jest poprzez wybor z prawego gérnego menu ,Sprawy”.

Po kliknieciu w menu Sprawy pojawi sie ,Lista spraw”, przypisanych do jednostki organizacyjnej
zalogowanego uzytkownika z poziomu gminy.

Lista spraw

 Resetfityy D Korfiguracja kokurm

Numer edycji Nazwa edycji Numer wniosku Numer wniosku Data wniosku Data zlozenia Rodzaj wniosku Nazwa podmiotu Stan wniosku Akgje
Programu Programu inicjalnego aktualnego inicjalnego aktualnego wniosku

Powyzej przedstawiono przyktadowy widok ,Listy spraw”. Wybierajgc przycisk Konfiguracja kolumn,
uzytkownik moze samodzielnie zdecydowac o wyswietleniu poszczegélnych kolumn na liscie.

Na wyswietlonej liscie, dostepny jest przycisk Podglad, ktéry umozliwia podglad danej sprawy.

4.4.1 Sprawa — ztozenie wniosku

Aby utworzy¢ nowg sprawe, nalezy wybraé przycisk Utwdrz wniosek (przycisk dostepny tylko
i wytgcznie dla uzytkownika gminnego). Po wybraniu przycisku Utwdrz wniosek, zostanie wyswietlone
okno wyboru edycji programu, w ramach ktérej ma zostac¢ utworzony wniosek. Nalezy wskazaé edycje
programu i klikng¢ przycisk Utwdrz. Nastepnie zostanie wyswietlony komunikat o tresci:
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® Komunikat X

W ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 finansowanego ze srodkéw KPO i FERS moga Paristwo
uzyskac¢ dofinansowanie do utworzenia i funkcgjonowania nowych miejsc opieki. Ze srodkéw KPO moga
Paristwo utworzy¢ nowe miejsca opieki w dwach typach instytugji — w Ztobku lub w klubie dzieciecym,
natomiast ze érodkéw FERS w ztabku, klubie dzieciecym i dodatkowo u dziennego opiekuna. Miejsca te
moga by¢ tworzone w juz istniejgcych instytucjach lub w nowych. Tworzenie nowych miejsc opieki ze
srodkéw KPO polega przede wszystkim na zakupie nieruchomosci, budowie lub adaptacji, w tym do
wymogéw budowlanych, sanitarne-higienicznych, bezpieczenstwa przeciwpozarowego itp.. Tworzenie
nowych miejsc opieki ze srodkéw FERS polega przede wszystkim na adaptacji, w tym do wymogow
budowlanych, sanitarno-higienicznych, bezpieczeristwa przeciwpozarowego itp. oraz zakupie i montazu
wyposazenia. Petny katalog typdw dziataih mozliwych do sfinansowania dostepny jest w tresci Programu
https://www.gov.pl/web/rodzina/maluch-2022-2029. Na kazde utworzone miejsce z KPO lub FERS ze

srodkdw FERS maja Paristwo zagwarantowane srodki na funkcjonowanie tych miejsc opieki, przez okres 36

Po wybraniu Potwierdzam, zostanie otwarty wniosek w trybie edycji. Wniosek jest podzielony na

miesiecy.

nastepujace sekcje:

— Szczegdty wniosku
— Miejsca opieki

—  Woydatki

— Oswiadczenia

—  Zatgczniki

Sekcja ,,Szczegdty wniosku” zawiera nastepujgce zaktadki:

— Dane osoby upowaznionej — dane uzupetniane automatycznie danymi zalogowanego
uzytkownika. Brak mozliwosci edycji za wyjatkiem pola ,Stanowisko” (pole wymagane).

— Dane podmiotu - dane uzupetniane automatycznie. Brak mozliwosci edycji.

— Adres siedziby podmiotu - dane uzupetniane automatycznie. Brak mozliwosci edycji.

Whiosek/ 777

Informacja wstepna

@ Wniosek o Sofinansowanie o UtwOIZENss nowyEh mitjsc Opiekl w HoBICSCh, KIUBA ATIECig N | U BennyCh opiekundw z¢ okiw PO | FERS

Humer whiosky

Wsaystiie pola cznaczone symbolem ™ £3 wymagane

Dane osoby upowaznionej

Wszystiie pola cznacione symbolem ™ £a wymagane
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Dane podmiotu

@
Hazva gy

e REGOM:

E-mail:

Adres siedziby podmiotu

Wojewadztwo:

Humer lokalu

Wiszystiie pola aznaczone symbolem '+ s3 wymagane

Aby przejs¢ do kolejnej sekcji, nalezy wybrac przycisk Nastepna sekcja.
Sekcja ,,Miejsca opieki” zawiera nastepujgce zaktadki:

— Liczba miejsc opieki planowanych do utworzenia
— Dofinansowanie funkcjonowania miejsc opieki

Whiosek/ 1318 sy v, ([ vyssts  Osvisdzenis 2oz

Liczba miejsc opieki planowanych do utworzenia

~
Planowana liczba miejsc opieki do utworzenia, z tego @
Liczba tworzanych miejsc opieki wg drédet finansowania i farm opleki, 2 tego
KPO, 2 tego:
w ok * 51 w Kubie driecicym: *
S0 50
FERS, 7 tego:
siobku:* ! o 4 u daenneg
0 0 40
Wszystiie pola ornaczone symbolem ' s3 wymagane
Dofinansowanie funkcjonowania miejsc opieki &
@
Liczba miejse 2 dofinansowaniem do funkgonowania, z tego:

a) 2 KPO: b) z FERS:

Kolejna sekcja to ,,Wydatki”, ktdra zawiera:

—  Wydatki: KPO, FERS
— Ogoétem
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Wniosek/ 1318 Saczegély wniosku  Mieisca opieki n Oéwiadczenia  Zatqazniki

Sekcja wydatki

KPO

Wydatki na tworzenie miejsc bez VAT (netto)
Dofinansowanie. z tego:

8015577 2
Wydatki majatkowe: *
788223321

Wiad wiasny: *
89112332

VAT w wydatkach na tworzenie miejsc
VAT dotyezacy dofinansowania, 2 1ego:
100 042.77 2}

VAT dotyczacy wydatkow majatiowych: *
43 44466 0

VAT dotyczacy wtadu wiasnego: *
223300

Wydatki na tworzenie miejsc z VAT (brutto)

Dofinansowanie, w tym VAT, z tega:
144 864,00 21

Wydlatki majgtkowe, w tym VAT:
61331002

Wiiad wiasny. w tym VAT:
13332002

FERS

Wydatki na tworzenie miejsc bez VAT (netto)

Dofinansowanie, z tego:

86575.00 2+

Wydatki majatiowe: *
7787.0024

Whiad whasny:
78880020

VAT w wydatkach na tworzenie miejsc
VAT dotyezgcy dofinansowania, z tego:
622200 2

VAT dotyczcy wydatkow majqtkowyeh: *
566.00

VAT dotyczicy whtadu wiasnego: *
0,00z

Wydatki na tworzenie miejsc z VAT (brutto)
Dofinansowanie, w tym VAT, z tego:

92 797,00 2

Wiydatii majqtiowe, w tym VAT:

£353.007

Witad whasny. w tym VAT

7 888,00 2

Uwaga! Wskazana kwota dofinansowania w przeliczeniu na jedno miejsce nie moze przekroczy¢ 57 528,00 zt (netto).

Wydatki biezgee: *
1333442

Ogélem:
169.268.10 21

VAT dotyczacy wydatkow biezacych: *
565981124

VAT ogélem:
10

772

Wydlatii biezace. w tym VAT:
83 533,00 24

Ogétem. w tym VAT:
158 196,00 21

Wydatid bietace: *
75786.00 2t

Ogétem:
94 463.00

VAT dotyczacy wydatkéw biezacych: *
565600 2+

VAT ogétern
6222,00 2+

Wydatld biezace, w tym VAT

84 444002t

Ogélem. w tym VAT
100 685,00 2
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Wydatki

KPO

Wydatki na tworzenie miejsc bez VAT (netto)

Dofinansowanie, z tego:

[ 11 167 528,00 zt

Wskazana kwets definansowania w przeficzeniu na jedna migisce nie maze przekroczyt 57 526,00 2+ (neto). Sprawd: wkazane przez siebie kwaty wydatkéw majatkowych ilub biezacych

Wydatki majatkowe: * Wydatki biezgce: *
50 000,00 zt 11 117 528,00 zt
Whkiad wasny: * Ogdtem:
0,00 z 11 167 528,00 z+

VAT w wydatkach na tworzenie miejsc
VAT dotyczgcy dofinansowania, z tego:

12,00 z¢

VAT dotyczgcy wydatkdw majatkowych: * VAT dotyczgcy wydatkdw biezacych: *
6,00 zt 6,00 zt

VAT dotyczgcy wkiadu whasnego: * VAT ogdtem:
0,00 zt 12,00 zt

Ogotem ~

Wydatki na tworzenie miejsc bez VAT (netto)

Dofinanscwanie z tego:

217 906,00 4
Wydatki majgtkowe: Wydatki biezgoe:
62352002 155 55400 2
Whiad wiasny: Ogalem:
14 453,00 21 232 359,00 24

VAT w wydatkach na tworzenie miejsc

VAT dotyczacy dofinansowania. 2 tego:

19755002
VAT dotyczacy wydatkéw majatkovych: VAT dotyczacy wydatkow bietacych:
733200 2 12 423,00 2
VAT dotyezqcy wklady whasnege: VAT ogstem
6767002 26522002

Wydatki na tworzenie miejsc z VAT (brutto)

Dofinansowanie, w tym VAT, z tego:

237 66100 2

Wydatki majtiowe, w tym VAT: Wiydatki biezace. w tym VAT:
6968400 2t 167 977.00 2t

Wiklad wizsny, w tym VAT: Ogélem, w tym VAT:
21220002 258881.00 28

Anulyj
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Nastepna sekcjg sg ,0swiadczenia”.
Whiosek/ 1318 secosywioses  Miseoopies Wyt m Zatacanii m

Oswiadczenia

B Otwiadezenie o zapoznaniu sig 2 wymegani KPO * Bopwis
Otwiadczenie o zapoananiu sig 2 wymogami FERS * Bozwin
8 Otuiadezenie o kwalifkewalnodd VAT Rozwit
B Oéwiadaenie o braku podwdinego dofinansowania = Romit

B Céwiadzenie o funkcjonowaniu nowych misc*

Wazystiie pola aznaczane symbolem "™ 53 wymagane

Przycisk Rozwin wyswietla catg tres¢ oswiadczenia.

Ostatnig sekcjg sg ,Zataczniki”. W tej sekcji, uzytkownik ma mozliwos¢ dodania plikow do
whniosku. Aby dodac plik, nalezy wybra¢ przycisk Dodaj zatacznik i wskaza¢ plik, ktéry ma zostac

zataczony.
Whiosek/ 1318 sesoyunos  vessopes e omisicens (S [ © tistrasvi |
Zabgezniki ~
Plik przestany pomyéinie x
irgire
[ 8o
Data dedania: 2023-10-31
Pl par
it an
Data dodania 2023-10-31
plik.paf
B o cos e a0

Data dadania: 2023-10-31

Przycisk Pobierz umozliwia pobranie pliku, a przycisk Usun — usuwa plik z wniosku. Wielkos¢
zatgcznikdéw nie moze przekracza¢ 7 MB. Do wniosku mozna doda¢ zatagczniki w formacie PDF, JPG,
PNG, CSV, XLS, XLSX.

Jezeli formularz jest prawidtowo wypetniony, nalezy wybrac¢ przycisk Zapisz i zt6z. Pojawi sie
okno ,,Potwierdzenie”, na ktdrym nalezy wybrac Tak.

Potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz zapisac oraz zhozyC wniosek?

® Whniosek zostat pomyslnie ztozony i

zapisany
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Wybranie samego przycisku Zapisz spowoduje zapis wniosku w wersji roboczej.
Mozliwe statusy spraw dla uzytkownika na poziomie gminy:

— Roboczy — status mozliwy do nadania przez uzytkownika z poziomu gminy przy pierwszym
zapisie.

— Zarejestrowany — status mozliwy do nadania przez uzytkownika z poziomu gminy, jesli
poprzedni status to ,Roboczy” lub ,,Przekazany do korekty”.

— Woycofany - status mozliwy do nadania przez uzytkownika z poziomu gminy, jesli poprzedni
status to ,,Przekazany do korekty” oraz nie uptynat termin na sktadanie wnioskow.

4.4.2 Sprawa — podglad sprawy

Aby wyswietli¢ szczegdty danej sprawy, nalezy wybrac przycisk Podglad na , Liscie spraw”.

Uiytkownik: gmina-

Lista spraw

Numer edycji Nazwa edycji Numer whiosku Numer wniosku Data zlotenia CzyzPIU Nazwa podmioty Stan wniosku
Programu Programu inicjalnego aktualnego aktualnego wniosku

a8

Zostanie otwarty widok ,,Sprawa” podzielony na sekcje:

— Dane ogélne

— Whnioskodawca

— Informacja z wynikow

— Dane wniosku

— Historia zmian stanéw wnioskéw

— Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania
— Lista uméw

4.4.3 Ponowne ztozenie wniosku ,Przekazanego do korekty”

Jezeli uzytkownik na poziomie wojewddztwa stwierdzi nieprawidtowosci badz braki w
ztozonym wniosku, to moze zazgdac ztozenia korekty wniosku. W tym celu, stan wniosku zostaje
zmieniony na ,Przekazany do korekty” a uzytkownik gminny otrzymuje informacje na adres e-mail o
terminie ztozenia korekty. Aby dokona¢ modyfikacji wniosku, przekazanego do korekty, nalezy na
,Liscie spraw” otworzy¢ podglad sprawy, dla ktérej stan wniosku to ,Przekazany do korekty”.
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Lista spraw

% Resetyjfiry @ Kanfiguracja kolumn

Numer edycji Nazwa edycji Numer whiesku Numer wniasku Data zlozenia Hazwa podmiotu Stan wniosku Infarmacja ministra o preyznaniu srodkéw  Akcje

Programu Programu inicjalnege aktualnego. aktualnega wniosku
TR ~ |

W widoku ,,Sprawa” nalezy przejs¢ do ,,Danych wniosku”.

Dane wniosku

Mumer wniosku:

7/1018073/4
Stan whiosku: Rodzaj whiosku: Data ztozenia wniosku:
Przekazany do korekty Nowy wniosek 2023-06-29

Whnioskowana kwota dofinansowania za utworzenie migjsc opieki, z tego ze srodkow:

KPO: FERS:
4 400,00 z¢ 13 000,00 z

Liczba miegjsc opieki do utworzenia, z tego ze srodkdw:

KPO: FERS:

4 24
D Podglad | ¢ Edytuj | ® Wycofaj m

W sekcji ,,Dane wniosku” nalezy klikng¢ Edytuj. Spowoduje to otwarcie wniosku w trybie edycji. Nalezy
uzupetni¢ badz zmodyfikowaé formularz a nastepnie ponownie ztozy¢ wniosek, wybierajgc przycisk
Zapisz i zi6z.

Uzytkownik gminny na etapie wniosku, ktéry ma stan ,,Przekazany do korekty”, moze wycofac
whniosek. W tym celu nalezy wybrac przycisk Wycofaj, ktory réwniez jest dostepny w sekcji ,Dane
whniosku”.

Dane wniosku

Numer wniosku:

71101807314
Stan wniosku: Rodzaj wniosku: Data ztoZenia wniosku:
Przekazany do korekty Nowy wniosek 2023-06-29

Whioskowana kwota dofinansowania za utworzenie migjsc opieki, z tego ze Srodkdw:

KPO: FERS:
4 400,00 z¢ 13 000,00 z¢

Liczba miejsc opieki do utworzenia, z tego ze srodkdw:

KPO: FERS:

40 24
[0 Podglad # Edytuj | © Wycofaj m

4.4.4 Ztozenie oSwiadczenia

Mozliwos¢ utworzenia i ztozenia oswiadczenia ma tylko uzytkownik z poziomu gminy.
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Oswiadczenie moze zosta¢ ztozone dla spraw, dla ktérych wartos¢ w polu ,Informacja ministra o
przyznaniu $Srodkéw” to ,,Przyznano zgodnie z wnioskiem” lub ,,Przyznano w czesci”.

Uwaga! Dodatkowo sprawdzana jest walidacja, czy data bieiqgca miesci sie w okresie na weryfikacje
oswiadczen.

Lista spraw
[(spc'm\ XLSX

® Resetyj fitry [ Konfig

Numer edycji Nazwa edycji Numer wniosku Numer wniosku Data zlotenia Nazwa podmiotu Stan wniosku Informacja ministra o przyznaniu frodkéw |  Akcje
Programu Programu inicjainego aktualnego aktualnego wniosku

Aby otworzy¢ formularz oswiadczenia nalezy z , Listy spraw” wybra¢ podglad sprawy, dla ktérej
,Informacja ministra o przyznaniu srodkéw” to ,Przyznano zgodnie z wnioskiem” lub ,,Przyznano w
czesci”. W podgladzie sprawy nalezy przejs¢ do sekcji ,Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania” i
wybrac¢ przycisk + Utwdrz oswiadczenie. Zostanie otwarta formatka , Oswiadczenie o przyjeciu
dofinansowania”, podzielona na sekcje:

—  Szczegdty wniosku
— Miejsca opieki
—  Zafaczniki
Sekcja ,Szczegéty wniosku” zawiera pola uzupetnione automatycznie, poza polem

»,Stanowisko”, ktdre jest dostepne do edycji oraz wymagane. Po uzupetnieniu pola , Stanowisko” nalezy
przej$¢ do nastepnej sekcji.

Sekcja ,,Miejsca opieki” zawiera zaktadki:

— Liczba miejsc opieki do utworzenia
— Kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki
— Woysokos¢ dofinansowania na funkcjonowanie miejsc opieki z FERS

Niektére pola sg wypetnione kolorem szarym, ktéry oznacza, ze pole jest uzupetnione automatycznie
a uzytkownik nie ma mozliwosci jego modyfikacji.
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Informacje wstepne

e Zgodnie z dyspozycja pkt 8.1.1. Programu wnioskodawea, ktdremu przyznano érodki, zobowigzany jest do ztoZenia odwiadczenia o prayjeciu tych srodkow w
terminie 10 dni roboczych od dnia ogloszenia przez Ministra informacji o przyznanym dofinansowaniu. Oiwiadczenie nalefy zhoyé do urzedu wojewddzkiego
wiaiciwego ze wzgledu na potoZenie gminy, na terenie ktdrej jest lub bedzie prowadzona instytucja opieki (tj. do urzedu wojewddzkiego, do ktdrego ztozono
whniosek, ktdrego dotyczy oswiadczenie). Gminy sktadaja oswiadczenie o prayjeciu srodkdw na globalna planowana liczbe miejsc opieki do utworzenia.
Planowana liczba migjsc opieki do utworzenia a nastepnie funkcjonowania moze by¢ niZsza lub taka sama jak z wynikdw ogltoszonych przez Ministra, Brak
zhozenia przedmiotowego odwiadczenia wiaze sie z rezygnada z przyznanych srodkdw w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029, Oiwiadczenie poza
funkcja potwierdzenia prayjecia srodkdw w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 przez ostatecznego odbiorce wsparcia zawiera rowniez dane
finansowe dotyczace planowanych inwestycji. Dane te maja przede wszystkim charakter prognostyczny stuzacy Ministrowi do planowania przephwow
finansowych w danym roku budzetowym,

Numer o$wiadczenia:

Wszystkie pola oznaczone symbolem ' 53 wymagane

Dane osoby upowaznionej

o Dane osoby upowaznionej przez wojta / burmistrza / prezydenta miasta do zhoZzenia oswiadczenia o przyjeciu dofinansowania i dokonywania zmian, Dane
uzupetniane automatycznie danymi zalogowanego uiytkownika, Jeili cheesz je zmodyfikowad, przejdz do edygji danych uzytkownika, Wybierz .Profil
uzytkownika™ w prawym gornym rogu ekranu, a nastepnie zmodyfikuj i zapisz dane. Uzytkownik gminny posiadajacy uprawnienia dostepowe do Rejestru
Ziobkéw potrzebuje odrebnego upowaznienia do reprezentowania wajta / burmistrza / prezydenta miasta w zakresie zhozenia oswiadczenia o prayjeciu
dofinansowania i dokonywania zmian w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029, Uprawnienia dostepowe do Rejestru Zhobkdw nie sa réwnoznaczne z
umocowaniem do wystepowania w imieniu ww. organu. Upowaznienie powinno zostad wystawione w formie papierowej i by¢ przechowywane w
dokumentacji poza systemem Rejestr Ztobkow. Wzor upowaznienia ustala organ wydajacy upowaznienie.

