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1 Wstęp  
 

Aplikacja „Rejestr żłobków” jest przeznaczona dla urzędów administracji publicznej w zakresie 

obsługi zadań określonych ustawą z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (tj. 

Dz. U. 2021 poz. 75 z późn. zm.). Główną funkcją aplikacji jest wspieranie ww. instytucji w:  

• prowadzeniu rejestru żłobków/klubów dziecięcych 

• prowadzeniu rejestru dziennych opiekunów 

• obsłudze dofinansowań w ramach programu Aktywny Maluch 2022-2029 

Aplikacja „Rejestr żłobków” wykorzystuje jedną bazę danych, wspólną dla wszystkich jednostek, 

korzystających z aplikacji, jednak każda z jednostek ma dostęp jedynie do swoich danych.     
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2 Opis standardowych ikon używanych w systemie 
 

 

 

 

Przyciski nawigacji między stronami. 

Podświetlona cyfra oznacza aktualnie 

przeglądaną stronę. 

 

 

 

 

Przejście do kolejnej lub ostatniej strony. 

 

 
 

 

Cofnięcie do pierwszej lub poprzedniej strony.  

 

  

 
 

 

Przycisk służący do sortowania (malejąco, 

rosnąco). 

 

 

 

Przycisk zawierający kolejne przyciski akcji. 

 

 

 

Przycisk Podgląd służący do podglądu danych. 

 

   
 

 

Przycisk Edytuj służący do edycji danych. 

 

 

 

Przycisk Usuń powodujący trwałe usunięcie 

danych. 

 

 

 
 

 

Przycisk Historia zmian wyświetla historię 

zmian wprowadzonych danych. 

 

 

 

Historia modyfikacji to przycisk, którego użycie 

powoduje wyświetlenie historii wprowadzonych 

danych.  
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Przycisk Przejdź do podmiotu służący do 

podglądu danych podmiotu. 

 

 

 

 

Przycisk Przejdź do instytucji służący do 

podglądu danych instytucji. 

 

 

 

 

Kliknięcie Anuluj powoduje odrzucenie i 

niezapisanie wprowadzonych danych. 

 

 
 

 

Kliknięcie Powrót powoduje ponowne 

przekierowanie do poprzedniej strony.  

 

 

 

Przyciski nawigacji pomiędzy kolejnymi sekcjami 

formularzy. 

 

 

 
 

 

Przycisk pomocy kontekstowej.  

 

 
 

 

Kliknięcie Zapisz powoduje zapisanie 

wprowadzonych danych. 

 

 
 

 

 

Ikona kalendarza. 

 

 
 

 

Przycisk służący do wyboru kolumn. 

 

 
 

 

Przycisk umożliwiający reset wybranych filtrów. 
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3 Logowanie do systemu 
 

Aby zalogować się do aplikacji należy w przeglądarce wpisać adres:  

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

Pojawi się okno ukazane poniżej:  

 

W oknie logowania należy podać login oraz hasło, a następnie wybrać przycisk Zaloguj. 

 

Podczas pierwszego logowania do systemu użytkownik będzie przekierowany do okna 

„Zmiana hasła użytkownika”. Należy wpisać i powtórzyć nowe hasło dla użytkownika. Po jego 

zapisaniu, użytkownik zostanie zalogowany do aplikacji. 

 

https://rejestrzlobkow.mrips.gov.pl/
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Uwaga! Wpisywane hasło powinno składać się z co najmniej 8 znaków, zawierać małe i wielkie litery oraz cyfry lub znaki 

specjalne. 

 

Uwaga! Do okna „Zmiana hasła użytkownika” użytkownik zostanie skierowany także w sytuacji, kiedy używane hasło 

jest starsze niż 30 dni lub, gdy dla danego użytkownika zostało zaznaczone przez Administratora wymaganie zmiany 

hasła przy kolejnym logowaniu. 

 

3.1  Resetowanie hasła  

 

W przypadku, kiedy użytkownik podczas logowania poda nieprawidłowe hasło, zostanie 

wyświetlony komunikat: „Nie znaleziono użytkownika lub podano błędne hasło”. 

Aby przypomnieć hasło, należy kliknąć Przypomnij hasło: 

 
Pojawi się okno, dzięki któremu można uzyskać nowe hasło. Należy podać login oraz adres e-mail 

przypisany do użytkownika i kliknąć Wyślij nowe hasło. Na adres e-mail zostanie wysłane nowe hasło 

użytkownika. 
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4 Użytkownik gminny  
 

4.1 Przeglądanie danych 
 

Po zalogowaniu do aplikacji domyślnie pojawia się widok „Przeglądanie danych”, z listą 

żłobków i klubów dziecięcych. Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi 

informacjami.  