Imie:

Mazwisko:

Gmina;

Stanowisko: *

E-mail:

Telefon:

Login:

Tresé oswiadczenia:

Data:

Wszystkie pola oznaczone symbolem "' sa wymagane
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Dane podmiotu ~

@ Dane w sekdji sa uzupelnione automatycznie. Jesli ponizsze dane nie sa poprawne, wybierz liste podmictéw, wyszukaj podmiot i zmodyfikuj jego dane.

Nazwa gminy:

NIP: REGON:
E-mail: Telefon:
ystkie pola ymbolem "** s3 wymag
Adres siedziby podmiotu ~
Wojewbdztwo:
Powiat:
Gmina:

Miejscowosé:

Ulica:

Numer domu:

Numer lokalu:

Kod pocztowy: *

ystkie pola ymb ™ sa

Nastepna sekcja

Przycisk Nastepna sekcja powoduje przejscie do kolejnej sekgji, czyli ,Miejsca opieki”.
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Liczba miejsc opieki do utworzenia

Liczba miejsc opieki do utworzenia:

100

Liczba miejsc opieki do utworzenia KPO: *

50

Planowana data rozpoczecia: *

rrrr-mm-dd

Planowana data zakoriczenia: *

rrrr-mm-dd

Liczba miejsc opieki do utworzenia FERS: *

50

Planowana data rozpoczecia: *

rrrr-mm-dd

Planowana data zakonczenia: *

rrrr-mm-dd

Wszystkie pola ymbolem " sa w

Kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki

2023 2024 2025 2026
Rok:
2023

Wysokos¢ dofinansowania na utworzenie miejsc z KPO

Wydatki 1 kw.
KPO wydatki majatkowe 0.00 2
[bez VAT) !

KPO wydatki biezace (bez 0,00z
VAT) !
Srodki finansowe w 0,00z
zakresie VAT

Podsumowanie dla KPO i 0,00zt

VAT

1 ow.

0,002+

0,00 2+

0,00zt

0,00 z¢

1 e,

0,002+

0,00 2+

0,00zt

0,00 z¢

Wysokos¢ dofinansowania na utworzenie migjsc z FERS

Wydatki
FERS wydatki majatkowe, z tegao:
srodki dofinansowania w formie

wspatfinansowania krajowego srodkdw
europejskich

srodki europejskie

FERS wydatki biezace, z tego:

srodki dofinansowania w formie
wspatfinansowania krajowego srodkdw
europejskich

srodki europejskie

Podsumowanie FERS

1low.

0,002

0,00z

0,00z

0,002

0,00z

0,00z

0,00z

Wszystkie pola oznaczone symbolem "' 53 wymagane

1 ow.

0,00 2+

0,002+

0,00 z¢

0,00 2+

0,00 z¢

0,00 z¢

0,00 z¢

1 bow.

0,00 2+

0,002+

0,00 z¢

0,00 2+

0,00 z¢

0,00 z¢

0,00 z¢

IV kow.

0,002+

0,00 2+

0,00zt

0,00 z¢

IV kwv.

0,002

0,00z

0,00z

0,002

0,00z

0,00z

0,00z

Laaznie

0,002+

0,00 z¢

0,002t

0,00 z¢

tacznie
0,00 z¢

0,002+

0,00 z¢

0,00 z¢

0,00 z¢

0,00 z¢

0,00 z¢
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Wysokos¢ dafinansowania na funkcjonowanie miejsc opieki z FERS

2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Rok:
2023
Wydatki 1 kw. 11 kw. 11 kew. IV kw. kacznie
FERS wydatki biezace, z tego: 0,002t 0,002t 0,002t 0,00zt 0,00zt
srodki dofinansowania w formie wspétinansowania 000zt 0,002t 0,002 0,00 zt 0,00 24
krajowego $rodkéw europejskich
srodki europejskie 0,00 zt 0,00 74 0,00 74 0,00 74 0,00z}

y pola y '** 53 wymagane

Podsumowanie dla wysokosci dofinansowania na tworzenie i do funkcjonowania (ogétem)

Wydatki w ramach KPO

Wydatki Lacznie
KPO wydatki majatkowe [bez VAT) 0,00 =t
KPO wydatki biezace (bez VAT) 0,00 =t
Srodki finansowe w zakresie WAT 0,00 zt
Podsumowanie dla KPO i VAT 0,00 zt

A Wartosci z oSwiadzenia sa mnigjsze niz

Z wynikow

Wydatki w ramach FERS

Wydatki Lacznie
FERS wydatki majatkowe, z tego: 0,00 z¢
srodki dofinansowania w formie wspdffinansowania krajowego irodkdw europejskich 0,00 zt
srodki europejskie 0,00 =t
FERS wydatki biezace, z tego: 0,00 =t
srodki dofinansowania w formie wspdfinansowania krajowego srodkow europejskich 0,00 =t
srodki europejskie 0,00 =t
Podsumowanie FERS 0,00 zt

A Wartosci z oswiadzenia sa mnigjsze niz
Z wynikow



Wysokos¢ dofinansowania na funkcjonowanie miejsc opieki z FERS
Wydatki tacznie
FERS wydatki biezace, z tego: n

,00 zt

A\ Wartosci z oSwiadczenia 53 mniejsze niz
Z wynikow

srodki dofinansowania w formie wspoHinansowania krajowego Srodkdw europejskich

srodki europejskie

‘Wszystkie pola oznaczone symbolem "*' 53 wymagane

Poprzednia sekgja Mastepna sekcja

Po uzupetnieniu sekcji nalezy przejs¢ do kolejnej sekcji.

Nastepna sekcjg sg ,Zatgczniki”. W tej sekcji, uzytkownik ma mozliwos¢ dodania plikdw do
oswiadczenia. Aby dodac¢ plik, nalezy wybraé przycisk Dodaj zatgcznik i wskaza¢ plik, ktéry ma zostac
zatgczony. Przycisk Pobierz umozliwia pobranie pliku, a przycisk Usun — usuwa plik z wniosku. Wielkos¢
zatgcznikéw nie moze przekracza¢ 7 MB. Do wniosku mozna doda¢ zatagczniki w formacie PDF, JPG,
PNG, CSV, XLS, XLSX.

Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania  szeasy wiosir  wegjsca opiei

Zatgczniki

PLIKJPG

Jezeli formularz jest prawidtowo wypetniony, nalezy wybrac przycisk Zapisz i zt6z. Pojawi sie
okno ,,Potwierdzenie”, na ktdrym nalezy wybrac Tak.

Potwierdzenie X

Czy na pewno cheesz zhoiyd oswiadczenie?

Po wybraniu Tak, oswiadczenie zostanie przekazane do wojewody (status o$wiadczenia to ,,Ztozone”).
Z widoku ,,Sprawa” istnieje mozliwos¢ podgladu ztozonego oswiadczenia. W tym celu nalezy w sekcji
,Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania” wybrac przycisk Podglad.

4.4.5 Ponowne ztozenie oswiadczenia przekazanego do korekty
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Uzytkownik z poziomu wojewddztwa ma mozliwos¢ przekazania oswiadczenia do
korekty/uzupetnienia. Jezeli o$wiadczenie otrzyma status ,,Przekazany do korekty”, uzytkownik gminny
otrzyma taka informacje na adres e-mail.

Aby zmodyfikowaé oswiadczenie przekazane do korekty i ponownie ztozy¢ je do urzedu
wojewddzkiego, nalezy z ,, Listy spraw” wybra¢ podglad sprawy, dla ktdrej ztozono oswiadczenie, ktére
nastepnie zostato przekazane do korekty.

W podgladzie sprawy, nalezy przejs¢ do sekcji ,,Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania” i
wybrac przycisk Edytuj.

Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania ~
Numer oéwiadczenia: Rodzaj odwiadczenia:
1323/1012092/4/0SW/1 Nowe oswiadczenie
Status: Data statusu:
Do korekty 2023-11-07
Data ztoZenia aktualnego o$wiadczenia: Data ztozenia inicjalnego o$wiadczenia:
2023-05-29 2023-05-29
Miejsca KPO: Miejsca FERS:
200 200
Wysoko$¢ dofinansowania na miejsca z FERS: Wysokos¢ dofinansowania na funkcjonowanie utworzonych miejsc opieki z FERS:
201 406 257,34 z1 513 228 305,83 zt

Wysoko$¢ dofinansowania na miejsca z KPO:

102 035 625,42 zi

Zostanie otwarty widok oswiadczenia w trybie edycji. Nalezy ponownie uzupetnié/poprawié
niepoprawnie uzupetnione wczesniej pola formularza. Po uzupetnieniu pdl, nalezy klikng¢ Zapisz i zt6z,
co spowoduje ponowne przekazanie oswiadczenia do wtasciwego urzedu wojewddzkiego.

Na tym etapie, uzytkownik gminny moze wycofaé oswiadczenie. W podgladzie oswiadczenia o statusie
,Do korekty”, po rozwinieciu przycisku Wykonaj... jest dostepny przycisk Wycofaj, ktérego uzycie
powoduje wycofanie oswiadczenia. Po kliknieciu przycisku Wycofaj zostanie wyswietlone okno z
potwierdzeniem:

Potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz wycofad oswiadczenie?

Mig Tak

Po wybraniu Tak status oswiadczenia zostanie zmieniony na , Wycofany”.

4.4.6 Lista umow
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W sekcji ,, Lista umow”, znajduje sie lista uméw dla danej sprawy.

Aby wyswietli¢ ,Liste uméw” nalezy otworzy¢ podglad danej sprawy. W widoku podgladu
sprawy, nalezy przejs¢ do sekc;ji ,,Lista umow”.

Lista umow ~

M Konfiguraga kelumn

Identyfikator Nazwa Numer umowy Numer Rodzaj umowy Status umowy Data Akcje
instytucji instytucji umowy statusu
nadany
przez UW
16754/Z Flub cieciecy 1OMEEEII2092/ 62 A TIST-C/ Umowa/1/2024 (“'s arcie na tworzenie migjsc o iEkD (ROZ"CZOM) 20230926
Y Kubus Puchatek  MALUCH+2022-2029 nabérl e e - il -
Dzi ¢ k 10/13331/1012092/6/1/1/T/P/ N —
1373/ “enny epiEkan © e / Umowa/2/2024 (Wsparcwe na tworzenie migjsc oplekD (Rozmazawa) 2023-09-26
Anna Borkowska MALUCH=+2022-2029_nabdrl

- - (Wsparcwe na tworzenie migjsc opiek'\) (W prz,'go:o»‘«a’wiq) 2023-11-03

« <°> » Stronalzl

Woybierajac przycisk podglagdu umowy mozna otworzy¢ formularz umowy. Formularz jest
otwierany tylko w trybie podgladu i nie ma mozliwosci edycji z poziomu uzytkownika gminnego.

5 Uzytkownik wojewaddzki

5.1 Przegladanie danych

Uzytkownik z poziomu wojewddztwa ma mozliwos¢ podgladu danych na poszczegélnych
listach.

W przypadku listy Ztobki i kluby dzieciece, Dzienny opiekun, Podmioty i Jednostki uzytkownik
wojewddzki moze tylko przegladaé dane. Nie ma mozliwosci dodania badz edycji danych. Przycisk
Podglad otwiera dane w trybie podgladu. Ponizej przyktad dla listy ztobkéw i klubéw dzieciecych.

Przegladanie danych
® Resetyj ity @ Konfigurags kolumn
Numer pazyci Forma opieki Jednostia Status Naswa ilobka/klubu ~ Misjsce prowadzenia  Licsba misjec Licsba misjse Licsba dsieci Liczba dieci optataza Akcje
rejestru organizacyjna - drieciecege. ~ adr * * z z wytywienie
Harwa driecigcego L) FERS kPO FERS dzienna
) a
>

Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj... dziata tak samo jak
opisano w rozdziale: Eksport danych.
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Wyswietlenie mapy ztobkdw, klubéw dzieciecych i dziennych opiekunéw opisano w rozdziale:
Kopiowanie odnosnikéw do mapy ztobkdw, klubéw dzieciecych i dziennych opiekundw.

5.1.1 Sprawozdawczos$¢ instytucji

Po wybraniu z menu Przeglagdanie danych, a nastepnie Sprawozdawczos¢ instytucji zostanie
wyswietlone ponizsze okno.

Rak Jednostia Wysokod dotai Liezba daieci Wiysakodt dotacji Wyskeit dotai 2 Liczba dzieci Wysckedd dotacji 22 1 Liezba daieci Liezba etatéw Liczba etatéw na Aicje
sprawezdania erganizacyjna budietu gminy objetych budzetu panstwa objetych Srodkaw UE objetych stanowisku

dofinansowaniem = dofinansowaniem z dofinsnsowsniem ze opickuns

budiatu gminy budietu parstwa irodkéw UE

»Sprawozdawczosé instytucji” dotyczy sprawozdan sktadanych przez instytucje (ztobki, kluby dzieciece,
opiekunowie dzienni).

Okno skfada sie z tabeli zawierajacej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos$¢
poszczegdlnych kolumn mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybdr nalezy przyciskiem
Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. Na liscie w kolumnie
»Akcje” widoczne sg przyciski: Podglad umozliwiajgcy odczyt danych w trybie podgladu oraz przycisk
Edytuj umozliwiajgcy modyfikacje danych (w momencie edycji i zapisania danych, dla uzytkownika z
uprawnieniami administratora pojawi sie funkcja Historia modyfikacji, ktéra wyswietla dokonane
modyfikacje).

Uzytkownik wojewddzki dodaé nowe sprawozdanie wybierajgc przycisk + Dodaj
sprawozdanie, edytowac sprawozdanie, wybierajg przycisk Edytuj, dostepny na liscie sprawozdan.
Zostanie otwarty widok sprawozdania w trybie edycji. Nalezy dokonaé modyfikacji oraz zapisac
wprowadzone dane wybierajac przycisk Zapisz. Dodanie sprawozdania zostato opisane w rozdziale:
Dodanie nowego sprawozdania.

Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj... dziata tak samo jak
opisano w rozdziale: Eksport danych.

5.1.2 Sprawozdawczo$¢ gmin dla CAS
Lista ,Sprawozdawczos¢ gmin dla CAS” prezentuje sprawozdania zbiorcze gmin RKZ-4G, prze-

kazywane nastepnie do CAS. W danym okresie sprawozdawczym dla jednej gminy moze zostac ztozone
tylko jedno sprawozdanie.
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Po wybraniu z menu Przegladanie danych, Sprawozdawczo$¢ gmin dla CAS ukaze sie ponizsze
okno.

q PREGLDaNE

DANYCH

Przegladanie danych

Jednestka organizacyjna - Narwa Rek Maliwosé edyeji prees gmine Data modyfikagji Blee

Domyslnie wszystkie sprawozdania zbiorcze sktadane przez gmine majg wytgczong mozliwosé edycji
danych z wyjatkiem pél dot. niezaspokojonych potrzeb. W szczegdlnych przypadkach uzytkownik z
uprawnieniami ,, Administrator wojewddzki” lub ,Administrator centralny” mogg nadac¢ uzytkownikowi
na poziomie gminny uprawnienia do recznego skorygowania sprawozdania zbiorczego RKZ-4G. Aby
nadaé powyzsze uprawnienie, nalezy wyswietli¢ edycje sprawozdania, a nastepnie zaznaczy¢ checkbox
Mozliwos¢ edycji przez gmine.

Sprawozdanie zbiorcze m Ozienni opiekunawie  Kluby duieciece  Ziobki Zespoly m

Dane ogdine

—ep 18 Motlivos¢ edycii przez gmi

Data modyfikacii: Utytkownik modyfikuig

Wazysthie pola oznaczone symbalem ' 53 wymagane

Po nadaniu uprawnienia, uzytkownik na poziomie gminy po wejsciu w szczegdty sprawozdania i
wybraniu edycji sprawozdania bedzie mégt recznie skorygowaé prawie wszystkie wartosci liczbowe w
sprawozdaniu (za wyjatkiem pdl sumujacych, ktére sg wyliczane automatycznie).

Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj... dziata tak samo jak
opisano w rozdziale: Eksport danych.

5.2 Sprawy

Uzytkownik z poziomu wojewddztwa, po zalogowaniu, przekierowany jest do widoku ,Listy
spraw”. Uzytkownik wojewddzki widzi wszystkie obiekty przypisane do jego jednostki lub jednostek
mu podlegtych. , Lista spraw” domyslnie prezentuje nastepujgce kolumny:

— Numer edycji programu

— Nazwa edycji programu

— Numer wniosku inicjalnego

— Numer wniosku aktualnego

— Data ztozenia aktualnego wniosku
- CzyzPIU

— Nazwa podmiotu
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— Stan wniosku
— Informacja ministra o przyznaniu srodkéw

Przycisk Konfiguracja kolumn umozliwia wybdr kolumn, ktére majg by¢ wyswietlane na liscie.
Wybranie przycisku Podglad dostepnego na, Liscie spraw” otwiera podglad sprawy.

Lista spraw

N Resetyj fitry @ Konfiguracja kolumn

Numer edycji Numer wniosku Numer wniosku Data wniosku CzyzPIU Stan wniosku Informacja ministra o przyznaniu érodkéw Akgje
Programu inicjalnego aktualnego inicjalnego

o
, o o
: o
s o
B (= |
@7 ':'
o
© (=]

°2345 15 > » Stonaizis

5.2.1 Rozpatrzenie wniosku

Aby dokona¢ oceny wniosku ztozonego do Urzedu Wojewddzkiego za pomocg systemu PIU
Emp@tia lub Rejestr Ztobkdw, nalezy w podgladzie sprawy przejé¢ do sekcji ,,Dane wniosku”.

Dane wniosku ~

Numer wniosku:

1/1012092/14
Stan wniosku: Rodzaj wniosku: Data ztozenia wniosku:
Zarejestrowany Nowy wniosek 2023-10-31

Whioskowana kwota dofinansowania za utworzenie miejsc opieki, z tego ze $rodkow:

KPO: FERS:
0,00 zt 0,00 z¢

Liczba miejsc opieki do utworzenia, z tego ze Srodkéw:

KPO: FERS:
0 0

O Podglad @ Historia modyfikacji

Nastepnie nalezy wybra¢ Podglad. Zostanie otwarty podglad zarejestrowanego wniosku. Wniosek
podzielony jest na nastepujgce sekcje:

—  Szczegdty wniosku
— Miejsca opieki

—  Woydatki

— Oswiadczenia

— Zafaczniki

Dla wniosku ztozonego przez Rejestr Ztobkéw nalezy rozwingé przycisk Wykonaj..., a nastepnie
wybraé Przekaz do korekty lub Rozpatrz.
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Wykonaj... -

(® Historia zmian
# Przekaz do korekty

v Rozpatrz

Przekaz do korekty — po kliknieciu tego przycisku zostanie wyswietlone okno ,Przekazywanie wniosku
do korekty”. Nalezy uzupetni¢ pola wymagane, a po uzupetnieniu klikng¢ Zatwierdz. Wniosek otrzyma
status ,Przekazany do korekty”. Uzytkownicy Rejestru Ztobkéw oraz portalu PIU Emp®@tia zostang
poinformowani o koniecznosci ztozenia korekty.

Przekazywanie
wniosku do korekty

Uzasadnisnie: *

wniosek niekompletny

Termin ztozenia korekty: *

2023-10-04 B

Dla spraw z PIU po wybraniu przycisku Podglad dostepnego w ,Danych wniosku” zostanie
otwarty wniosek RKZ-6. Po wybraniu Przekaz do korekty, podobnie jak w przypadku wniosku z Rejestru
Ztobkdw, zostanie wyswietlone okno ,Przekazywanie wniosku do korekty”. Nalezy uzupetni¢ pola
wymagane, a po uzupetnieniu klikng¢ Zatwierdz. Wniosek otrzyma status ,Przekazany do korekty”.

Przycisk Przekaz do korekty dostepny dla uzytkownikdw z poziomu wojewddztwa, jesli status
whiosku to ,,Zarejestrowany”, ,,Rozpatrzony pozytywnie”, ,,Rozpatrzony negatywnie — odrzucony” lub
,Pozostawiony bez rozpatrzenia” oraz aktualna data jest mniejsza lub réwna wartosci w polu ,, Termin
na rozpatrzenie wnioskéw do”.

Rozpatrz — po wybraniu przycisku pojawi sie okno ,Rozpatrywanie wniosku” z mozliwoscig
wyboru wyniku rozpatrzenia: Rozpatrzony pozytywnie, Rozpatrzony negatywnie - odrzucony,
Pozostawiony bez rozpatrzenia. Dodatkowo polem wymaganym jest , Uzasadnienie”. Po wybraniu
wyniku rozpatrzenia oraz po uzupetnieniu uzasadnienia, wybdr nalezy potwierdzi¢ przyciskiem
Zatwierdz.
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Rozpatrywanie
whiosku

Decyzja: *

WOL[ il YV DOZYTYW i
Rozpatrzony pozytywnie

WOZ[ LhLs W (= ¢ WY --\_ =
Rozpatrzony negatywnie

ocdrzucony

Pozostawiony bez rozpatrzenia

Przycisk Rozpatrz dostepny dla uzytkownikéw z poziomu wojewddztwa, jesli status wniosku to

,Zarejestrowany”, ,Rozpatrzony pozytywnie”, ,Rozpatrzony negatywnie — odrzucony”, ,,Pozostawiony

bez rozpatrzenia lub ,Przekazany do korekty” oraz aktualna data jest mniejsza lub réwna wartosci w

polu ,Termin na rozpatrzenie wnioskéw do”. Brak mozliwosci zmiany statusu na taki sam jak

poprzedni.

Mozliwe statusy spraw dla uzytkownika na poziomie wojewddztwa:

522

Rozpatrzony pozytywnie - status mozliwy do nadania przez uzytkownika z poziomu
wojewoddztwa, jesli poprzedni status wniosku to ,Zarejestrowany” lub ,Rozpatrzony
negatywnie —odrzucony” lub ,,Pozostawiony bez rozpatrzenia”.

Przekazany do korekty - Status mozliwy do nadania przez uzytkownika z poziomu

wojewddztwa, jesli poprzedni status wniosku to ,,Zarejestrowany”, ,Rozpatrzony pozytywnie”,
,Rozpatrzony negatywnie — odrzucony” lub ,, Pozostawiony bez rozpatrzenia”.
Rozpatrzony negatywnie — odrzucony - status mozliwy do nadania przez uzytkownika z

poziomu wojewddztwa, jesli poprzedni status to wniosek ,Zarejestrowany”.
Pozostawiony bez rozpatrzenia - status mozliwy do nadania przez uzytkownika z poziomu

wojewoddztwa, jesli poprzedni status to wniosek ,Zarejestrowany” lub ,Rozpatrzony
pozytywnie” lub ,Rozpatrzony negatywnie - odrzucony”.

Obstuga oswiadczen

Uzytkownik wojewddzki moze prowadzi¢ obstuge oswiadczen. Podglad oswiadczenia jest

dostepny z poziomu sprawy. Z ,Listy spraw” nalezy wybra¢ sprawe, dla ktérej zostato ztozone

oswiadczenie. A nastepnie, w podgladzie sprawy, nalezy przejs¢ do sekcji ,Oswiadczenie o przyjeciu

dofinansowania”.
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Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania ~

Numer oswiadczenia: Rodzaj oéwiadczenia:

PIU/WNI/ID/67359 Nowe oswiadczenie

Status: Data statusu:

Zlozone 2023-10-27

Data zlozenia aktualnego oswiadczenia: Data ztozenia inicjalnego oswiadczenia:

2023-10-27 2023-10-27

Migjsca KPO: Miejsca FERS:

80 0

Wysokasc dofinansowania na miejsca z FERS: Wysckoéé dofinansowania na funkejonowanie utworzonych miejsc opieki z FERS:
0,00 zt 2 407 680,00 z¢

Wysokoic dofinansowania na migjsca z KPO:

156 146,00 z¢

Po kliknieciu przycisku Podglad zostanie otwarty formularz oswiadczenia. Uzytkownik wojewddzki nie
ma mozliwosci edycji oswiadczenia.

5.2.2.1.1 Przyjecie o$wiadczenia

W podgladzie oswiadczenia, dla oswiadczenia z PIU nalezy wybrac przycisk Przyjmij.

‘ [ Eksportujdo PDF | [ Eksportuj XML | @ Pokaz zalgczniki | ‘D Historia wersji o$wiadczenia || e Przekaz do korekty e Przyjmij ]

Natomiast dla oswiadczenia z RZ nalezy w podgladzie oswiadczenia wybraé przycisk

(@ Historia modyfikagji

Wykonaj..., a nastepnie Przyjmij.

B Przyjmi

Ko Przekaz do korekty

Nastepnie w oknie , Potwierdzenie” nalezy wybrac Tak. Status oswiadczenia zostanie zmieniony na
»Przyjete”.

Potwierdzenie X

Czy chcesz przyjac oswiadczenie?

5.2.2.1.2 Przekazanie oswiadczenia do korekty

77



Aby przekazaé oswiadczenie do korekty, nalezy w podgladzie sprawy, dla ktérej status
oswiadczenia to ,,Ztozone”, przejs¢ do podgladu oswiadczenia.

Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania ~
Numer oswiadczenia: Rodzaj oswiadczenia:
2/1012092/11/05W/11 Nowe oéwiadczenie
Status: Data statusu:
Ziozone 2023-11-01
Data ztozenia aktualnego oéwiadczenia: Data ztozenia inicjalnego oéwiadczenia:
2023-11-01 2023-11-01
Miejsca KPO: Miejsca FERS:
50 50
Wysokeos¢ dofinansowania na miejsca z FERS: Wysckos¢ dofinansowania na funkgjonowanie utworzonych miejsc opieki z FERS:
0,00 zt 0,00 zi

Wysokas¢ dofinansowania na miejsca z KPO:

5212,00 z}

Q, Podglad

W trybie podgladu o$wiadczenia, dla o$wiadczenia ztozonego poprzez Rejestr Ztobkdw, nalezy wybraé
przycisk Wykonaj..., a nastepnie Przekaz do korekty. Zostanie wyswietlone okno przekazania do
korekty, w ktérym nalezy uzupetni¢ pole ,Komentarz” oraz wprowadzi¢ date, do ktdrej korekta
oswiadczenia powinna zostaé ztozona. Nastepnie nalezy wybraé przycisk Przekaz do korekty.
Oswiadczenie zostanie przekazane do korekty i w tym momencie jest ponownie dostepne do edycji
przez uzytkownika gminnego.

Przekazac do korekty? X

Uzupetnij wyjasnienie, dlaczego oswiadczenie o przyjeciu srodkéw zostato przekazane do korekty wraz z
data do kiedy nalezy przekazacd skorygowane oswiadczenie.

Komentarz: *

komentarz

Data: *

2023-11-30 m

Natomiast dla oswiadczenie z PIU, po wybraniu podglagdu oswiadczenia o statusie ,Ztozone”,
zostanie wyswietlony formularz RKZ-7 ztozony poprzez system PIU Emp@tia.

Aby oswiadczenie przekazaé do korekty, nalezy z dostepnych przyciskéw wybra¢ Przekaz do
korekty.
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[ exsportujdo poF | @ eksportujdove | @ pokaz zatgcaniki | D mistoria wersii oéwiadczenia

o Prekaz dokocekty | e pozostaw bez rozpatrzenia | e prayimi

X Powrét do poprzedniej strony ‘

Numer oswiadczenia: PIU/WNI/ID/67358

Aktualny stan oswiadczenia: Ziozone

RKZ-7

oWy

Soeuoowr [

"

o

X X OSWIADCZENIE
DLA PODMIOTOW INNYCH NIZ GMINA O PRZYJECIU DOFINANSOWANIA DO UTWORZENIA
1 FUNKCJONOWANIA NOWYCH MIEJSC OPIEKI DLA DZIECI DO LAT 3
W RAMACH PROGRAMU MALUCH+ 2022.2023

Naiwa | 30res ceganu rozpatreacego wesosek

[[] Horetta na wezwanie sojewody

Zostanie wyswietlone okno przekazania do korekty, w ktdrym nalezy uzupetni¢ pole ,Komentarz” oraz

wprowadzi¢ date, do ktérej korekta osSwiadczenia powinna zostaé ztozona. Nastepnie nalezy wybrac

przycisk Przekaz do korekty.

Przekazac do korekty?

Uzupetnij wyjasnienie, dlaczego ofwiadczenie o przyjeciu srodkéw zostalo przekazane do korekty wraz z

data do kiedy nalezy przekaza¢ skorygowane oswiadczenie.

Komentarz: *

komentarz

Data: *

2023-11-30

[ Przekaz do korekty

Oswiadczenie zostanie przekazane do korekty i w tym momencie jest ponownie dostepne do edycji

przez uzytkownika zalogowanego w systemie PIU Emp@tia.

52213

Pozostawienie o$wiadczenia bez rozpatrzenia

Status ,Pozostawiony bez rozpatrzenia” moze zosta¢ nadany dla os$wiadczenia o statusie:

,Przekazany do korekty”, ,Ztozone” lub ,,Przyjete”.

Przycisk dostepny tylko i wytgcznie dla uzytkownika wojewddzkiego. Aby oswiadczenie

uzyskato status ,Pozostawiony bez rozpatrzenia”, po otwarciu o$wiadczenia w trybie podgladu, nalezy

wybraé przycisk Pozostaw bez rozpatrzenia. Nastepnie uzupetni¢ pole ,,Komentarz” i potwierdzic akcje

za pomocg przycisku Tak:
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Pozostawi¢ bez rozpatrzenia? X

Czy na pewno chcesz pozostawic oswiadczenie bez rozpatrzenia?
Komentarz: *

komentarz

Po wybraniu Tak o$wiadczenie bedzie miato status ,Pozostawiony bez rozpatrzenia”.

5.2.2.1.4 Rezygnacja z o$wiadczenia

Dla spraw, dla ktorych nie zostato ztozone os$wiadczenie, uzytkownik wojewddzki ma
mozliwosé zmiany statusu o$wiadczenia na ,,Rezygnacja”. W tym celu, nalezy otworzy¢ podglad sprawy
i przejs¢ do sekcji ,,Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania”.

Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania A

@ Dla tef sprawy nie zhozono jeszeze oéwiadczenia.

B> Rezygnacja

W tej sekcji widoczna bedzie informacja, ze dla tej sprawy nie ztozono jeszcze oswiadczenia, oraz
dostepny bedzie przycisk Rezygnacja. Po wybraniu przycisku Rezygnacja, zostanie wyswietlone
dodatkowe okno z potwierdzeniem.

Czy zrezygnowac? X

Rezygnacja powoduje blokade mozliwodci ztoZenia oéwiadczenia o przyjeciu dofinansowania. Czy cheesz
kontynuowac?
Komentarz: *

nie ztoZzono oé.'.-.'iadczer‘id

Mie Tak ]

Aby potwierdzi¢ rezygnacje z oswiadczenia, nalezy wybrac przycisk Tak. W tym momencie status
oswiadczenia to ,Rezygnacja” a uzytkownik gminny nie ma mozliwosci utworzenia nowego
oswiadczenia. W sekcji ,,Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania” pojawi sie komunikat informujacy
o dokonaniu rezygnacji ze ztozenia oswiadczenia.
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Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania ~

e W dniu 2023-06-27 dla tej sprawy zrezygnowano ze ztofenia odwiadczenia

5.2.3  Zmiana podmiotu — przejecie wszystkich instytucji

Przycisk Zmiana podmiotu jest dostepny dla uzytkownika z poziomu wojewddztwa, dla
sprawy, dla ktérej stan wniosku to ,,Rozpatrzony pozytywnie”. Dodatkowo, dla spraw z RZ (nie z PIU),
konieczna jest przynajmniej jedna umowa o statusie ,,Zawarta”.

Po wybraniu przycisku Zmiana podmiotu dostepnego na formatce ,Sprawa”, po
wczesniejszym rozwinieciu przycisku Wykonaj..., zostanie wyswietlone okno ,Zmiana podmiotu —
przejecie wszystkich instytucji”.

Sprawa 739
© Historia modyfikacji
Dane ogodlne Zmiana podmiotu I
TERYT gminy Nazwa gminy: Zmiana podmiotu dla czesci instytucji
Rodzaj wniosku: Zr6dto finansowania:
RKZ6
Czy zPIU Nazwa podmiotu:
Tak .
Nazwa edycji Programu: Numer edycji Programu;

Jezeli w oknie ,,Zmiana podmiotu — przejecie wszystkich instytucji” w polu ,,Czy podmiot
wpisany do rejestru” zaznaczono Tak, to nastepnie po uzupetnieniu pola , Identyfikator podmiotu”,
dane podmiotu zostang automatycznie pobrane z Rejestru Ztobkdw. Wczytane dane nie sg dostepne
do edycji.

W przypadku, gdy w polu,,Czy podmiot wpisany do rejestru” zaznaczono Nie, to kolejne pola
sg dostepne do edycji i wymagane do uzupetnienia.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl, nalezy wybrac przycisk Zmien podmiot.

Ponizej zrzut ekranu, na ktérym przedstawiono automatycznie uzupetnione dane podmiotu,
wpisanego juz do Rejestru Ztobkdéw.
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Zmiana podmiotu — przejecie wszystkich instytucji %

~

o Zmiana podmiotu nie powoduje zmian w module rejestrowym dla instytugji wpisanej
do rejestru, W celu podpisania umowy z nowym podmiotem w pierwszej kolejnosc
poprzedni podmiot musi zhozyé RKZ-3 co spowoduje czasowe wykreslenie instytucji, a
nowy podmiot musi ztozy¢ RKZ-1 w trybie przejecia instytugji. Powyisza informagja
dotyczy instytucji z PIU,

Dane nowego podmiotu

Czy podmiot wpisany do rejestru®: *
O Tak  Nie

Identyfikator podmiotu: *
1887/

Mazwa podmiotu: *

Rodzaj podmiotu: *

MIP:

REGON:

PESEL:

Mazwa rejestru:

Mumer rejestru:

E-mail:

Telefan:

Gmina: *

- W
Zmieri podmiot

Po kliknieciu Zmierh podmiot zostanie wyswietlona informacja potwierdzajgca dokonanie
zmian.

&) Pomyélnie zmieniono podmiot.

Na formatce ,,Sprawa” w polu ,,Nazwa podmiotu” zostanie wyswietlona nazwa podmiotu
przejmujgcego.

Uwaga! Zmiana podmiotu nie powoduje zmian w module rejestrowym dla instytucji wpisanej
do rejestru. W celu podpisania umowy z nowym podmiotem w pierwszej kolejnosci poprzedni podmiot
musi ztozy¢ RKZ-3 co spowoduje czasowe wykreslenie instytucji, a nowy podmiot musi ztozy¢ RKZ-1 w
trybie przejecia instytucji. Powyzsza informacja dotyczy instytucji z PIU.

Wszystkie modyfikacje sg widoczne i dostepne po wybraniu przycisku Wykonaj..., a nastepnie
Historia zmian podmiotu.
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Historia zmian podmiotu X

M Konfiguracja kolumn

Identyfikator podmiotu Nazwa podmiotu Lista przejetych instytucji  Data przejecia instytucji

- Podmiot A Przejecie wszystkich instytucji  2023-11-14

18195/P Podmict B Przejecie wszystkich instytucji  2023-11-14

5.2.4 Zmiana podmiotu dla czesci instytucji

Przycisk Zmiana podmiotu dla czesci instytucji jest dostepny dla uzytkownika z poziomu
wojewddztwa, dla sprawy, dla ktérej stan wniosku to , Rozpatrzony pozytywnie”. Dodatkowo, dla
spraw z RZ (nie z PIU), konieczna jest przynajmniej jedna umowa o statusie ,Zawarta”.

Po wybraniu przycisku Zmiana podmiotu dla czesci instytucji dostepnego na formatce
»Sprawa”, po wczesniejszym rozwinieciu przycisku Wykonaj..., zostanie wyswietlone okno ,,Zmiana
podmiotu — przejecie czesci instytucji”.

W oknie ,,Zmiana podmiotu — przejecie czesci instytucji” po wskazaniu instytucji do przejecia
w polu ,, Instytucje wybrane do przejecia”, nalezy przejs¢ do danych nowego podmiotu i zaznaczy¢ Tak
lub Nie w polu ,Czy podmiot wpisany do rejestru?”. Po wybraniu Tak, nalezy uzupetni¢ pole
,ldentyfikator podmiotu”. Uzupetnienie identyfikatora podmiotu spowoduje automatyczne wczytanie
danych podmiotu z Rejestru Ztobkéw. Dane nie sg mozliwe do edycji. Sytuacja taka sama jak w
przypadku zmiany podmiotu (Zmiana podmiotu).

W przypadku, gdy w polu ,,Czy podmiot wpisany do rejestru” zaznaczono Nie, to kolejne pola
sg dostepne do edycji i wymagane do uzupetnienia.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl, nalezy wybrac¢ przycisk Zmien podmiot.

Ponizej zrzut ekranu, na ktérym przedstawiono automatycznie uzupetnione dane podmiotu,
wpisanego juz do Rejestru Ztobkdw.
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Zmiana podmiotu - przejecie czesci instytuci x

Instybucie wybrane do proggcia *
= | ek TEST

Dane nowego podmiotu
Czy podmict wpisany do regjasta ?: *
0 Bk O M
Idan mictu: *
151a5@

Mamwa podmictu: *

Mir Budynbou: * Ir Bzl od pacztowy:*

Po kliknieciu Zmien podmiot zostanie wyswietlona informacja potwierdzajgca dokonanie
zmian.

) Pomyélnie zmieniono podmiot.



Uwaga! Zmiana podmiotu nie powoduje zmian w module rejestrowym dla instytucji wpisanej
do rejestru. W celu podpisania umowy z nowym podmiotem w pierwszej kolejnosci poprzedni podmiot
musi ztozy¢ RKZ-3 co spowoduje czasowe wykreslenie instytucji, a nowy podmiot musi ztozy¢ RKZ-1 w
trybie przejecia instytucji. Powyzsza informacja dotyczy instytucji z PIU.

Wszystkie modyfikacje sg widoczne i dostepne po wybraniu przycisku Wykonaj..., a nastepnie
Historia zmian podmiotu.

5.2.5 Aktualizacja danych podmiotu

Przycisk Aktualizacja danych podmiotu dostepny jest dla uzytkownikédw z poziomu wojewddztwa,
jesli nastgpit wpis podmiotu do Rejestru Ztobkéw. Przycisk dostepny tylko dla spraw zatozonych na
podstawie wnioskéw z PIU.

Po wybraniu przycisku Wykonaj..., dostepnego na formatce ,Sprawa”, zostanie wyswietlony
przycisk Aktualizacja danych podmiotu.

Sprawa 2544
0 Historia modyfikagji
Dane ogolne 7 Zmiana podmiotu
TERYT gminy: Nazwa grminy: Zmiana podmiotu dla czesci instytucji
Rodzaj wniosku: Frédto finansowania:

RKZ6

Czyz PIU: Nazwa podmiotu:

Tak

Nazwa edydji Programu: Numer edycji Programu:

Klikniecie w przycisk spowoduje wyswietlenie okna dialogowego z komunikatem o tresci:
LJAktualizacja danych podmiotu dotyczy tylko podmiotu, ktdry aplikowat jako osoba fizyczna bez
dziatalnosci gospodarczej i po ztozeniu wniosku RKZ-6 zatozyt dziatalnos¢ oraz zarejestrowat instytucje
opieki.” oraz polami do uzupetnienia:

e NIP
e REGON
e PESEL
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Aktualizacja danych podmiotu X

@ Aktualizacja danych podmiotu dotyczy tylko podmiotu, ktéry aplikowat jako osoba fizyczna bez dziatalnoéci gospodarczej i po ztozeniu wniosku
RKZ-6 zatozyl dziatalnos¢ oraz zarejestrowat instytucje opieki.

NIP:
REGON:

PESEL:

Pobierz dane podmiotu

m Aktualizuj dane podmiotu

Po uzupetnieniu pola NIP, REGON lub PESEL i wybraniu przycisku Pobierz dane podmiotu, dane
podmiotu zostajg wyswietlone i nie sg dostepne do edycji.

Aktualizacja danych podmiotu X

@ Aktualizagja danych podmiotu dotyczy tylko podmiotu, ktary aplikowat jako osaba fizyczna bez dziatalnoéci gospodarczej i po ztozeniu wniosku
RKZ-6 zatozyt dziatalnos¢ oraz zarejestrowal instytucje opieki.

NIP;
REGON:

PESEL:

Pobierz dane podmiotu

Nazwa podmiotu:
NIP: REGON: PESEL:

Rodzaj podmiotu:

Wojewbdztwo: Powiat: Gmina:
SLASKIE Gliwice Gliwice
Miejscowosé: Ulica: Numer domu:
<
m Aktualizuj dane podmiotu
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Aby dokonac¢ aktualizacji danych podmiotu, nalezy wybra¢ przycisk Aktualizuj dane podmiotu. To
spowoduje, ze dane podmiotu zostang zaktualizowane i bedg widoczne na formatce ,Sprawa”.