Widoczność poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. Wybierając przycisk 

Konfiguracja kolumn, użytkownik może samodzielnie zdecydować o wyświetleniu poszczególnych 

kolumn na liście. 

 

4.1.1 Żłobki i kluby dziecięce  
 

Po wybraniu z menu Przeglądanie danych, Żłobki i kluby dziecięce ukaże się poniższe okno.  
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Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 

Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  Na liście w kolumnie 

„Akcje” widoczne są przyciski: Podgląd umożliwiający odczyt danych w trybie podglądu oraz przycisk 

Edycja umożliwiający modyfikację danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla 

użytkownika z uprawnieniami administratora pojawi się funkcja Historia modyfikacji, która wyświetla 

dokonane modyfikacje). 

4.1.1.1 Dodanie danych  nowego żłobka lub klubu dziecięcego 

 

W celu dodania żłobka/klubu dziecięcego do rejestru należy wybrać przycisk Wykonaj…, a 

następnie kliknąć + Dodaj: 

 

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

− Dane wstępne 

− Dane podmiotu 

− Dane instytucji 

− Finanse instytucji 

− Dane dodatkowe instytucji 

− Dokumenty 

− Oświadczenia 
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Wprowadzanie danych należy rozpocząć od pola „Status”, w którym należy wybrać odpowiednią 

pozycję. Uwaga! W sytuacji wyboru pozycji „Odmowa” oraz „Wykreślenie” w oknie pojawi się dodatkowe 

pole umożliwiające wybór powodu odmowy oraz wykreślenia.   

W polu „Numeracja wewnętrzna” należy wpisać stosowany w urzędzie format numeracji. Następnie 

można uzupełnić kolejne pola, czyli „Data złożenia wniosku” oraz „Data wpisu”. Po uzupełnieniu sekcji, 

można przejść do wprowadzania kolejnych danych. Należy kliknąć Następna sekcja aby przejść do 

„Danych podmiotu”.  

W sekcji „Dane podmiotu”, w polu „Wyszukiwanie podmiotu” należy wyszukać dany podmiot 

wpisując część jego nazwy. Po wybraniu podmiotu z listy, pozostałe informacje o podmiocie zostaną 

automatycznie uzupełnione. W sytuacji, gdy okaże się, że podmiot, którego szukamy nie istnieje w 

systemie, wówczas należy go dodać: wybierając Przeglądanie danych, następnie Podmioty, kolejno 

rozwinąć przycisk Wykonaj… i wybrać + Dodaj. Dodanie podmiotu zostało opisane w rozdziale: 

Podmioty. Drugim sposobem na dodanie nowego podmiotu jest kliknięcie przycisku Dodaj nowy 

podmiot, znajdującego się w sekcji „Dane podmiotu”.  

 

Po uzupełnieniu sekcji, należy przejść do kolejnej sekcji, czyli „Dane instytucji”.  
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Po uzupełnieniu danych adresowych na mapie wskazane zostanie miejsce, w którym znajduje się dana 

instytucja. Po uzupełnieniu danych, należy wybrać Następna sekcja, którą jest sekcja „Finanse 

instytucji”. Tutaj znajdują się pola dotyczące opłat, czyli wysokość opłat za pobyt, wysokości opłat za 

wyżywienie, wysokość zniżek oraz informacja o innych źródłach finansowania (poza opłatami od 

rodziców). Pola mogą się różnić, w zależności od rodzaju podmiotu instytucji. Poniżej przykład dla 

podmiotu o rodzaju „Gmina”: 

 

oraz przykład dla podmiotu „Osoba fizyczna”: 
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Po uzupełnieniu tej sekcji można przejść do kolejnej sekcji, czyli „Dane dodatkowe instytucji”. W 

sekcji tej znajdują się pola dotyczące informacji o zawieszeniu działalności instytucji opieki, godziny 

pracy instytucji oraz dostosowanie do potrzeb dzieci niepełnosprawnych. 

 

 

Za pomocą przycisku Dodaj wiersz użytkownik może dodać osobno godziny pracy żłobka w wybrane 

dni, a za pomocą przycisku Usuń wiersz może je usunąć.  