® Pomyélnie zaktualizowano dane

podmiotu.

5.2.6 Umowy

5.2.6.1 Utworzenie umowy

Mozliwos$¢ utworzenia umowy ma jedynie uzytkownik w poziomu wojewddztwa. Umowa moze
by¢ utworzona jezeli do sprawy istnieje oSwiadczenie o statusie ,Przyjete”. W przeciwnym razie, po
wybraniu przycisku Wykonaj..., a nastepnie + Utwdrz umowe zostanie wyswietlona informacja:

Wybierz rodzaj umowy x

Umowe mozna zawrzec wytacznie dla wnioskdw, na podstawie ktérych minister przyznat srodki, i dla ktérych

Aby utworzy¢ umowe, nalezy w widoku ,Sprawa” przejs¢ do sekcji ,Lista umow”. W sekcji
,Lista umoéw” nalezy wybrac przycisk Wykonaj... a nastepnie klikngé w przycisk + Utwérz umowe.

oswiadczenie o przyjeciu srodkéw zostato przyjete przez wojewode.

Lista uméw ~

Wykonaj... -

M Konfiguragja kalu| 4 Utwarz umowe

Identyfikator Nazwa Numer umowy Numer Rodzaj umowy Status Data Akcje

instytugji instytucji umowy umowy statusu & Rezygnacia z umowy dia instytucii
nadany
przez UW

Po wybraniu przycisku, pojawi sie okno umozliwiajgce wybdr rodzaju umowy:

Wybierz rodzaj umowy X

Wsparcie na tworzenie miejsc opieki Wsparcie na funkcjonowanie miejsc opieki
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Wybodr rodzaju umowy spowoduje wyswietlenie formularza umowy w trybie edycji. Formularze
opisane sg w rozdziatach: Wsparcie na tworzenie miejsc opieki i Wsparcie na funkcjonowanie miejsc

opieki.

Po wypetnieniu wszystkich wymaganych pdl, za pomocg przycisku Zapisz umowe, umowa otrzymuje
status ,,W przygotowaniu”. Umowa o statusie ,W przygotowaniu” moze by¢ edytowana przez
uzytkownika. Aby zawrze¢ umowe, nalezy wybraé przycisk Zawrzyj umowe. Po kliknieciu w przycisk
Zawrzyj umowe, zostanie wyswietlone dodatkowe okno ,Zawieranie umowy” z obowigzkowym polem
,Data zawarcia umowy” do wypetnienia. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Zawrzyj umowe. Umowa
zostanie zawarta i otrzyma status ,,Zawarta”.

Zawieranie umowy X

Data zawarcia umowy: *

rrrr-mm-dd B

Zawrzyj umowe

5.2.6.1.1 Wsparcie na tworzenie miejsc opieki

Umowa o wsparcie na tworzenie miejsc opieki podzielona jest na nastepujgce sekcje:

—  Szczegdty umowy: ,,Dane umowy”, ,Dane podmiotu”, ,,Dane instytucji”

— Etapy realizacji

— Realizacja prac: ,Postepy w realizacji”, , Wykonane prace w odniesieniu do utworzonych
miejsc ze Srodkéw KPO i FERS”

— Dokumentacja
Dane umowy ~

Numer umowy: Numer umowy inigainy:

02/PIU/WNI/ID/74670/1/1/T/PAktywny_Maluch 2022-2029 nab6r471337 02/PIU/WNIAID/T4670/1/1/T/P/Aktywny_Maluch 2022-2029_nab6r471337

Rodizaj wsparc

Wsparcie na tworzenie migjsc opieki

Numer umowy nadany przez UW: * Inicjziny numer umowy nadany przez UW:

9868/U 9868/U

Data zawarcia: Ostatni dzien dofinansowania z EFS:
2024-07-01 rr-mm-dd B

Status umowy: * Data statusu: *

Zrealizowana 2024-07-10

Zrédio finansowania: *
kPO FERS Srodki finansowe VAT

Wezysthie pola oznaczone symbolem * 3 wymagane
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Dane podmiotu ~

o Dane w te] sekgji s3 uzupetnione automatycznie. W przypadku gdy podmiot w momencie sktadania wniosku RKZ-6 nie prowadzit nigdy zadnej instytucji {nie byt wpisany
do rejestru poprzez RKZ-1), system zablokuje mozliwosd dodania instytugji wpisanej do rejestru na formatce umowy w sekeji 3. W takim przypadku nalezy najpierw
zaktualizowaé dane podmictu poprzez przejicie na formatke sprawy i wybranie przycisku  Aktualizacja danych podmiotu”.

Nazwa podmiotu: *

NIP: REGOM: PESEL:

| | | | | |
Rodzaj padmiotu prowadzacego: * Typ pedmictu prowadzacego: *

| - |
Wielkos¢ przedsigbiorcy:

| |
Gmina: *

| |
Miejscowosc: *

| N |

Ulica:

| d

Numer domu: * MNumer lokalu: Kod pocztowy: *

| | | | | |

Kraj: * Wojewodztwo: * Powiat: *

| | | ) | |
Wszystkie pola symbolem "*' 53 wy
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Dane instytucji

@ Dane dotyczace instytudji opieki powinny by¢ zgodne z danymi wskazanymi na wniosku | oéwiadczeniu szczegélnie w zakresie danych identyfikacyjnych takich jak nazwa
instytucji opieki oraz adres, tak by zapewnic cigghosc informacyjng miedzy wnioskiem, ofwiadczeniem oraz umows (dotyczy wnioskéw sktadanych w PIL.

Czy instytucja we wniosku RKZ-6 i| RKZ-7 byta deklarowana, jako wpisana do rejestru?: *

Nazwa instytugji: *

Forma opieki: *

Gmina: *

Miejscowose: *

Ulica:
Numer domu: * MNumer lokalu: Kod pocztowy: *
Kraj: * Wojewodztwo: * Powiat: *

Instytucja dostosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami ze Srodkéw Programu:

Wszystkie pola oznaczone symbolem '*' s3 wymagane

W polu Czy instytucja we wniosku RKZ-6 i RKZ-7 byta deklarowana, jako wpisana do rejsetru? Po
wybraniu Tak i wybraniu kursorem pola Nazwa instytucji mozna zaznaczy¢ wybrang instytucje z listy
rozwijalnej, a nastepnie system automatycznie uzupetni dane pobierajac je z rejestru.

Nazwa instytucji: *

Po wybraniu w polu Czy instytucja we wniosku RKZ-6 i RKZ-7 byta deklarowana, jako wpisana do
rejsetru? opcji Nie i wybraniu kursorem pola Nazwa instytucji mozna zaznaczy¢ wybrang instytucje z
listy rozwijalnej. Po wykonaniu tej czynnosci, pojawi sie pole Czy instytucja wpisana do rejsetru?

Wybierajgc pole Tak pojawi sie pole Identyfikator instytucji w Rejestrze Ztobkéw, gdzie nalezy
uzupetni¢ identyfikator instytucji, a nastepnie wbrac przycisk Pobierz dane instytucji w celu pobrania
danych instytucji wpisanej do rejestru.
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Po wybraniu opcji Nie w polu Czy instytucja wpisana do rejestru? Nalezy uzupetni¢ pozostate pola
wiasciwymi danymi.

Przycisk Nastepna sekcja wyswietla kolejng sekcje, czyli , Etapy realizacji”. W zaleznosci od liczby w
polu , Liczba etapdw realizacji” zostang wyswietlone kolejne sekcje, wymagane do uzupetnienia dla
kazdego z etapow.

Umowa 4038 szczegoly umowy [ENSEIORESIFRNSTIN  Realizacja prac  Dokumentaga

Etapy realizacji umowy

Liczba etapéw realizacji: *

1

Etap 1

Daty realizacji prac ~

Planowana data rozpoczecia tworzenia miejsc opieki: * Planowana data ukoficzenia tworzenia miejsc opieki: *

Miejsca opieki do utworzenia &
Liczba migjsc z umowa/aneksem, 7 tego: ®
30
KPO: * FERS: *
10 20
Liczba miejsc z rozliczenia, z tego:
40
KPO: FERS:
10 30
Wszystkie pola oznaczone symbolem *' 53 wymagane
Wysokoé¢ érodkéw na utworzenie miejsc zgodne z umowa/aneksem ~
~

Wydatki na utworzenie miejsc z KPO

KPO wydatki majatkowe (bez VAT): * KPO wydatki biezace (bez VAT): * srodki finansowe w zakresie VAT: *
2 000,00 zt 5 000,00

Podsumowanie dla KPO i VAT: *

7 200,00 z¢

Wszystkie pola oznaczone symbolem "' 53 wymagane

Wydatki na utworzenie miejsc z FERS

FERS wydatki majatkowe, z tego: *

srodki dofinansowania w formie wspéffinansowania krajowego srodkow europejskich: *

srodki europejskie: *

FERS wydatki biezace, z tego: *
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srodki dofinansowania w formie wspotfinansowania krajowego Srodkow europejskich; *

$rodki europejskie: *

Podsumowanie FERS: *

y pola Y *sq

pola "' s3 wymagal

Wysokos¢ srodkéw na utworzenie miejsc zgodne z rozliczeniem

Woysokosc srodkow na utworzenie miejsc zgodne z rozliczeniem

Wydatki na utworzenie miejsc z KPO

KPC wydatki majatkowe (bez VAT): KPC wydatki bieZace [bez VAT):
323300z

Podsumowanie dla KPO i VAT:

srodki finansowe w zakresie VAT:

3233002

£ 466,00 2+

Wszystkie pola oznaczone symbolem "' 53 wymagane

Wydatki na utworzenie miejsc z FERS

FERS wydatki majatkowe, z tego:

srodki dofinansowania w formie wspoffinansowania krajowego srodkdw europejskich:

_érodki europejskie:

FERS wydatki biezace, z tego:

srodki dofinansowania w formie wspdtfinansowania krajowego srodkdw europejskich:

srodki europejskie:

Podsumowanie FERS:

Wszystkie pola oznaczone symbolem "' 53 wymagane

pola 53
pola *' s3 wymag
Planowane wyptaty érodkéow

Dodaj nowy rok:

| T

Malezy dodac przynaimnie; jeden rok!

Wszystkie pola oznaczone symbolem '*' s3 wymagane
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Wyptaty srodkow

~
Dodaj nowy rok:
:
iie pola bolem 3
Zwroty $rodkow -~

Dodaj nowy rok:

= Dodaj rok

ie pola y

Wybierajac przycisk Nastepna
podzielona na sekcje:

sekcja mozna

przej$¢ do kolejnej sekcji, czyli ,Realizacja prac”,

Umowa/ 2706  sceesumony  Etapy reaizaci Dokumentadia
Postepy w realizacji ~
Dodaj nowy rok:
.
Wazystkie pols oznaczone symbolem ™ g3 wymagane
Wykonane prace w odniesieniu do utworzonych miejsc ze srodkéw KPO i FERS &

Zakup nisruchomesel. razumiany jako zskup gruntu lub budynku Iub lokalu:

KPO

Budowa thobkew zgodnie z zasadami [ obiektu w okreslonym miejscu, a takze odbudowa. rozbudowa, nadbudowa obiekiu
budowlanego:
KPO
Adsptaga zgodnie z zasadami uniwersainego 4. budynksw lub fi do potrzeb dried (w tym 2 niepeinosprawnosciz). w tym do wymogéw
sanit i crganizaga kuchni, stoléwek. szatni itp. w cehs utworzenia zlobka lub klubu driecigesge:
PO FERS
Zakup | monta2 wyposatenia (w tym m. in. meble, wype o sanitame, uchenne, zabawki:
KPO FERS

Wazystide pola oznaczone symbolem "' 53 wymagane

(=)

Ostatnig sekcjg jest ,Dokumentacja”:

Szczegdly umowy  Etapy realizagji  Realizacja prac

Umowa/ 2706

Lista dokumentow

Brak dokumentéw dla tej umowy.

Wszystkie pola oznaczone symbolem **' s3 wymagane

[ Poprzednia seks

Dokumentacja

Brak zalacznikéw

‘Wszystkie pola oznaczone symbolem *' 53 wymagane

Poprzednia sekdja
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W sekcji ,Dokumentacja” znajduje sie sekcja ,Lista dokumentéw” oraz ,Dokumentacja”. W tym

miejscu mozliwe jest dodanie pliku do umowy.

Po wybraniu Dodaj dokument w ,Liscie dokumentédw” zostanie wyswietlone okno

przedstawione ponizej:
Dodaj nowy dokument

Rodzaj dokumentu: *

Nazwa dokumentu: *

Sygnatura dokumentu: *

Dodaj dokument

Po uzupetnieniu pdl obowigzkowych, nalezy wybra¢ Dodaj dokument.

W sekcji ,Dokumentacja” nalezy wybra¢ Dodaj dokument a nastepnie w wyswietlonym oknie
zaznaczy¢ ,Rodzaj dokumentu”. Nastepnie klikng¢ Dodaj Zatacznik i wybrac plik do wgrania. Po
dodaniu pliku, nalezy wybra¢ Dodaj dokument.

Dodaj zatgcznik

Rodzaj dokumentu: *

Zatgeznik: *

Dodaj zatgcznik

Dodaj dokument

5.2.6.1.2 Wsparcie na funkcjonowanie miejsc opieki

Umowa o wsparcie na funkcjonowanie miejsc opieki podzielona jest na nastepujgce sekcje:

—  Szczegdty umowy: ,,Dane umowy”, ,Dane podmiotu”, ,Dane instytucji”

— Etapy realizacji
— Dokumentacja
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Etapy realizaci  Dokumentacja

Umowa

Dane umowy
Numer umowy:
Rodzaj wsparcia: *
Wsparcie na funkcjonowanie miejsc opieki
Numer umowy nadany przez UW: *

Status umowy: *
W przygotowaniu

ystkie pola .

Numer umowy inicjalny:

Inigialny numer umowy nadany przez UW:

Data statusu: *
2024-07-15

Dane podmiotu

@ Dane w tej sekgji 53 uzupetnione automatycznie.

Nazwa podmiotu: *

NIP: REGON:

PESEL:

J |

Rodza] podmiotu prowadzacego: *

Wielkos¢ przedsiebiorcy:

Typ podmiotu prowadzacego: *

Gmina: *

[

Miejscowose: *

Ulica:

[

Numer domu: * Nurner lokalu:

Kod pocztowy: *

Kraj: * Wojewodztwo: *

Powiat: *

J |

Wszystkie pola symbolem ™ 53 wy
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Dane instytugji A

@ Dane dotyczace instytugji opieki powinny byc zgodne z danymi wskazanymi na wniosku i oswiadczeniu szczegoinie w zskresie danych identyfikacyinych takich jak nazwa
instytucji opieki oraz adres, tak by zapewnic ciaglost informacyjng migdzy wnioskiem, oswiadezeniem oraz umowg (dotyczy wrioskow skiadanych w PIU).

Nazwa instytug *

Forma opieki: *

Gmina: *

Miejscowosé: *

Ulica:
Numer domu: * Numer lokalu Kod pocztowy: *
Kraj: * Wojewddztwo: * Powiat; *

Wszystkie pola oznaczone symbolem '** s3 wymagane

Aby przejs¢ do kolejnej sekcji, nalezy wybrac przycisk Nastepna sekcja.

U mowa Szczegohy umowy Etapy realizagji Dokumentacja

Etapy realizacji umowy

Liczba etapow realizagji: *
1

Etap 1

Daty realizacji umowy

Data rozpoczecia dofinansowania funkcjonowania miejsc opieki: * Data ukoficzenia dofinansowania funkgonowania miejsc opieki: *
rrrr-mm-dd rrrr-mm-dd
Weszystkie pola ymbolem "*' s3 wymag

Miejsca opieki z dofinansowaniem do funkcjonowania

o W polach Liczba migjsc podlegajacych rozliczeniu, z tego: z KPO, z FERS nalezy podac tylko rozliczone, tj. uznane za kwalifikowalne, miejsca opieki.
W polu Liczba zapisanych dzieci zgodna z rozliczeniem nalezy podac Srednig wartos¢ wyliczona z najwyiszych wartosa z kazdego miesiaca w danym okresie
funkcjonowania.
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Miejsca opieki z dofinansowaniem do funkcjonowania przez okres 12 miesiecy

Liczba miejsc opieki do objecia dofinansowaniem, z tego: *

ZKPO: Z FERS:

Liczba miejsc opieki podlegajacych rozliczeniu za okres 12 miesiecy funkcjonowania, z tego:

ZKPO: Z FERS:

Liczba zapisanych dzieci zgodna z rozliczeniem:

Ukoficzono 12 miesiecy dofinansowania:
Tak

Wszystkie pola oznaczone symbolem "** s3 wymagane

Miejsca opieki z dofinansowaniem do funkcjonowania przez okres 24 miesiecy

Liczba miejsc opieki do objecia dofinansowaniem, z tego: *

ZKPO: ZFERS:

Liczba miejsc opieki podlegajgcych rozliczeniu za okres 24 miesiecy funkgjonowania, z tege:

ZKPO: ZFERS:

Liczba zapisanych dzieci zgodna z rozliczeniem:

Ukoficzono 24 miesiace dofinansowania:
Tak
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Wskaznik obsadzenia miejsc opieki 2

Wskaznik obsadzenia dla 12 miesiecy: Liczba miejsc niespetniajacych warunkéw dla 12 miesiecy:
Wskaznik obsadzenia dla 24 miesigcy: Liczba miejsc niespetniajacych warunkéw dla 24 miesiecy:
3 pola ymbolem " 53 wymag
Wysokos¢ dofinansowania do funkcjonowania miejsc 2
Dofinansowanie za okres 12 miesiecy zgodny z umowg: * Dofinansowanie za okres 24 miesiecy zgodny z umowg: *
Dofinansowanie za okres 12 miesiecy zgodny z rozliczeniem: Dofinansowanie za okres 24 miesiecy zgodny z rozliczeniem:

Wszystkie pola oznaczone symbolem "** s3 wymagane

Planowane wyptaty srodkow ~

) T

Dodaj nowy rok:

Nalezy dodaé prayngjmmiej jeden rok!

ystkie pola ymbolem "' 53 wymag
Wyptaty srodkéw ~
Dodaj nowy rok:
=
ystkie pola ymbolem '+ s3 wymag
Zwroty Srodkéw A~
Dodaj nowy rok:
:
Y pola ymbolem " s3 wymag
y peola ymbolem "' sa wymag

Poprzednia sekgja

Aby przejs¢ do kolejnej sekcji, nalezy wybrac przycisk Nastepna sekcja.

W sekcji ,Dokumentacja” znajduje sie sekcja ,Lista dokumentéw” oraz ,Dokumentacja”. W tym
miejscu mozliwe jest dodanie pliku do umowy.
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Umowa 4036 siassshymeny ey resinnc (D)

Lista dokumentow

Brak dokumentdw dia tej umowy.
Wsaystiie pola sznaczane symbolem ™ 53 wymagane

Dokumentacja

Grak zalgcznikdw

Wasystile pola osnaczo: e symbolem ' 53 wymagane

Po wybraniu Dodaj dokument w ,Liscie dokumentow”

przedstawione ponizej:
Dodaj nowy dokument

Rodzaj dokumentu: *

zostanie wyswietlone okno

Nazwa dokumentu: *

Sygnatura dokumentu: *

Dodaj dokument

Po uzupetnieniu pdl obowigzkowych, nalezy wybra¢ Dodaj dokument.

W sekcji ,Dokumentacja” nalezy wybra¢ Dodaj dokument a nastepnie w wyswietlonym oknie
zaznaczy¢ ,Rodzaj dokumentu”. Nastepnie klikng¢ Dodaj Zatacznik i wybrac plik do wgrania. Po

dodaniu pliku, nalezy wybra¢ Dodaj dokument.

Dodaj zatacznik

Rodzaj dokumentu: *

|

Zatacznik: *

5.2.6.2 Utworzenie aneksu

Aneks moze zostaé utworzony do umowy, ktérej status to:

Dodaj zatgcznik

Dodaj dokument

99



e  Zawarta”

e Czesciowo zrealizowana”
e  Zrealizowana”

e ,Czesciowo rozliczona”

Aby utworzy¢ aneks do umowy, nalezy w widoku podgladu umowy wybraé przycisk Wykonaj..., a
nastepnie Aneksuj.