 

Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych danych, można przejść do kolejnej sekcji. Kolejna sekcja do 

„Dokumenty”. W tej sekcji istnieje możliwość dołączenia kopii dokumentów wymaganych przy 

składaniu wniosku o wpis do rejestru, a także zaznaczenia, że poszczególne dokumenty zostały 

przedstawione do wglądu.  Aby dodać załącznik należy wybrać przycisk Dodaj załącznik. Dodany 

załącznik można usunąć wybierając przycisk Usuń. 
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Ostatnią sekcją są „Oświadczenia”.  
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Po uzupełnieniu wszystkich danych, należy wybrać przycisk Zapisz. Dane żłobka zostaną zapisane i będą 

widoczne na liście żłobków i klubów dziecięcych.  

 

4.1.2 Dzienny opiekun  
 

Po wybraniu z menu Przeglądanie danych, Dzienny opiekun ukaże się poniższe okno.  

 

Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 
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Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  Na liście w kolumnie 

„Akcje” widoczne są przyciski: Podgląd umożliwiający odczyt danych w trybie podglądu oraz przycisk 

Edycja umożliwiający modyfikację danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla 

użytkownika z uprawnieniami administratora pojawi się funkcja Historia modyfikacji, która wyświetla 

dokonane modyfikacje). 

 

4.1.2.1 Dodanie danych nowego opiekuna dziennego 

 

Aby dodać dane nowego opiekuna dziennego, należy wybrać przycisk Wykonaj…, a następnie 

+Dodaj. 

 

Zostanie otwarty formularz umożliwiający wprowadzenie danych dziennego opiekuna. Formularz 

podzielony jest na sekcje: 

− Dane wstępne 

− Dane podmiotu 

− Dane instytucji 

− Finanse instytucji 

− Dane dodatkowe instytucji 

− Oświadczenia 

 

Wprowadzanie danych należy rozpocząć od pola „Status”, w którym należy wybrać odpowiednią 

pozycję. Uwaga! W sytuacji wyboru pozycji „Odmowa” oraz „Wykreślenie” w oknie pojawi się dodatkowe 

pole umożliwiające wybór powodu odmowy oraz wykreślenia.  Po uzupełnieniu sekcji „Dane wstępne”, 

należy wybrać przycisk Następna sekcja i przejść do sekcji „Dane podmiotu”. 



   

 

18 
 

W sekcji „Dane podmiotu”, w polu „Wyszukiwanie podmiotu” należy wyszukać dany podmiot 

wpisując część jego nazwy. Po wybraniu podmiotu z listy, pozostałe informacje o podmiocie zostaną 

automatycznie uzupełnione. W sytuacji, gdy okaże się, że podmiot, którego szukamy nie istnieje w 

systemie, wówczas należy go dodać: wybierając Przeglądanie danych, następnie Podmioty, kolejno 

rozwinąć przycisk Wykonaj… i wybrać + Dodaj. Dodanie podmiotu zostało opisane w rozdziale: 

Podmioty. Drugim sposobem na dodanie nowego podmiotu jest kliknięcie przycisku Dodaj nowy 

podmiot, znajdującego się w sekcji „Dane podmiotu”.  

 

Po uzupełnieniu tej sekcji, należy wybrać przycisk Następna sekcja by przejść do sekcji „Dane 

instytucji”. W tej sekcji należy uzupełnić imię i nazwisko dziennego opiekuna, wskazać liczbę miejsc 

oraz liczbę dzieci zapisanych, a następnie uzupełnić dane adresowe. Po uzupełnieniu danych 

adresowych na mapie wskazane zostanie miejsce, w którym znajduje się dana instytucja. Po 

uzupełnieniu, należy przejść do kolejnej sekcji, czyli „Finanse instytucji”. Tutaj znajdują się pola 

dotyczące opłat, czyli wysokość opłat za pobyt, wysokości opłat za wyżywienie, wysokość zniżek oraz 

informacja o innych źródłach finansowania (poza opłatami od rodziców). Pola mogą się różnić, w 

zależności od rodzaju podmiotu instytucji. Poniżej przykład dla podmiotu o rodzaju „Gmina”: 
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oraz dla podmiotu „Osoba fizyczna”: 

 

 

Po uzupełnieniu tej sekcji, należy przejść do kolejnej sekcji czyli „Dane dodatkowe instytucji”. W sekcji 

tej znajdują się pola dotyczące informacji o zawieszeniu działalności gospodarczej oraz godziny pracy 

instytucji. Za pomocą przycisku Dodaj wiersz użytkownik może dodać osobno godziny pracy żłobka w 

wybrane dni, a za pomocą przycisku Usuń wiersz może je usunąć.  
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Aby przejść do kolejnej sekcji należy wybrać przycisk Następna sekcja. Ostatnią sekcją na formatce 

danych dziennego opiekuna są „Oświadczenia”. Następnie należy kliknąć Zapisz. Dane dziennego 

opiekuna zostaną zapisane i będą wyświetlane na liście dziennych opiekunów.  