Wykonaj... v

(® Historia zmian

# Modyfikuj

X Rozwigz

B Aneksyj

I Inne

© Zatwierdz realizacje

Po wybraniu przycisku, pojawi sie okno ,,Aneks do umowy”. Aby kontynuowa¢ nalezy wybrac Tak.

Aneks do umowy X

Czy na pewno chcesz utworzy¢ aneks do umowy?

NIE TAK

Zostanie otwarty formularz umowy w trybie podgladu. Aby edytowac¢ dane umowy nalezy
wybraé przycisk Edytuj, dostepny po rozwinieciu przycisku Wykonaj... Po edycji danych, aneks musi
zosta¢ na nowo zawarty (przycisk Zawrzyj umowe). Po wybraniu przycisku Zawrzyj umowe zostanie
wyswietlono okno ,,Zawieranie umowy” wraz z informacjg o istniejgcej juz umowie dla instytucji opieki.
Nalezy ponownie uzupetni¢ date w polu ,Data zawarcia umowy i potwierdzi¢ zamiar zawarcia aneksu
za pomocg przycisku Zawrzyj umowe (umowa, ktdéra zostata zawarta jako pierwsza, otrzymuje status
,Aneksowana” i nie jest juz dostepna do edyc;ji).
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Zawieranie umowy X

Uwaga! Umowa na dofinansowanie do funkcjonowania miejsc opieki dla instytugji Klub dzieciecy | istnigje
pod numerem 10/PIL/WNIAD/ A0 FRY

Altywny_Maluch_2022-2029_nabor4.

Data zawarcia umowy: ®

2024-07-23 E

Anuluj Zawrzyj umowe

5.2.6.2.1 Aneks z rewizji KPO

Funkcjonalno$¢ dostepna tylko dla umowy ,Wsparcie na tworzenie miejsc opieki”, tylko dla
spraw_z RZ, ztozonych w ramach edycji 1-4. Dla spraw ztozonych za posrednictwem portalu PIU
Emp@tia — nie ma mozliwosci utworzenia aneksu z rewizji KPO.

Aby utworzy¢ aneks spowodowany rewizjg KPO, nalezy w podgladzie umowy o statusie:

e ,Zawarta”

e ,Czesciowo zrealizowana”
e , Zrealizowana”

e ,Czesciowo rozliczona”

klikng¢ przycisk Wykonaj..., a nastepnie Aneksuj z rewizji.

101



Wykonai...

(® Historia modyfikadji

# Edytyj

X Rozwigi

B Aneksuj

I B Aneksuj z rewizji I

I Inne

(®» Zatwierdz realizage

Po kliknieciu przycisku Aneksuj z rewizji, zostanie wyswietlony komunikat:

Aneks rewizji KPO do umowy X

Czy na pewno chcesz utworzyc aneks do umowy spowodowany
rewizjg KPO?

Mige Tak

Klikniecie przycisku Tak umozliwi dalsze tworzenie aneksu. Nastepnie nalezy wybraé przycisk

Wykonaj... i Edytu;j.

(© Historia modyfikagji

# Edytuj

Kolejno nalezy klikngé¢ Ok na wyswietlonej informacji:
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Informagja X

Stan danych na formatce z dnia 6.05.2024 (data utworzenia
aneksu). Zmiany dokonane na umowie aneksowane] po te dacie nie

beds uwzglednione

Zostanie otwarta umowa w trybie edycji. W ,,Szczegétach umowy”, w ,,Danych umowy” automatycznie

zostanie zaznaczony checkbox Rewizja KPO (jednak uzytkownik moze odznaczy¢ te opcje).

Dane umowy

Numer umowy: Numer umowy inicjalny:

Rodzaj wsparcia: *

Wsparcie na tworzenie miejsc opieki

Numer umowy nadany przez UW: = Inicjalny numer umowy nadany przez UW:

Status umowy: * Data statusu: *

W przygotowaniu 2024-07-15

Zrédio finansowania: =
B ko FERS Srodki finansowe VAT

B Rewizja KPO

Wszystkie pola oznaczone symbolem **' s3 wymagane

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pél, nalezy zawrze¢ umowe (wybierajgc przycisk Zapisz i
zawrzyj umowe). Nowa umowa otrzyma status ,Zawarta”, a aneksowana umowa ,Aneksowana z

rewizji”.

2024-05-08

aneksrawizia

Altywry_Maluc! S_nabérl

Uzytkownik centralny, aneksujac umowe, ma mozliwos¢ odznaczenia opcji ,Rewizja KPO”.

5.2.6.3 Rozwigzanie umowy

Rozwigzaniu moze ulec umowa, ktérej status to:

e  Zawarta”
e ,CzeSciowo zrealizowana”
e  Zrealizowana”

e ,Czesciowo rozliczona”

Aby rozwigza¢ umowe, nalezy w widoku edycji/podglagdu umowy wybrac przycisk Rozwiaz, ktory
jest dostepny po wybraniu Wykonaj... Nastepnie zostanie wyswietlone okno ,Rozwigz umowe”, w

ktorym nalezy poda¢ ,Date rozwigzania”, ,Powdd rozwigzania” oraz ,Date

zakonczenia
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dofinansowania EFS”. Jezeli w polu ,,Powdd rozwigzania” zostanie wskazana opcja ,,Wykluczenie” lub

Linny”, wéwczas pojawi sie dodatkowe pole ,Komentarz do rozwigzania”, ktére jest polem

Wykona... v

wymaganym.

(® Historia zmian

X Rozwiaz

© Zatwierdz realizacje

Rozwigz umowe x

Data rozwiazania: *
2024-07-05 B

Powod rozwiazania: *

Inny

Komentarz do rozwigzania: *

umowa rozwiazana

Data zakoriczenia dofinansowania z EFS: *

2024-07-05 m

Jezeli wszystkie pola wymagane sg poprawnie uzupetnione, nalezy wybrac przycisk Rozwigz.
Umowa zostaje rozwigzana i otrzyma status ,Rozwigzana”.

5.2.6.4 Rozliczenie umowy

Rozliczy¢ mozna umowe, ktdrej status to:

e ,CzeSciowo zrealizowana”
e , Zrealizowana”

e ,Czesciowo rozliczona”

Aby rozliczy¢ umowe, nalezy w widoku edycji/podgladu umowy wybraé przycisk Rozlicz,
dostepnego po wybraniu przycisku Wykonaj...
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Wykonaj... v

(® Historia zmian

& Modyfiku

Rozlicz

X Rozwiaz
i Aneksu
I Inne

© Zatwierdz realizacje

Uwagal! Jezeli nie wszystkie etapy umowy zostaty rozliczone, w oknie ,, Potwierdzenie” pojawi
sie informacja o tresci: ,,Rozliczenie umowy powoduje automatyczne zamkniecie mozliwosci rozliczania
poszczegdlnych etapow”.

Potwierdzenie X

Rozliczenie umowy powoduje automatyczne zamkniecie
mozliwosci rozliczania poszczegdlnych etapow.

Po kliknieciu Ok pojawi sie okno ,,Rozlicz umowe”, wraz z polami wymaganymi do uzupetnienia: ,Data
rozliczenia”, ,Kwota rozliczona”, , Liczba miejsc opieki do rozliczenia” oraz pole ,Data zakonczenia
dofinansowania z EFS” (dla umowy na tworzenie miejsc opieki — pole nieobowigzkowe, dla umowy na
funkcjonowanie miejsc opieki — pole wymagane). Nalezy uzupetni¢ pola wymagane a nastepnie klikng¢
Rozlicz.

Rozlicz umowe X

Data rozliczenia: *
2024-07-18 B

Kwota rozliczona: *

45 000,00 zt

Liczba miejsc opieki do rozliczenia: *

3z

Data zakoriczenia dofinansowania z EFS:

rrrr-mm-dd E
Anuluj Rozlicz

Umowa otrzyma status ,,Rozliczona”.
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5.2.6.5 Rozliczenie etapu

Etap moze by¢ rozliczony dla umowy, ktdérej status to:

e Czesciowo zrealizowana”
e , Zrealizowana”
e, Czesciowo rozliczona”

Aby rozliczyé etap umowy, nalezy w widoku edycji/podgladu umowy wybraé przycisk Rozlicz etap,
dostepnego po wybraniu przycisku Wykonaj...

Umowa/ 2614 sicuegsly umow

Etapy realizacji umowy

Liczba etapow realizaci
2

Etap 2

Daty realizacji prac @ Historia zmian
Planawana data rozpaczecia tworzenia miejsc opieki Planowana data ukoficzenia tworzenia meejsc opieki © istoria zm g
2023-11-01 20241211

Miejsca opieki do utworzenia

Zostanie wyswietlone okno (dla kazdego z etapow nalezy dokona¢ osobnej akcji), w ktérym pola
obowigzkowe to ,Data rozliczenia”, , Kwota rozliczona”, ,Liczba miejsc opieki do rozliczenia”. Po
uzupetnieniu danych, nalezy wybrac przycisk Rozlicz.

Rozlicz etap o numerze 1 x

Data rozliczenia: *

2024-07-12 B

Kwota rozliczona: *

10 000,00 zt

Liczba miejsc opieki do rozliczenia: *

20

Po uzupetnieniu wymaganych danych nalezy wybra¢ przycisk Rozlicz. Umowa otrzyma status
,Czesciowo rozliczona”.

5.2.6.6 Zatwierdzenie etapu realizacji

Zatwierdzi¢ etap realizacji mozna dla umowy, dla ktérej status to:

e  Zawarta”

e ,Czesciowo zrealizowana”
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Aby zatwierdzi¢ etap realizacji, nalezy w widoku edycji/podglagdu umowy wybraé przycisk
Zatwierdz etap realizacji, dostepny pod przyciskiem Wykonaj...

Etapy realizacji umowy ~

Liczba etapéw realizacji: *

1

Etap 1

B Historia modyfikacji et
Daty realizacji umowy O Historia modyfikacji etapu

@ Historia modyfikacji wydatkéw etapu

Data rozpoczecia dofinansowania funkcjonowania miejsc opieki: * Data ukoniczenia dofinansowania funkcjono

1 @ Zatwierdz etap realizagi |
2023-12-01 2026-02-04

Zostanie wyswietlone okno (dla kazdego z etapow nalezy dokona¢ osobnej akcji), w ktérym pola
obowigzkowe to ,Data realizacji”. Po uzupetnieniu daty realizacji, nalezy wybraé przycisk Zatwierdz
realizacje.

Zatwierdz realizacje etapu o numerze 1 x

Data realizacji: *

2023-11-06 m
Zatwierdz realizacje

Po poprawnym zapisie umowa otrzyma status ,,Czesciowo zrealizowana”.

5.2.6.7 Zatwierdzenie realizacji

Status ,,Zrealizowana” mozliwy jest do nadania umowie, ktérej status to:

e  Zawarta”

e ,Czesciowo zrealizowana”

Aby zatwierdzi¢ realizacje umowy, nalezy w widoku edycji/podgladu umowy wybraé przycisk
Zatwierdz realizacje, dostepnego po wybraniu przycisku Wykonaj...

107



(® Historia zmian
# Modyfikuj

B Rozlicz

X Rozwiag#

B Aneksuj

I Inne

© Zatwierdz realizacje

Pojawi sie okno ,Zatwierdzenie realizacji” z polem ,Data realizacji”. Po uzupetnieniu pola, nalezy
klikng¢ Zatwierdz realizacje.

Zatwierdzanie realizacji x

Data realizagji: *

2023-11-06 B
Zatwierd? realizacje

Umowa otrzyma status ,,Zrealizowana”.

5.2.6.8 ,Inny” status umowy

Status ,,Inny” mozliwy jest do nadania umowie, ktdrej status to:

e ,Zawarta”

e ,Czesciowo zrealizowana”
e , Zrealizowana”

e ,Czesciowo rozliczona”

Aby nadaé¢ umowie status ,Inny” nalezy w widoku podglagdu umowy wybra¢ przycisk Inne,
dostepnego po rozwinieciu przycisku Wykonai...
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@® Historia zmian

# Modyfikuj

X Rozwiaz

& Aneksuj

I Inne

®@ Zatwierd? realizacje

Po kliknieciu, zostanie wyswietlone okno, w ktérym nalezy wybraé przycisk TAK.
Inne X
Czy na pewno chcesz nada¢ umowie status ,Inny"?

NIE TAK

Po prawidtowym zapisie, status umowy zostanie zmieniony na ,Inny”.

5.2.6.9 Rezygnacja z umow

Przycisk Rezygnacja z uméw jest dostepny jedynie dla uzytkownika z poziomu wojewddztwa,
dla sprawy, dla ktérej nie zawarto zadnej umowy oraz nie zrezygnowano z umow.

Aby zrezygnowac z uméw, nalezy na ,LiScie umow” wybrac¢ przycisk Wykonaj..., a nastepnie
Rezygnacja z uméw.

Lista umow ~
D Konfigurada kolut 4 |twérz umowe
Identyfikator Nazwa Numer Numer umowy nadany przez Rodzaj Status Data Ak{ X Rezygnacja z umaow
instytucji instytucji umowy uw umowy umowy statusu

£ Rezygnaga z umowy dla instytugji

Brak danych do wydwictlenia

« < > » Stronalzil

Zostanie wyswietlone okno ,Rezygnacja z umow” wraz z polem ,,Powdd rezygnacji”.
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Rezygnacja z umow X

Powad rezygnacji: ®

Brak kompletnej dokumentacji x

Opis rezygnacji: *

brak wymaganych dokumentdw

Y

Anuluj Zrezygnuj

Po uzupetnieniu pél dotyczacych rezygnacji, nalezy wybraé przycisk Zrezygnuj. Na , Liscie umoéw”
pojawi sie informacja o rezygnacji zuméw. Tym samym, dla tej sprawy, nie bedzie mozliwe utworzenie
umowy lub dokonanie rezygnacji z umowy dla instytucji.

Lista umow ~

Wykonaj... -

@ zrezygnowano z uméw dia tej sprawy.

M Konfiguraga kolumn

|dentyfikator Nazwa Numer Numer umowy nadany przez Rodzaj Status Data Akcje
instytucji instytucji umowy uw umowy umowy statusu

« < > » Stronalzi

5.2.6.10 Rezygnacja z umowy dla instytucji

Przycisk Rezygnacja z umowy dla instytucji jest dostepny jedynie dla uzytkownika z poziomu
wojewoddztwa, dla sprawy, dla ktérej nie zrezygnowano z umow.

Aby zrezygnowac z umowy dla instytucji, nalezy na , Liscie uméw” wybraé przycisk Wykonai...,
a nastepnie Rezygnacja z umowy dla instytucji.

Lista umow N

Wykonaj... -

0 Konfiguraga kolul 4 Utwérz umowe

Identyfikator Nazwa Numer Numer umowy nadany przez Rodzaj Status Data Alg % Rezygnaga z umow

instytucji instytucji umowy uw umowy umowy statusu

[ B Rezygnacja z umowy dla instytucji
L

ak danych do wyéwietlenia

« < > » Stromalzi

Zostanie wyswietlone okno ,Rezygnacja z umowy dla instytucji” wraz z polami obowigzkowymi:
,Rodzaj umowy”, ,Powdd rezygnacji”, , Instytucja”.

Po uzupetnieniu danych, nalezy wybra¢ przycisk Zrezygnu;j.
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Rezygnacja z umowy dla instytugji X

Rodzaj umowy: *

Wsparcie na tworzenie migjsc opieki

Powéd rezygnacgji: *

Brak kompletnej dokumentacji

Instytucja: *
Klub dzieciecy Mis
Opis rezygnadji: *

brak kompletu dokumentdw

Anuluj Zrezygnuj

Status umowy zostanie zmieniony na ,Rezygnacja z podpisania umowy”.

Uwaga! Dla spraw z RZ mozliwe jest dokonanie rezygnacji jedynie z umowy na funkcjonowanie.
System do listy instytucji pobiera dane z umdéw na tworzenie.

5.3 Edycje programoéw

Po kliknieciu Edycje programéw uzytkownik zostanie przeniesiony do widoku ,Lista edycji
programow”. ,Lista edycji programow” zawiera nastepujace dane:

— Nazwa edycji

— Data obow. od

— Data obow. do

—  Numer edycji

—  Opis

— Status

—  Zrédto finansowania
— Kwota edycji

Przycisk Konfiguracja kolumn umozliwia wybranie kolumn, ktére majg by¢ wyswietlane na liscie.

Po wybraniu przycisku Podglad zostanie wyswietlona formatka ,Edycja programu”. Uzytkownik
wojewaddzki nie ma mozliwosci zmiany danych edycji programu.

6 Uzytkownik centralny

6.1 Poczta

Po wybraniu z menu Poczta zostanie wyswietlona lista zawierajgca nastepujace kolumny:
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- Lp.

— Podmiot

— Instytucja

— Data zakonczenia obstugi
— Rodzaj dokumentu

—  Okres sprawozdawczy

— Nadawca

— Osoba konczaca obstuge
— Powdd zakonczenia

Poczta

Lp. Podmiot Instytuca Daw zakorczenia Rodzaj dokumentu Okres Nadawea Osaba koriczgca obstuge  Powsd zakoriczenia Akcje
cbslugi sprawesdawezy

Uzytkownik moze wybraé kolumny prezentowane w widoku ,,Poczta”. Aby dokonac takiej konfiguracji
nalezy wybra¢ przycisk Konfiguracja kolumn.

Na samej gorze strony znajduje sie okno do wyszukiwania informacji znajdujgcych sie w
»Skrzynce odbiorczej”. Mozna wyszuka¢ wniosek RKZ-5 (Informacja o dzieciach uczeszczajgcych do
ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcego sie pod opiekg dziennego opiekuna) wpisujac np. nazwe
podmiotu.

Szukaj Skrzynka odbiorcza

Woybierajac ikone Otworz wiadomos¢, mozna otworzy¢ podglad wiadomosci.
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X Powrét do poprzedris; strony

INFORMACJA O DZIECIACH UCZESZCZAJACYCH DO 2L OBKA LUB KLUBU DZIECIECEGO
LUB ZHAJDUJACYCH SIE POD OPIEKA DZIENNEGO OPIEKUNA
2 mEsiac: [01/2022

‘ earwa o g ok, wiub aeaisey

0. Humes wisfeny

Po lewej stronie znajdujg sie nastepujace przyciski:

[ Eksportuj do PDF [® Eksportuj XML & Pokaz zataczniki

Eksportuj do PDF — wniosek w formacie pdf zostaje zapisany na dysk w wybranym przez uzytkownika

miejscu.

Eksportuj XML — wniosek w formacie XML zostaje zapisany na dysk w wybranym przez uzytkownika
miejscu.

Pokaz zataczniki — wyswietlone zostajg zatgczniki dotgczone do wniosku.

Przycisk Powrot do poprzedniej strony zamyka podglad wniosku i tym samym pojawia sie ponownie
widok ,,Skrzynki odbiorczej”.

W widoku ,,Skrzynki odbiorczej” po prawej stronie, uzytkownik centralny ma dostepny przycisk
Wykonaj...

Poczta
Skrzynka odbiorcza : m S
% Resetujfity | [3 Eksporti PDF

Lp. Podmict Instytucja Data zakoficzenia Rodzaj dokumentu Olres. Nadawea Osoba koficzaca obsiuge  Powod zakonczenia C Odiwiet
sbstugi sprawozdawezy

Dostepne akcje pod przyciskiem Wykonaj...: Eksportuj do XLSX, Eksportuj do PDF, Odswiez.
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6.2 Przegladanie danych

Menu Przegladanie danych umozliwia podglad oraz edycje poszczegélnych danych.

W przypadku uzytkownika z poziomu centrali, po wybraniu Ztobki i kluby dzieciece, zostanie
wyswietlone okno:

Q

PRZEGLADANIE
DANYCH

Przegladanie danych

Numer pozycji Forma opieki Jednostka Status Nazwa #lobla/klubu '~ Miejsce prowadzenia < Liczba miejsc Liczba misjsc Liczba dzieci Liczba dzieci
rejestry organizacyjna diecigcego adres z i z z i
Nazwa drieciecego kPO FERS kPO FERS

= = , oo
= ‘ (=] ]
(=].]

Okno sktada sie z tabeli zawierajacej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos¢
poszczegblnych kolumn mozna dostosowa¢ do witasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybdr nalezy przyciskiem
Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. Na liscie w kolumnie
»Akcje” widoczne sg przyciski: Podglad umozliwiajgcy odczyt danych w trybie podgladu oraz przycisk
Edycja umozliwiajgcy modyfikacje danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla
uzytkownika z uprawnieniami administratora pojawi sie funkcja Historia modyfikacji, ktéra wyswietla
dokonane modyfikacje).

Uzytkownik centralny moze przegladac dane ztobkéw i klubdw, edytowac je badz dodawaé dane
nowej instytucji. Dodawanie jest analogiczne, jak w przypadku dodawania ztobka i klubu dzieciecego z
poziomu uzytkownika gminnego: Dodanie danych nowego ztobka lub klubu dzieciecego.

W przypadku listy dziennych opiekunéw, po wybraniu Dzienny opiekun w Przegladaniu danych
zostanie wyswietlona lista opiekunéw dziennych. Uzytkownik centralny moze przegladaé¢ dane
dziennych opiekundéw, edytowac je badz dodawac dane nowej instytucji. Dodawanie jest analogiczne,
jak w przypadku dodawania danych dziennego opiekuna z poziomu uzytkownika gminnego: Dodanie
danych nowego opiekuna dziennego.

Wyswietlenie mapy ztobkoéw, klubéw dzieciecych i dziennych opiekunéw opisano w rozdziale:
Kopiowanie odnosnikdw do mapy ztobkdéw, klubéw dzieciecych i dziennych opiekundéw.

Lista Podmioty umozliwia podglad danych, edycje lub dodanie nowego podmiotu. Dodawanie
jest analogiczne, jak w przypadku dodawania danych nowego podmiotu z poziomu uzytkownika
gminnego: Dodanie danych nowego podmiotu.

Sprawozdawczos¢ instytucji dotyczy sprawozdan sktadanych przez instytucje (ztobki, kluby dzie-
ciece, opiekunowie dzienni). Lista umozliwia uzytkownikowi centralnemu podglad, edycje lub dodanie
nowego sprawozdania. Dodanie nowego sprawozdania zostato opisane w rozdziale: Dodanie nowego

sprawozdania.

Sprawozdawczo$¢ gmin dla CAS - Lista ,,Sprawozdawczos$¢ gmin dla CAS” prezentuje sprawoz-
dania zbiorcze gmin RKZ-4G, przekazywane nastepnie do CAS. W danym okresie sprawozdawczym dla
jednej gminy moze zostac ztozone tylko jedno sprawozdanie. Domyslnie wszystkie sprawozdania zbior-
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cze sktadane przez gmine majg wytgczong mozliwos¢ edycji danych z wyjatkiem pdl dot. niezaspokojo-
nych potrzeb. W szczegdlnych przypadkach uzytkownik z uprawnieniami ,, Administrator wojewddzki”
lub ,Administrator centralny” mogg nada¢ uzytkownikowi na poziomie gminny uprawnienia do recz-
nego skorygowania sprawozdania zbiorczego RKZ-4G. Aby nadaé powyzsze uprawnienie, nalezy wy-
Swietli¢ edycje sprawozdania, a nastepnie zaznaczy¢ checkbox Mozliwos¢ edycji przez gmine.
Sprawozdanie zbiorcze  ([EIRRRR over opeunone Zespol

Dane ogdine

—— B Motliost edyci przez gming

Data modyfikacji: uytkownik madyfikujacy

Wazysthie pola oznaczone symbalem ' 53 wymagane

Po nadaniu uprawnienia, uzytkownik na poziomie gminy po wejsciu w szczegdty sprawozdania i
wybraniu edycji sprawozdania bedzie mégt recznie skorygowac prawie wszystkie wartosci liczcbowe w
sprawozdaniu (za wyjatkiem pdl sumujacych, ktére sg wyliczane automatycznie).

Log komunikacji CSIZS pozwala na sprawdzenie tresci wszystkich komunikatow wymienianych
pomiedzy systemem "Rejestr ztobkdw" a serwerem CSIZS. Funkcjonalnos$¢ dostepna jest jedynie dla
uzytkownikéw z uprawnieniami na poziomie administratora centralnego. Po wybraniu Przegladanie
danych, nastepnie Log komunikacji CSIZS zostanie wyswietlone okno:

——
Q DANYCH

Przegladanie danych

Log komunikacji CSIZ5 sk

@ Eksportuj X5 | [3 Ekspertuj POF

Data wykanania 1 Hitp code Jednostka Mazwa uiytkownika MNazwa akgji Akeje
organizacyjna
Narwa

« 102 345 1839555 > »

Komunikaty sg umieszczone na liscie chronologicznie (zaczynajgc od ostatniego wystanego). Klikniecie
na link z nazwa akcji powoduje $ciggniecie petnej tresci wystanego komunikatu i otrzymanej odpowie-
dzi. Komunikat jest pobierany jako archiwum zip zawierajace dwa pliki:

e soapRequest.xml - plik zwierajacy komunikat wystany

e soapResponse.xml - plik zawierajgcy komunikat odebrany
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® Resetutitry @D Konfiguragja kolumn
Data wykonania 17 Hitp code Jednostka Nazwa uiytkownika Nazwa akji Akcje
organizacyjna
Nazwa

Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj... dziata tak samo jak
opisano w rozdziale: Eksport danych.

6.2.1 Dodawanie jednostki

Aby dodaé dane nowg jednostke, nalezy wybraé przycisk Wykonaj..., a nastepnie +Dodaj jednostke.

Przegladanie danych

Jednostki

dentyfiator jedrosti Kod TERYT Hawa Wiojewbdztwo Pomiat Gmia Adres Kod pocriowy

Zostanie otwarty formularz umozliwiajgcy wprowadzenie danych jednostki.

Q REEGLADANIE =] POCTTA * B DANEJEDNOSTRI ™
DANYCH

Jednostka organizacyjna

Dane ogdlne ~

Kod Jegnostii: =

Kod TERYT:

MNazwa: *

Poziom instytug; *

Gmina

Wszysthie pola oznaczone symbolem " s3 wymagane
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Dane adresowe

Grnina: *

Nr lokalu:

Wazystkie pola oznaczone symbolem ™ 53 wymagane

Po uzupetnieniu wszystkich danych, nalezy wybra¢ przycisk Zapisz. Dane jednostki zostang zapisane i

bedg wyswietlone na liscie jednostek.

6.3 Synchronizacja

Dla uzytkownikéw z uprawnieniami Administratora centralnego zostata dodana mozliwos¢
synchronizacji stownikéw. Po wybraniu Przegladanie danych a nastepnie Synchronizacja, zostaje

wyswietlone okno ,,Synchronizacja” podzielone na sekcje:

— Mapa z granicami gmin
— Dane o liczbie dzieci z GUS
— Odsetek dzieci objetych opieka

Dla kazdej sekcji dostepna jest ikona pomocy informujgca o miejscu, skad nalezy pobra¢ aktualny
plik, aby nastepnie mdéc go wczyta¢ do systemu. Ponizej przyktadowa informacja wyswietlana po

wybraniu ikony pomocy

® Informacja

W celu pobrania pliku z aktualnymi granicami gmin nalezy wejsc kolejno na:
» www.gugik.gov.pl
+ Dane PZGIK
= Dane udostepniane bez optat
= Dane z pafstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatow terytorialnych kraju
= PRG — jednostki administracyjne (format SHP ~ 375 MB)

W zwiazku z tym, ze celem mapy jest przedstawienie zarysu gmin, a nie ich dokladnych granic, granice

powinny byc wygtadzone za pomoca narzedzia Mapshaper,

= W narzedziu nalezy zaimportowad wszystkie pliki o nazwie 'Gmina’ niezaleznie od ich rozszerzenia

« Zoptymalizowac krawedzie do dokladnosci ok. 95%
= Wykonac eksport do pliku, zaznaczajgc format Geolson

Plikéw nie powinno sie samodzielnie otwierad, poniewaz przypadkiem mozna zmienic ich format.

Logi z przeprowadzonej operacji zostajg zapisane w sekcji Log komunikacji CSIZS.

6.4 Komunikaty

Uzytkownik moze wysta¢ wiadomos¢ do innych uzytkownikdéw o réznym typie oraz lokalizacji.

Po wybraniu z menu Komunikaty, zostanie wyswietlone ponizsze okno.
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Komunikaty

Idrntyfikator Data wyslania Tyl komunikat Komunikat
Mokt [e—

[
Okno sktada sie z tabeli zawierajacej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos¢

poszczegdlnych kolumn mozna dostosowaé do wiasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybor nalezy przyciskiem
Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. W celu dodania nowego
komunikatu nalezy wybrac¢ przycisk Utwdérz nowy komunikat, dostepnego po rozwinieciu akcji
Wykona;j....

Komunikaty

Komunikaty wysiane Szuikaj

| TR rpe—

Idantyfilkator Data wystania Tytut komunikatu Komunikat Typ komunikatu

komunikatu komunikaty

> » Swonalz

Zostanie otwarty widok komunikatu w trybie edycji.
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Dane komunikatu

Tytut komunikatu: * Typ komunikatu:
Tytut komunikatu Komunikat
Wersja:
Wersja

Whszystkie pola oznaczone symbolem ™' sa wymagane

Odbiorcy komunikatu

Jednostka: *

Typy uzytkownikow Administrator
Administrator wojewddzki
Gmina
Ministerstwo
M. 5. Warszawa

Urzad Wojewddzki

Tresé komunikatu; *

Eoge @ Bis 2 — 0 @ B @ I3
B I Y 5 =2 i =~ Akt v e Al A~ B g~ ® x?

Nalezy uzupetnic¢ wszystkie wymagane pola i klikngé¢ Wyslij.

6.5 Edycje programoéw

Po kliknieciu Edycje programéw uzytkownik zostanie przeniesiony do widoku ,Lista edycji
programow”. ,Lista edycji programow” zawiera nastepujace dane:

— Nazwa edycji

— Data obow. od

— Data obow. do

— Numer edycji

—  Opis

— Status

—  Zrédto finansowania
— Kwota edycji

Przycisk Konfiguracja kolumn umozliwia wybranie kolumn, ktére majg by¢ wyswietlane na liscie.

119



Za pomocg przycisku + Dodaj uzytkownik centralny moze utworzy¢ kolejng edycje programu.
Zostaje wyswietlony formularz w trybie edycji. Formularz podzielony jest na sekcje: ,Dane ogdlne” i
,Terminy obowigzujgce w ramach edycji”.

Edycja Programu Terminy obeuiszUACe W rEmach edycl

Dane ogdine

Numer edydi: *

Datz obowiazywana edyd| Programu og: *

Cay podziat érodkow wediug algorytmu: *

Rodza] whiosku siadany w ramach edycj: * Cay edycja Programu wspoifinansowana ze srotkéu krsjowych w zakresie VAT:

Kwota alokacji érodksw w ramach edydji Programu [ogéina:

Wszystkie pola oznaczone symbolem ™ 53 wymagane

Edycja Programu Teminy

Dane ogdlne

ia edydji Programu od: *

odkéw wedtug zigorytmu: *

edyqji Programu: *

Robocza ]

Rodza] wnicsky skiadany w ramach edygi: * Czy edyca Programu wspétfinansowana ze srodkéw krajowiyeh w zakresie VAT: *

smazane

wota alokadji Srodkéw w ramach edygji Programu (ogéina):

Wazystiie pola oznaczone symbolem '~ 53 wymagane

Zaminj Nastepna sekda

Po uzupetnieniu danych edycji programu nalezy klikng¢ Zapisz. Edycja otrzyma status ,Robocza”.
Nastepnie nalezy wybrac¢ rozwing¢ przycisk Wykonaj...i klikng¢ Opublikuj. Edycja otrzyma status
,Opublikowana”. Natomiast, aby zakonczy¢ edycje nalezy po rozwinieciu przycisku Wykonaj..., wybra¢
przycisk Zakoncz edycje. Edycja otrzyma status ,Zakoriczona”.

Statusy edycji:

— robocza
— opublikowana
— zakonczona

120



Lista edycji Programéw

Nazwa edycji Data obow. od Data obow. do Numer edycji Opis

% Reset ity [ Konfigwaga kolumn

Status Zrédio finansowania Kwota edycji

;gﬂﬂﬂﬂﬂ ooo O ¢
- 11 ,

« @24

Petne informacje o edycji programu zostang wyswietlone jezeli zostanie wybrany przycisk Podglad. To
spowoduje otwarcie widoku , Edycja programu” w trybie podglagdu. Widok podzielony jest na sekcje:

,Dane ogdlne” i ,Terminy obowigzywania edycji”.

Terminy obowigzujace w ramach edytji

Edycja Programu

Dane ogoine

Nazwa:

MALUCH -~ 2022-2028

Opis edycji Programus
Program .MALUCH " 2022-2029, £

i Programu Numer edyji

paristws, wsplera tworzenie | funkejonowanie misjse opieki nad dziedmi w w

ioku do lat 3.

Czy podzial $rodkaw wedhug algantmu:

Tak

Status

Zakoriczona

Rodzaj whiosku sladany w ramach edyg

RKZE

Kwota siokagji $rodksw w ramach edycji frogramu (ogéina):
5466776443

Terminy obcwigzujgce w ramach edyg

Edycja Programu  oane a8

Terminy obowigzujgce w ramach edycji

Status skiadania wnioskaw:

20230119 do 2023 0219

Termin na zlzenie oswiadezenia o przyjeciu przydzielonych Srodkdw

2023-05-02 do

Termin zakefieczenia finansowania dziakati ze Srodkdw KPO:
20260630

Data apublikowania przez Ministra wynikéw edyg

2023-04-19

ane skiadanie dekdaracj:
Hie

Eridio finan dyji

KPO i FERS

€2y edygja Programu wspiHinansowana ze Srodkow krajowych w zakresie VAT:
Tak

Termin na rozpatrzenie wrioskiw

20230120 do

Termin na weryfikage oswiadczenia o przyjecu przydzielonych Srodkdw

2023-05-02 do -

Termin zakoriczenia finansowania dziakef ze Srodikbw FERS:
923

Edycje programu mozna edytowac, jezeli status edycji to ,,robocza” lub , opublikowana” oraz

uzytkownik posiada odpowiedni poziom uprawnien. Nalezy rozwingé przycisk Wykonaj..., a nastepnie
wybraé Edytuj. Na formularzu dokonac edycji danych, pamietajac o tym, ze wprowadzone dane nalezy

zapisac.

Przyciskiem Powrot mozna powrécic na , Liste edycji programow”.
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Podziat sSrodkéw dla gmin — W chwili obecnej przycisk ten jest zablokowany, co oznacza, ze wybranie

przycisku nie powoduje zadnej akciji.

Przycisk ten otwiera formatke ,Podziat $rodkdéw dla gmin”, ktdra prezentuje podziat kwot dla
poszczegdlnych gmin w ramach konkretnej edycji programu. Import danych odbywa sie za pomoca
pliku CSV. Aby dodaé plik CSV nalezy kliknaé +Wczytaj plik CSV:

FERS - liczbe FERS - alokacja FERS - licrba FERS - alokacjs

i KPO - alokacia FERS - alokacja
Kidi . KPO - liczba . 2 FERS - ficzba s miejsc opieki zdof.  4rodkow na funk miejsc opieki 2dot.  frodkéw na funk : o o
e RS fmiey opred) do °‘°m‘" miesc opaeka do por funk. do mieysc opieki do funk. do mieysc opveki do Xod jednostki 1] et
gminy 1L 9™y T eworzenia 1) 0:01 e MGK utworzenia 1) """: o aetye 2KP0 2KPO 2 FERS 2FERS :
$ apatill 1 1 1 1

$22447650110P X1 SLASKIE

0045 7 L 1} o

Pojawi sie ponizsze ostrzezenie:

Ostrzezenie X

Woezytanie pliku nie spowoduje nadpisania danych. Zmodyfikowane zostana tylko te gminy, ktérych kody znajduja sie w nowym pliku. Istniejace gminy nie zostana usuniete.

Po zamknieciu ostrzezenia, pojawi sie mozliwo$¢ dodania pliku CSV z dysku.

Plik CSV zostanie wczytany, jezeli bedzie poprawny. Jezeli zawiera btedy, pojawig m.in. takie

komunikaty:

® 66dd172b-300b-4823-9d9b-a9a46710ef57: Niepoprawny nagtéwek pliku [KOD_TERYT,NAZWA_GMINY,KWOTA_DOF,MIN_LICZBA_MIEISC,KOD_JEDNOSTK WOJEWODZTWO]

(® TERYT zaktualizowanych: 6, nowych: 0, niepoprawnych: 40

® TERYT zaktualizowanych: 0, nowych: 5, niepoprawnych: 1

Uwaga! Przycisk +Wczytaj plik CSV aktywny jest tylko jedli nadrzedna , Edycja programu” ma status
,robocza”.

Przycisk Opublikuj jest aktywny (zaréwno w trybie edycji jak i podgladu edycji programu), tylko jezeli
status edycji to robocza. Po jego kliknieciu edycja programu ze statusu roboczej, zmienia status na

status opublikowana.

Wykonagj...

@ Historiz zmian

& Cpublikuj I
X
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Zakoncz edycje — przycisk widoczny tylko dla uzytkownika z poziomu centrali. Aktywny jezeli status
edycji to ,Opublikowana”. Wybranie przycisku ,Zakoncz edycje” zmienia status edycji na

@ Historia zmian

,Zakonczona”.

X wyniki Programu

i@ Zzkoncz edycje

& Modyfikuj

Wyniki programu — przycisk aktywny dla ,Edycji programu” o statusie , Opublikowana”. Jezeli
wczytanie wynikéw przebiegnie pomyslnie, wartos¢ w polu ,Data opublikowania przez Ministra
wynikéw edycji” zostanie uzupetniona automatycznie aktualng data.

@ Historia zmian

X wyniki Programu

B8 Zzkoncz edycje

& Modyfikuj

Data opublikowania przez Ministra wynikow edygi:

2023-10-27

Po wybraniu przycisku Wyniki programu zostanie wyswietlone ostrzezenie:

Informacja X

Wezytanie pliku nie spowoduje nadpisania wszystkich danych.
Zmodyfikowane zostana dane tylke tych podmiotdw i instytugji,
ktarych dane znajduja sie w nowym pliku. Dane pozostatych
podmictdw i instytugji nie zostang usunigte ani zmodyfikowane.
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Po zatwierdzeniu komunikatu za pomocgy przycisku Ok, zostanie wyswietlone okno umozliwiajgce

wczytanie pliku z dysku. Podczas wczytywania pliku, system weryfikuje wiersze w wczytywanym pliku,

ktdre muszg spetniac okreslone walidacje. Jezeli ktérys wiersz nie spetnia walidacji, wczytywanie pliku

zostanie przerwany i wyswietlony zostanie komunikat informujacy, w jakim wierszu pojawit sie btad.

Natomiast jezeli plik zostanie poprawny wczytany, pojawi sie nastepujacy komunikat:

@ Plik przestany pomyéinie

Uwaga! Podczas wczytywania pliku nadpisywane sq tylko dane dotyczqce wynikéw programu, tzn. kolumny 72-94.
Pozostate dane, nawet jesli zostang w pliku zmodyfikowane, nie wpltyng na dane w systemie.

Prawidtowe wczytanie wynikdéw spowoduje, ze zostang uzupetnione dane w sekcji ,,Informacja z
wynikéw”. Podczas wczytywania wynikdw programu system na podstawie pola ,,Numer wniosku
(inicjalnego) identyfikuje sprawe, a na podstawie pola ,,Nazwa instytucji” identyfikuje konkretna

instytucje (dotyczy tylko wnioskéw z PIU). W celu sprawdzenia, czy dane zostaty uzupetnione, nalezy

otworzy¢ podglad sprawy, ktérej dotyczyty wezytywane wyniki programu.

Informacja z wynikéw

Informacja ministra o przyznaniu srodkdw:

Przyznano zgodnie z wnioskiem

Komentarz do statusu nadanego przez ministra:

Liczba miejsc opieki do utworzenia (informacja z wynikow], z tego ze srodkdw:

100
KPO, z tego: w Ztobku: w klubie dziecigcym:
50 20 30
FERS, ztego: w ztobku: w klubie dziecigcym: u dziennego opiekuna:
50 20 20 10

Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (bez VAT), z tego ze srodkdw:

2 000 000,00 z¢
KPO: FERS:
1 000 000,00 z¢ 1000 000,00 z¢

Kwota VAT przypadajaca na utworzenie miejsc opieki, z tego na miejsca, ktdre beda utworzone ze srodkdw:

300 000,00 z
KPO: FERS:
200 000,00 z 100 000,00 z¢

Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie migjsc opieki (z VAT), z tego ze Srodkow:

5 000,00 z¢
KPO: FERS: srodki finansowe VAT:
2 000,00 z¢ 3 000,00 z¢ 0,00 z

Przyznana kwota dofinansowania do funkgonowania z FERS miejsc opieki, utworzonych ze Srodkow

KPO: FERS:
40 000,00 z¢ 5 000,00 z

W sekcji ,,Informacje o wynikach dla instytucji”, po kliknieciu podgladu zostang zaprezentowane
wyniki programu dla poszczegdlnej instytucji.
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Informacje o wynikach dla instytucji o~

@ ®onfiguragja kolumn

Mazwa instytucji Rodzaj instytudji

Ziobek EKOLUDEK

000:

Informacje o wynikach dla instytugji klub dzieciecy 1 x

Informacja ministra o pryznaniu srodkdw:

Fr z

Komentarz do statusu nadanego przez ministra:

Liczba miejsc opieki do utworzenia (informacja z wynikow), z tego ze srodkdw:

200
KPO, ztego: w Zhobku: w klubie dziecigoym:
100 20 80
FERS, z tega: w Zhobku: w klubie dzieciecym: u dziennego opiekuna:
100 50 50 o

Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (bez VAT), ztego ze Srodkdw:

5 000 000,00 z¢
KPO: FERS:
4 000 000,00 z¢ 1 000 000,00 z¢

Kwota VAT przypadajaca na utworzenie migjsc opieki, z tego na migjsca, ktore beda utworzone ze Srodkdw:

12 000 000,00 z
KPO: FERS:
10 000 000,00 2 000 000,00 z¢

Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie migjsc opieki (z VAT), z tego ze drodkdw:

30 000 000,00 z¢
KPO: FERS: srodki finansowe VAT:
10 000 000,00 0,00 z 20 000 000,00 =
Przyznana kwota dofinansowania do funkcgonowania z FERS migjsc opieki, utworzonych ze Srodkdw
KPO: FERS:
2 000 000,00 7+ 1 000 000,00 =+

6.6 Sprawy

Uzytkownik centralny posiada dostep do petnej listy spraw. Po kliknieciu w menu ,Sprawy”
pojawi sie widok , Lista spraw”, ktory prezentuje:

— Numer edycji programu

— Nazwa edycji programu

— Numer wniosku inicjalnego

— Numer wniosku aktualnego

— Data ztozenia aktualnego wniosku
— CzyzPIU

— Nazwa podmiotu
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— Stan wniosku
— Informacja ministra o przyznaniu srodkéw

Przycisk Konfiguracja kolumn umozliwia wybér kolumn, ktére majg byé wyswietlane na liscie.

Lista spraw

BB

Aby wyswietli¢ szczegdty danej sprawy, nalezy klikngé Podglad. Zostanie wyswietlony widok ,,Sprawa”
w trybie podgladu.

W sekcji ,Dane wniosku”, wybierajgc przycisk Podglad zostaje wyswietlony podglad wniosku
powigzanego ze sprawa.

W sekcji ,,Oswiadczenie o przyjeciu dofinansowania”, wybierajac przycisk Podglad zostaje wyswietlony
podglad oswiadczenia (jezeli do danej sprawy zostato ztozone oswiadczenie).

W sekgji, Lista uméw”, wybierajac przycisk Podglad dla wybranej umowy, zostaje wyswietlony podglad
umowy. Uzytkownik centralny ma mozliwos¢ podgladu umow, ale nie ma mozliwosci ich modyfikacji.

6.6.1 Aneksowanie umowy przez uzytkownika centralnego

Uzytkownik z poziomu centrali, ma mozliwo$¢ odznaczenia opcji ,,Rewizja KPO”. Funkcjonalnos¢
dostepna tylko i wytgcznie dla spraw ztozonych za posrednictwem Rejestru Ztobkéw, w ramach edyc;ji
programu 1-4, dla ktérych uzytkownik wojewddzki wykonat aneks z rewizji KPO. Dla spraw
niespetniajacych tych warunkow, przycisk akcji niedostepny. Statusy umodw, dla ktérych dostepna jest
funkcjonalnos¢:

e  Zawarta”

e ,CzeSciowo zrealizowana”
e , Zrealizowana”

e ,Czesciowo rozliczona”

Aby utworzy¢ aneks do umowy, nalezy w podgladzie umowy wybraé przycisk Wykona,..., a
nastepnie Aneksuj.

126



(® Historia modyfikacji

W Aneksyj

Zostanie wyswietlone okno z pytaniem, czy na pewno chcesz utworzy¢ aneks do umowy.
Aneks do umowy X

Czy na pewno chcesz utworzy¢ aneks do umowy?

NIE TAK

Nalezy klikngé TAK. Zostanie otwarty formularz umowy w trybie podgladu. Kolejnym krokiem
jest rozwiniecie przycisku Wykonaj... i wybranie Edytuj.

(© Historia modyfikacji

& Edytuj

Na wyswietlonej informacji, nalezy wybrac¢ Ok.
Informacja X

Stan danych na formatce z dnia 20.05.2024 (data utworzenia
aneksu). Zmiany dokonane na umowie aneksowanej po tej dacie

e |

Po wybraniu przycisku Ok, zostanie otwarty formularz umowy. Uzytkownik z poziomu centrali nie
ma mozliwosci edycji danych zawartych na umowie. Moze jedynie odznaczy¢ checkbox Rewizja KPO.
W przypadku, gdy pole nie zostanie odznaczone, nie bedzie mozliwosci zawarcia aneksu do umowy.
Po odznaczeniu opcji Rewizja KPO nalezy zawrzeé¢ umowe, a wiec przejs¢ do ostatniej sekcji umowy,
czyli ,Dokumentacja”. Tutaj wybraé przycisk Zapisz i zawrzyj umowe. Nastepnie nalezy uzupetnié pole
,Data zawarcia umowy” i klikng¢ Zawrzyj umowe. Uzytkownik centralny nie ma obowigzku dofaczenia
pliku podczas zawierania umowy.

nie beda uwzglednione
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7 Raporty

Mozliwos¢ wygenerowania raportdw ma uzytkownik centralny i uzytkownik wojewddzki. Sposéb
generowania raportow jest taki sam dla uzytkownikéw, z tym, ze parametry generowanego raportu
moge nieznacznie sie réznic.

Po wyborze Raporty z gérnego menu, pojawi sie okno umozliwiajgce wybor raportu. Rodzaje
raportéw:

— Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania

— Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania
— Lista wnioskdw w programie Aktywny Maluch
— Lista ztozonych o$wiadczen w programie Aktywny Maluch

— Zbiorczy raport oswiadczen w programie Aktywny Maluch
— Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2)
— Raport SM EFS — raport dostepny jedynie dla uzytkownika z poziomu centrali

Kazdy wygenerowany raport posiada arkusz ,Parametry”. W arkuszu ,Parametry” znajduja sie
informacje, jakie parametry dla generowanego raportu zostaty wybrane przez uzytkownika.

W podrozdziatach opisano kazdy raport.

7.1 Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Raport ,Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania” zostanie wygenerowany, jezeli
po kliknieciu Raporty, w wyswietlonym oknie ,Wybdr raportu” zostanie wskazany raport Liczba
instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania.
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Raporty x

Wybor raportu A

Wybor raportu: *

Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansow... * «

Liczba instytucji i dzieci zgloszonych do dofinansowania

Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania
Lista wnioskow w programie Aktywny Maluch
Lista ztozonych oswiadczen w programie Aktywny Maluch
Zbiorczy raport odwiadczen w programie Aktywny Maluch

Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2)

rrrr-mm-dd u

Wszystkie pola oznaczone symbolem *** sa wymagane

Nastepnie nalezy wskazac date w ,,Parametrach raportu”. Po wybraniu rodzaju raportu jak i wybraniu
daty w polu ,Na dzien” nalezy wybraé¢ Generuj raport.

Zostanie wygenerowany raport, zawierajgcy 2 arkusze: ,Parametry” i ,Raport”. Ponizej przykfad
raportu: Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania:

Liczba instytucji i dzieci zgloszonych do dofinansowania

Liczba instytucji, ktére zglosity dzieci do dofinansowania Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania wg wieku
2 Ogétem, ‘ Hobki ‘ Kluby Dzienni Ogétem, Dzieci do 12. Dzieci miedzy 13. 3 24. Dzieci miedzy 25. 3 36. Dzieci powyiej 36.
z tego: dzieciece opiekunowie ztego: miesigca Zycia miesigcem Zycia miesigcem Zycia miesigca Zycia
1 DOLNOSLASKIE 1 1 0 o 12 2 6 2 2
2 KUJAWSKO-POMORSKIE 1 1 0 0 17 o o 1 16
3 tODZKIE 6 2 2 2 45 6 12 9 18
4 MAZOWIECKIE 2 2 0 o 62 o 3 2 a7
5 SLASKIE 16 9 3 4 70 1 10 13 46
SUMA 26 15 5 6 206 9 31 27 139

Parametry | Raport (&)
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W arkuszu ,Parametry” znajdujg sie informacje, jakie parametry dla generowanego raportu zostaty
wybrane przez uzytkownika.

7.2 Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Aby wygenerowa¢ raport ,Lliczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania” nalezy w polu
,Wybierz rodzaj raportu” zaznaczy¢ raport Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania. Nastepnie
uzupetni¢ ,,Parametry raportu”, wybierajgc dzien z dostepnego kalendarza.

Raporty X

Wybér raportu A

Wybér raportu: *

Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Lista wnioskéw w programie Aktywny Maluch
Lista ztozonych oswiadczen w programie Aktywny Maluch
Zhiorczy raport o$wiadczen w programie Aktywny Maluch

Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2)

rrrr-mm-dd u
Wszystkie pola oznaczone symbolem *' s3 wymagane

Nastepnie nalezy wybra¢ Generuj raport. Zostanie wygenerowany raport, zawierajgcy 2 arkusze:
,Parametry” i ,Raport”.

7.3 Lista wnioskéw w programie Aktywny Maluch

Aby wygenerowacd raport ,Lista wnioskdbw w programie Aktywny Maluch” nalezy w polu
»Wybierz rodzaj raportu” zaznaczy¢ raport Lista wnioskdw w programie Aktywny Maluch. Nastepnie
nalezy uzupetni¢ ,Parametry raportu”: nalezy wybrac date z kalendarza, pole , Wojewddztwo” dla
uzytkownika wojewddzkiego jest uzupetnione automatycznie (bez mozliwosci edycji). Uzytkownik
centralny moze wygenerowac raport dla catego kraju. Nastepnie nalezy wskaza¢ edycje programu w
polu ,Edycja” oraz w polu , Czy wniosek z PIU?” nalezy zaznaczy¢ jedng z opcji: , TAK”, ,NIE”,
,WSZYSTKIE”.

Po wskazaniu rodzaju raportu oraz po uzupetnieniu wszystkich wymaganych parametréw, nalezy
wybraé przycisk Generuj raport. Zostanie wygenerowany raport, zawierajgcy 2 arkusze: ,Parametry” i
,Raport”.
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Raporty *

Wybor raportu %
Wybar raportu: *
Lista wnioskow w programie Aktywny Maluch -
Liczba instytucii i dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

_I Lista wnioskow w programie Aktywny Maluch I

Lista ztozonych odwiadczed w programie Aktywny Maluch

Zhiorczy raport oswiadczen w programie Aktywny Maluch

Raport kwartalny [RKZ1, RKZ2)

rrrr-mm-dd "
Wojewddztwo:

+ODZKIE -

Edycja:

Czy whniosek z PIL: *

Wszystkie pola oznaczone symbolem ™' sa wymagane

e

Arkusz ,Raport” zawiera nastepujace dane:

- L.p.

— Numer wniosku (inicjalnego)

— Nazwa edycji programu

— Numer edycji programu

— Rodzaj podmiotu

— Nazwa gminy/oznaczenie podmiotu

— Nazwa wojewddztwa

— Nazwa gminy

— TERYT gminy sktadajacej wniosek

— Dane kontaktowe osoby sktadajgcej wniosek
— Forma opieki

— ldentyfikator instytucji

— Nazwa instytucji

— Wojewddztwo

— Gmina

— Kod TERYT gminy, na ktdrej prowadzona jest lub bedzie instytucja opieki
— Miejscowosc

—  Ulica

—  Numer domu

—  Numer lokalu
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Kod pocztowy

Planowane dziatanie gtéwne

Czy instytucja wpisana do RZ

Liczba miejsc do utworzenia z KPO

Wysokos¢ dofinansowania ze srodkéw KPO

Liczba miejsc do utworzenia z FERS

Wysokos¢ dofinansowania ze srodkéw FERS

Wysokos¢ dofinansowania do funkcjonowania z FERS ogétem, z tego
Wysokos¢ dofinansowania do funkcjonowania z FERS na miejsca z KPO
Wysokos¢ dofinansowania do funkcjonowania z FERS na miejsca z FERS
Liczba tworzonych miejsc opieki wg zrédet finansowania i form opieki, z tego z
KPO, z tego

w ztobku

w klubie dzieciecym

FERS, z tego

w ztobku

w klubie dzieciecym

u dziennego opiekuna

Ogodtem, z tego

Z KPO

Z FERS

Wydatki na tworzenie miejsc bez VAT (netto) ogétem, z tego
Dofinansowanie, z tego

Wydatki majgtkowe

Wydatki biezace

Wktad wtasny

VAT w wydatkach na tworzenie miejsc ogétem, z tego

VAT dotyczacy dofinansowania, z tego

VAT dotyczacy wydatkéw majatkowych

VAT dotyczacy wktadu wtasnego

Wydatki na tworzenie miejsc z VAT (brutto) ogétem, z tego
Dofinansowanie, w tym VAT, z tego

Wydatki majatkowe, w tym VAT

Wydatki biezgce, w tym VAT

Whktad witasny, w tym VAT

Wydatki na tworzenie miejsc bez VAT (netto) ogdtem, z tego
Dofinansowanie, z tego

Wydatki majgtkowe

Wydatki biezgce

Wktad wtasny

VAT w wydatkach na tworzenie miejsc ogétem, z tego

VAT dotyczacy dofinansowania, z tego

VAT dotyczacy wydatkéw majatkowych
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— VAT dotyczacy wydatkéw biezgcych

— VAT dotyczacy wkfadu wiasnego

— Woydatki na tworzenie miejsc z VAT (brutto) ogétem, z tego

— Dofinansowanie, w tym VAT, z tego

— Woydatki majgtkowe, w tym VAT

— Woydatki biezace, w tym VAT

—  Wkfad wlasny, w tym VAT

— Czy gmina jest , biatg plamg”?

— Oswiadczenie o braku mozliwosci odzyskania VAT

— Stan wniosku nadany przez wojewode

— Komentarz wojewody nadawany przy ostatniej zmianie stanu wniosku

— Informacja ministra o przyznaniu srodkéw

— Komentarz do statusu nadanego przez ministra

— Liczba miejsc na utworzenie ktérych przyznano dofinansowanie, z tego ze sSrodkéw

— KPO, z tego

— w ztobku

— w klubie dzieciecym

— FERS, ztego

— w ztobku

— w klubie dzieciecym

— udziennego opiekuna

— Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (bez VAT), z tego ze srodkéw

— KPO

— FERS

— Kwota VAT przypadajgca na utworzenie miejsc opieki, z tego na miejsca, ktére beda
utworzone ze srodkow

— KPO

— FERS

— taczna kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (z VAT), z tego ze Srodkéw

— KPO

— FERS

—  Srodki finansowe VAT

— Przyznana kwota dofinansowania z FERS na funkcjonowanie miejsc opieki, z tego miejsc
utworzonych ze srodkéw

- KPO

— FERS

7.4 Lista ztozonych oswiadczen w programie Aktywny Maluch

Aby wygenerowad raport , Lista ztozonych oswiadczed w programie Aktywny Maluch” nalezy
w polu ,Wybierz rodzaj raportu” zaznaczy¢ raport Lista ztozonych oswiadczen w programie Aktywny
Maluch. Nastepnie nalezy uzupetni¢ ,Parametry raportu”: nalezy wybra¢ date za pomocg ikony
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kalendarza, nastepnie w polu ,Wojewddztwo” nalezy wskazac¢ jedno wojewddztwo (pole uzupetnione
automatycznie dla uzytkownika z poziomu wojewddztwa) lub pozostawi¢ pole puste (w takim
przypadku raport bedzie dotyczyt wszystkich wojewddztw), w polu ,Edycja” nalezy wybrac edycje
programu a nastepnie w polu ,,Czy wniosek z PIU?” nalezy zaznaczy¢ jedng z opcji: ,, TAK”, ,NIE”,
,WSZYSTKIE”. Jezeli w polu ,Czy wniosek z PIU” zostanie wybrana odpowiedz TAK, zostanie
wyswietlone dodatkowe pole ,, Rodzaj instytucji”. W tym polu nalezy réwniez wybrac jedng z czterech
dostepnych opcji: ,Dzienny opiekun”, ,Ztobek”, ,Klub dzieciecy”, ,Wszystkie”. Po wprowadzeniu
parametréw raportu, nalezy wybrac¢ Generuj raport.

Raporty x

Wybor raportu s
Wybdr raportu: *
Lista zhozonych oswiadczen w programie Akty...
Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania
Liczba dzieci zghoszonych do dofinansowania

™ Lista wnioskdw w programig Aktywny Maluch

I Lista zboZonych oswiadczen w programie Aktywny Maluch I

Zbiorczy raport ofwiadczen w programie &ktywny Maluch

Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2)

rrer-mm-dd H
Wojewddztwo:

tODZKIE

Edycja:

Czy wniosek z PIU: *

Wszystkie pola oznaczone symbolem ™' sa wymagane

o

Zostanie wygenerowany raport. Raport zawiera nastepujace kolumny:

Dane identyfikacyjne i lokalizacyjne podmiotu

- L.p.

— Numer wniosku (inicjalnego)

— Nazwa edycji programu

— Numer edycji programu

— Rodzaj podmiotu

— Nazwa gminy/oznaczenie podmiotu

— Nazwa wojewddztwa

— Nazwa gminy

— TERYT gminy sktadajgcej wniosek

— Dane kontaktowe osoby sktadajgcej wniosek
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Dane dla instytucji opieki

— Forma opieki

— ldentyfikator instytucji

— Nazwa instytucji

—  Wojewddztwo

— Gmina

— Kod TERYT gminy, na terenie ktdérej prowadzona jest lub bedzie instytucja opieki
— Miejscowosc

—  Ulica

— Numer domu

— Numer lokalu

— Kod pocztowy

— Planowane dziatanie ogdlne

Informacje z wynikow

— Informacja ministra o przyznaniu srodkéw
— Komentarz do statusu nadanego przez ministra

Liczba miejsc na utworzenie ktérych przyznano dofinansowanie

— Liczba miejsc na utworzenie ktdrych przyznano dofinansowanie, z tego ze $rodkéw
— KPO, z tego:

— w ztobku

— w klubie dzieciecym

— FERS, z tego:

— w ztobku

— w klubie dzieciecym

— udziennego opiekuna

Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki

— Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (bez VAT), z tego ze srodkéw

- KPO
— FERS

— Kwota VAT przypadajgca na utworzenie miejsc opieki, z tego na miejsca ktdre bedg utwo-

rzone ze srodkéw
— KPO
— FERS

— taczna kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (z VAT), z tego ze srodkéw

— KPO
— FERS
— Srodki finansowe VAT

Przyznana kwota dofinansowania z FERS na funkcjonowanie miejsc opieki
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— Przyznana kwota dofinansowania z FERS na funkcjonowanie miejsc opieki, z tego miejsc
utworzonych ze srodkéw

- KPO

— FERS

Dane ogdlne dotyczgce oswiadczen

— Status oswiadczenia

— Rodzaj oswiadczenia

— Aktualny komentarz wojewody do o$wiadczenia
— Numer oswiadczenia inicjalnego

— Data oswiadczenia inicjalnego

— Numer aktualnej wersji oswiadczenia

— Data ztozenia aktualnej wersji oswiadczenia

— Instytucja wpisana do rejestru

Liczba miejsc opieki do utworzenia i planowane daty przeprowadzenia inwestycji

— Liczba miejsc opieki do utworzenia (ogétem)
— Liczba miejsc opieki do utworzenia KPO

— Planowana data rozpoczecia

— Planowana data zakoriczenia

— Liczba miejsc opieki do utworzenia FERS

— Planowana data rozpoczecia

— Planowana data zakoriczenia

Kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki — dane zbiorcze — KPO

— Woysokos¢ dofinansowania na utworzenie miejsc z KPO
— KPO wydatki majgtkowe (bez VAT)

— KPO wydatki biezace (bez VAT)

—  Srodki finansowe w zakresie VAT

— Podsumowanie dla KPO i VAT

Kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki — dane zbiorcze — FERS

— Woysokos¢ dofinansowania na utworzenie miejsc z FERS
—  Wydatki majgtkowe FERS

— Woydatki biezgce FERS

— Podsumowanie FERS

Wysokos¢ dofinansowania na funkcjonowanie miejsc opieki z FERS

7.5 Zbiorczy raport oswiadczen w programie Aktywny Maluch

Aby wygenerowad raport ,Zbiorczy raport o$wiadczen w programie Aktywny Maluch” nalezy
w polu ,Wybierz rodzaj raportu” zaznaczyé raport Zbiorczy raport oswiadczen w programie Aktywny
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Maluch. Nastepnie nalezy uzupetnié¢ ,Parametry raportu”: wybra¢ date za pomocg ikony kalendarza,
w polu ,Wojewddztwo” nalezy wskazaé¢ jedno wojewddztwo (pole automatycznie uzupetnione w
przypadku uzytkownika wojewddzkiego) lub pozostawic¢ pole puste (w takim przypadku raport bedzie
dotyczyt wszystkich wojewddztw), nastepnie nalezy wybrac¢ edycje programoéw w polu ,Edycja” (brak
wyboru konkretnej edycji oznacza, ze raport zostanie wygenerowany dla wszystkich edycji), nastepnie
w polu ,,Czy wniosek z PIU?” nalezy zaznaczy¢ jedng z opcji: ,TAK”, ,,NIE”, ,, WSZYSTKIE". Jezeli w polu
,,Czy wniosek z PIU” zostanie wybrana odpowiedz TAK, zostanie wyswietlone dodatkowe pole ,,Rodzaj
instytucji”. W tym polu nalezy réwniez wybra¢ jedng z czterech dostepnych opcji: ,,Dzienny opiekun”,
,Ztobek”, ,Klub dzieciecy”, ,Wszystkie”. Natomiast w polu ,Status o$wiadczenia” nalezy wybra¢ jedng
z dostepnych opcji: PRZYJETE, DO KOREKTY, ZLOZONE, WSZYSTKIE.

Raporty x

Wybor raportu ~
Wybdr raportu: *
leiorczy raport ofwiadczen w programie Akty...
Liczba instytugi i dzieci zgtoszonych do dofinansowania
Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania
~ Lista wnioskow w programie Aktywny Maluch

Lista ztozonych oswiadczen w programie &ktywny Maluch

IZbiorcz_v raport ofwiadczen w programie Aktywny Maluch I

Raport kwartalny [RKZ1, RKZ2)

rerr-mm-dd u
Wojewddztwo:

LODZKIE
Edycja:

Czy wniosek z PIL: *

Status oswiadczenia: *

Wszystkie pola oznaczone symbolem '*' sa wymagane

Zostanie wygenerowany raport. Raport zawierajg arkusze z nastepujgcymi danymi:

1. Arkusz Oswiadczenie_tworzenie:
— Woydatki (z podziatem na lata 2023-2026 i kwartaty I-1V)
— KPO wydatki majgtkowe (bez VAT)
— KPO wydatki biezace (bez VAT)
—  SF w zakresie VAT
— Podsumowanie dla KPO i VAT
—  EFS+ wydatki majatkowe, z tego:
—  Srodki dofinansowania w formie wspétfinansowania krajowego $rodkéw europejskich
—  Srodki europejskie
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— EFS+ wydatki biezgce, z tego:

— Srodki dofinansowania w formie wspétfinansowania krajowego $rodkéw europejskich
— Srodki europejskie

— Podsumowanie EFS+

— Podsumowanie globalne dla KPO i EFS+

2. Arkusz Oswiadczenie_funkcjonowanie:
— Wydatki (z podziatem na lata 2023-2029 i kwartaty I-1V)
— EFS+ wydatki biezace, z tego:
— Srodki dofinansowania w formie wspéffinansowania krajowego $rodkéw europejskich
— Srodki europejskie

7.6 Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2)

Aby wygenerowac raport ,Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2)” nalezy w polu ,Wybierz rodzaj
raportu” zaznaczy¢ Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2). Nastepnie nalezy uzupetni¢ ,,Parametry raportu”:
w polu ,Wojewddztwo” nalezy wskazaé¢ jedno wojewddztwo (pole automatycznie uzupetnione w
przypadku uzytkownika wojewddzkiego) lub pozostawié pole puste (w takim przypadku raport bedzie
dotyczyt wszystkich wojewddztw — dotyczy uzytkownika centralnego). Nastepnie nalezy wybraé edycje
programéw w polu ,Edycja”, oraz uzupetni¢ pole , Czy wniosek z PIU?” i ,Zrédto finansowania”. Do
raportu klasyfikowane sg instytucje biorgce udziat w programie Aktywny Maluch 2022-2029.

Po wybraniu parametréw raportu, nalezy wskazaé przycisk Generuj raport. Zostanie
wygenerowany raport przedstawiajgcy dane, ktére zostaty zaktualizowane po pdtnocy. Przycisk
Zaktualizuj i wygeneruj raport stuzy do wygenerowania raportu z aktualnymi danymi.
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Zostanie wygenerowany raport, zawierajgcy 2 arkusze: ,,Parametry” oraz ,,Monitoring”.

Raporty X

Wybor raportu ~

Wybor raportu: *
Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2)

Liczba instytugji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

= Lista wnioskow w programie Aktywny Maluch

Lista ztoZzonych odwiadeczer w programie Aktywny Maluch

Zhiorczy raport oSwiadczen w programie Aktywny Maluch

I Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2)

tODZKIE

Edycja: *
Czy whiosek z PILE *

Zradto finansowania: *

Wszystkie pola oznaczone symbolem ™' sa wymagane

Arkusz ,,Monitoring” zawiera nastepujace dane:

1.

Dane identyfikacyjne instytucji

L.p.

Numer wniosku inicjalnego

Forma opieki

Nazwa ztobka/ klubu dzieciecego/dziennego opiekuna
Liczba miejsc

Liczba zapisanych dzieci

Numer pozycji rejestru dla instytucji

Edycja

Numer edycji
Nazwa edycji

ETAP
Liczba miejsc opieki

— Data pierwszego wpisu

— Data zmiany we wpisie po 19.01.2023

Liczba miejsc opieki utworzonych ze srodkéw:
Data pierwszego wpisu (monitoring)
Najwyzsza wartosé¢

Data ostatniej aktualizacji

Stan po ostatniej aktualizacji
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FERS

Data pierwszego wpisu (monitoring)
Najwyzsza wartosé

Data ostatniej aktualizacji

Stan po ostatniej aktualizacji

Liczba zapisanych dzieci

Liczba dzieci zapisanych na miejsca opieki utworzone ze srodkdéw:

KPO
Data, od ktorej
rozpoczyna bieg okres obsadzenia miejsc opieki

O 00 N O U1 p W N -
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- 34

- 35

- 36

— FERS

— Data, od ktérej

— Rozpoczyna bieg okres obsadzenia miejsc opieki

|
O 00 N O U h WN P

e e e e e e e e e e e e e
W W W W W WwWRNNNNNNNNNNERRRERRPRERRPRPR PR
U h W NP O WVWODNOUBRAWNEROOOWOWNOOGRMWNLPRELO

- 36
6. Wskazniki obsadzenia KPO
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— Liczba miesiecy (1-12)

— Wskaznik dla okresu funkcjonowania 12 miesiecy

— Liczba miesiecy (13-36)

— Wskaznik dla okresu funkcjonowania 24 miesiecy
7. Wskaznik obsadzenia FERS

— Liczba miesiecy (1-12)

— Wskaznik dla okresu funkcjonowania 12 miesiecy

— Liczba miesiecy (13-36)

— Wskaznik dla okresu funkcjonowania 24 miesiecy

— Optata miesieczna (dotyczy miejsc z dofinansowaniem do funkcjonowania ze srodkéw

FERS)

7.7 Raport SM EFS

Raport ,,Raport SM EFS” zostanie wygenerowany, jezeli po kliknieciu Raporty, w wyswietlonym
oknie ,,Wybdr raportu” zostanie wskazany raport Raport SM EFS. Funkcjonalno$¢ dostepna dla

uzytkownika z poziomu centrali.

Raporty X

Wybor raportu ~

h zbc’)r raeortu: *

Raport SM EFS

Wszystkie pola oznaczone symbolem *' s3 wymagane

Po wybraniu rodzaju raportu nalezy wybrac przycisk Generuj raport. Zostanie wygenerowany raport
zawierajgcy nastepujace dane:

— Numer projektu
— Nazwa instytucji
— NIP

— brak NIP

— Typ instytucji

—  wtym

—  Kraj

— Wojewddztwo
— Powiat

— Gmina

— Miejscowosc
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— Kod pocztowy

— Obszar wedtug stopnia urbanizacji (DEGURBA)
— Telefon kontaktowy

— Adres e-mail

— Data rozpoczecia udziatu w projekcie

— Data zakonhczenia udziatu w projekcie

— Czy wsparciem zostali objeci pracownicy instytucji
— Zakres wsparcia

— Rodzaj przyznanego wsparcia

—  wtym

— Data rozpoczecia udziatu we wsparciu

7.8 Raporty zumoéw

Raport dostepny dla uzytkownika wojewddzkiego i centralnego.

Raporty umowy Edycje programow Sprawy

Pozostaly czas sesji: 19:57 Uzytkownik: r

Aby otworzy¢ liste raportéw z umdw, z menu nalezy wybra¢ przycisk Raporty umowy. Zostanie
wyswietlony widok: Przyktadowa lista znajduje sie ponizej:

Lista raportéw z uméw

® Resetjfityy @ Konfiguracia kokumn

Uzytkownik Data generowania Rodzsj raportu

»
3
%

Aby wygenerowad nowy raport, nalezy wybraé przycisk + Utwérz nowy raport:

Lista raportow z umow

% Fesetujfity [ Konfiguracja kelumn

A

Uiytkownik Data generowania Rodzaj raportu keje
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Zostanie otwarte okno generowania raportu, w ktédrym nalezy wybrac rodzaj raportu. Mozliwos¢
zmiany wojewddztwa jest dostepna jedynie dla uzytkownikéw z poziomu centrali. Dla zalogowanego
uzytkownika z wojewddztwa, nie ma mozliwosci zmiany danych w polu ,, Wojewddztwo”.

Raport z umow X

Rodzaj raportu: *

Umowy na tworzenie
Umowy na funkcjonowanie — w toku

Umowy na funkcjonowanie - rozliczone

Anuluj Generuj

Nastepnie nalezy wybraé przycisk Generuj:

Raport z umdw x

Rodzaj raportu: *

Umowy na tworzenie

Wojewaodziwo: *

SLASKIE

e

Wygenerowany raport zostanie wyswietlony na liscie raportéw, a takze zostanie automatycznie
pobrany przez przeglgdarke na dysk komputera.

Istnieje mozliwos¢ recznego pobrania raportu znajdujgcego sie na liscie. W tym celu, obok raportu,
ktory uzytkownik chce pobraé, nalezy klikngé ikone pobierania w kolumnie Akcje:

Lista raportéw z umow

+ Utwérz nowy raport

% Fesetuj fitry [ Konfiguracja koluma

Uiytkownik Data generawania Rodzaj raportu Akcje

_———0

cooo

Uzytkownik ma mozliwosé wygenerowania 3 rodzajéw raportow:

1. Umowy na tworzenie:

— doraportu sg brane pod uwage umowy o statusach: zawarta, zrealizowana, czesciowo
zrealizowana, rozliczona, czesciowo rozliczona, rezygnacja, czeSciowa rezygnacja,
rozwigzana, aneksowana, aneksowana z rewizji KPO. W raporcie nie sg uwzgledniane
umowy o statusie ,,w przygotowaniu” i ,inny”.

2. Umowy na funkcjonowanie - w toku:
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— do raportu sg brane pod uwage umowy na funkcjonowanie, o statusach: zawarta,
aneksowana, zrealizowana, czeSciowo zrealizowana, rezygnacja, czesciowa
rezygnacja, rozwigzana, aneksowana. W raporcie nie sg uwzgledniane umowy o
statusie ,,w przygotowaniu” i ,inny”.

3. Umowy na funkcjonowanie — rozliczone:

— do raportu sg brane pod uwage umowy na funkcjonowanie, o statusach: rozliczona i
czesciowo rozliczona. W raporcie nie sg uwzgledniane umowy o statusie ,w
przygotowaniu” i ,inny”. Uwaga! Jezeli podmiot zaznaczy wartos¢ w polu ,Ukoriczono
12 miesiecy dofinansowania” lub ,Ukonczono 24-miesigce dofinansowania”, to
niezaleznie od statusu umowy (dla wszystkich statusow umowy, poza ,inny” i ,w
przygotowaniu”), etap dla ktérego przynajmniej jedno z w/w pdl zostanie zaznaczone
powinien by¢ uwzgledniany raporcie.

Wygenerowane raporty zawierajg 2 arkusze:

1. Parametry:
—  Tytut
— Uzytkownik
— Data wygenerowania
— Wprowadzone parametry
— Stan na dzien
—  Wojewddztwo
2. Umowy — arkusz zawierajgcy dane dotyczgce umow.

7.9 Raport CST

Realizacja programu Aktywny Maluch zobowigzuje do uzupetnienia informacji dotyczacej
rozliczen programu w Centralnym Systemie Teleinformatycznym 2021. Wygenerowanie raportu CST
mozliwe jest tylko i wytagcznie dla uzytkownika z poziomu centrali.

Aby wygenerowac raport, nalezy wybra¢ przycisk Raport CST. Zostanie wyswietlona lista
raportéw. Przyktadowa lista znajduje sie ponizej:

Lista raportow dla CST2021

Uiytkownik Data generowania Cry plik wezytano do CST2021 Akeje

@ om I -] -] o -] L. ) a
[

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk + Utwérz nowy raport.
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Lista raportéw dla CST2021

Uiytkownik Data generowania Cay plik wezytana do CST2021 Akgje

B o -] |- -] L. L}
L]

[ o]

« r": > » swomaiz

Jezeli poprzednio wygenerowany raport nie zostat oznaczony jako wczytany, zostanie wyswietlona
informacja:

Uwaga X

Poprzedni raport nie zostat oznaczony jako wezytany do
systemu CST2021. Mowy raport bedzie zawierat informacje
takze z niewczytanego pliku. Jezeli w raporcie maja znalezc sie
tylko najnowsze dane, poprzedni plik powinien zostac
oznaczony jako wezytany przez uzytkownika, ktory go

wygenerowal,
Wygeneruj mimo to

Wygenerowany raport zostanie wyswietlony na liscie raportow.

Widoczne przyciski w widoku ,Lista raportéw dla CST2021":

- przycisk oznaczajgcy wczytanie raportu. Po wybraniu tego przycisku, zostanie wyswietlone okno
z informacja. Klikajac Tak mozna potwierdzi¢ wczytanie raportu. Pomysline oznaczenie wczytania
raportu zostanie potwierdzone wyswietlonym komunikatem. Oznaczenie wczytania pliku jest akcjg
nieodwracalng: powoduje zmiane statusu raportu i dane, ktdre sie w nim znajdujg, nie bedq
uwzgledniane w kolejnym raporcie.

Oznacz wczytanie raportu X

Czy chcesz zmienic status wezytania pliku? Potwierdzenie
wezytania pliku spowoduje zapisanie danych jako wezytane do
systemu C5T2021. Podczas kolejnego generowania pliku system
pominie dane zawarte w tym raporcie,
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E - przycisk, za pomoca ktérego mozna pobrac raport
Wygenerowany raport zawiera 3 arkusze:

3. Granty:

Rodzaj identyfikatora
Identyfikator

Nazwa odbiorcy

Numer umowy

Data podpisania umowy
Nazwa przedsiewziecia
Wartosé przedsiewziecia
W tym wartos¢ grantu
Uwagi

Caty kraj — Polska

Kraj

Kod pocztowy
Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Miejscowosc

Ulica

Nr budynku

Nr lokalu

Typ zmiany

4, Ptatnosci:

Numer umowy
Typ ptatnosci
Kwota

Data

Typ zmiany

5. Miejsca realizacji:

Numer umowy
Wojewddztwo
Typ zmiany

Podczas pierwszego generowania raportu system pobiera do pliku wszystkie dane dla

instytucji, ktére podpisaty umowe z Urzedem Wojewddzkim, a statusy tych uméw to:

Zawarta

Czesciowo rozliczona
Rozliczona
Zrealizowana

8 Uzytkownicy systemu
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Lista dostepna tylko dla uzytkownikéw z poziomu wojewddztwa i centrali.

Po wybraniu z menu Przeglagdanie danych a nastepnie Uzytkownicy systemu, zostanie
wyswietlona lista uzytkownikow:

Login Nazwisko Imie Typ uiytkownika Jednostka Dane ostatniego Identyfikator instytucji Akgje
organizacyjna zalogowania

(=] /]
(o] /]
(=] /]
(@] /]
(=] /]
e =l
= (=] /]
et W mED % S

Okno sktada sie z tabeli zawierajgcej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widocznos¢
poszczegblnych kolumn mozna dostosowa¢ do witasnych potrzeb. W tym celu nalezy wybrac
Konfiguracja kolumn i zaznaczy¢ kolumny, ktére majg by¢ widoczne. Swéj wybor nalezy przyciskiem
Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagan. Na liscie w kolumnie
,Akcje” widoczne sg przyciski: Podglad umozliwiajgcy odczyt danych w trybie podgladu oraz przycisk
Edytuj umozliwiajgcy modyfikacje danych (w momencie edycji i zapisania danych, dla uzytkownika z
uprawnieniami administratora pojawi sie funkcja Historia modyfikacji, ktéra wyswietla dokonane
modyfikacje).

Aby doda¢ nowego uzytkownika nalezy wybrac przycisk Wykonaj... a nastepnie + Dodaj.

o  PRIEGLADANE
Q

DANYCH

Przegladanie danych

Login Nazwiske Imig Typ utytkownika Jednastka Dane ostatniege Identyfikator instytugji B Bsporty) L5

erganizacyjna - zalogewania

[ Eksportyj POF
Mazwa B "

oo
oa
oa
oa

Zostanie otwarty formularz umozliwiajgcy wprowadzenie danych uzytkownika. Formularz zawiera:

— Dane podstawowe
e Jednostka
e  Typ uzytkownika
e Imie
o Nazwisko
e E-mail
o Telefon
— Dostep do systemu
e Login
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e Hasto

e Data waznosci od (w przypadku konta terminowego)

e Data waznosci do (w przypadku konta terminowego)

e Wymagana zmiana hasta przy kolejnym logowaniu

e Aktywne konto

e Data akceptacji klauzuli (pole niedostepne do edycji, uzupetniane automatycznie po
akceptacji klauzuli RODO)

o Wersja zaakceptowanej klauzuli (pole niedostepne do edycji, uzupetniane
automatycznie po akceptacji klauzuli RODO)

— Uprawnienia

e Modut rejestrowy

e Lista dzieci w instytucji (Forma organizacyjna opieki oraz wybér obstugiwanej
instytucji)

e Modut dofinansowan

Uprawnienia A
Modut rejestrowy ()

Lista dzieci w instytugji

O Ztobek/Klub dzieciecy Dzienny opiekun
Instytucja *

Ztobek przy Przedszkolu Samorzadowym Nr 5 w

Modut dofinansowari

Wszystkie pola ymbolem '*' sa wymag

Po wprowadzeniu wszystkich danych, nalezy wybrac przycisk Zapisz.

Aby zmodyfikowaé dane uzytkownika nalezy na liscie uzytkownikéw wybrac¢ przycisk Edytuj,
nastepnie dokonaé edycji danych oraz zatwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

W celu dokonania blokady konta, nalezy wybra¢ podglad lub edycje wskazanego konta
uzytkownika. Nastepnie wybraé Wykonaj... i Blokuj.

2 DANE UZVTKOWNIKA *

Dane uzytkownika/ 102530

Dane podstawowe

¥P utytkownika:
Urzad Wojewsdzki

Dostep do systemu

Zostanie wyswietlone okno:
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Zablokowanie uzytkownika X

Czy na pewno chcesz zablokowac uzytkownika?

Mie Tak

W celu potwierdzenia blokady uzytkownika nalezy wybrac¢ przycisk Tak. Uzytkownik zostanie
zablokowany. Blokada oznacza, ze uzytkownik po wpisaniu prawidtowego loginu i hasta otrzyma na
ekranie komunikat informujgcy go o zablokowaniu dostepu do aplikacji.

Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj... dziata tak samo jak
opisano w rozdziale: Eksport danych.
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