4.1.3 Podmioty 
 

Po wybraniu z menu Przeglądanie danych, Podmioty ukaże się poniższe okno.  

 

Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 

Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  Na liście w kolumnie 

„Akcje” widoczne są przyciski: Podgląd umożliwiający odczyt danych w trybie podglądu oraz przycisk 

Edycja umożliwiający modyfikację danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla 

użytkownika z uprawnieniami administratora pojawi się funkcja Historia modyfikacji, która wyświetla 

dokonane modyfikacje). 

4.1.3.1 Dodanie danych nowego podmiotu  

 

Aby dodać dane nowego podmiotu, należy wybrać przycisk Wykonaj…, a następnie +Dodaj. 
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Zostanie otwarty formularz umożliwiający wprowadzenie danych podmiotu.  

 

 

Po uzupełnieniu wszystkich danych, należy wybrać przycisk Zapisz. Dane podmiotu zostaną zapisane i 

będą wyświetlone na liście podmiotów. 

4.1.4 Sprawozdawczość instytucji 
 

Po wybraniu z menu Przeglądanie danych, Sprawozdawczość instytucji ukaże się poniższe okno.  
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„Sprawozdawczość instytucji” dotyczy sprawozdań składanych przez instytucje (żłobki, kluby dziecięce, 
opiekunowie dzienni).  Lista „Sprawozdawczość instytucji” prezentuje sprawozdania żłobków, klubów 
dziecięcych i opiekunów dziennych, działających na terenie gminy, do której przypisany jest zalogo-
wany użytkownik, złożone przez te instytucje poprzez elektroniczny wniosek RKZ-4 dostępny na PIU 
lub wprowadzony w systemie ręcznie przez użytkownika.  

Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 

Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  Na liście w kolumnie 

„Akcje” widoczne są przyciski: Podgląd umożliwiający odczyt danych w trybie podglądu oraz przycisk 

Edytuj umożliwiający modyfikację danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla 

użytkownika z uprawnieniami administratora pojawi się funkcja Historia modyfikacji, która wyświetla 

dokonane modyfikacje). 

4.1.4.1 Dodanie nowego sprawozdania 

 

W danym okresie sprawozdawczym dla jednej placówki może zostać złożone tylko jedno spra-
wozdanie.  

Proces wczytania wniosku RKZ-4 złożonego drogą elektroniczną poprzez portal PIU został opi-
sane w rozdziale: Wczytanie sprawozdania z działalności – RKZ4. 

Aby ręcznie dodać nowe sprawozdanie, należy wybrać przycisk Wykonaj…, a następnie +Dodaj 

sprawozdanie. 

 

 

Zostanie wyświetlona formularz podzielony na sekcje: 

− Dane ogólne 

− Opłaty i finansowania 

− Szczegółowe informacje 

− Dane sprawozdania 
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Uzupełnianie należy rozpocząć od sekcji „Dane ogólne”. Pole „Sprawozdanie za rok” zostaje uzupeł-
nione automatycznie i nie jest dostępne do edycji.  Następnie należy wskazać formę organizacyjną 
opieki: Żłobek/Klub dziecięcy lub Opiekun dzienny, a następnie wyszukać instytucję w kontekście, któ-
rej dodawane jest sprawozdanie. W przypadku wybrania formy organizacyjnej Żłobek/Klub dziecięcy 
dostępne jest pole „Wyszukiwanie placówki”, wybranie formy Opiekun dzienny spowoduje udostęp-
nienie pola „Wyszukiwanie opiekuna dziennego”.  
Po wyszukaniu odpowiedniej placówki zostaną uzupełnione pozostałe dane w tej sekcji: Dane pod-
miotu oraz Dane placówki/opiekuna dziennego. Dane te nie są dostępne do edycji. Po uzupełnieniu tej 
sekcji, należy kliknąć Następna sekcja i przejść do sekcji „Opłaty i finansowania”. W sekcji też widoczne 
są opłaty za pobyt i wyżywienie oraz zniżki. Dane również nie są możliwe do edycji. Po kliknięciu Na-
stępna sekcja zostanie wyświetlona sekcja „Szczegółowe informacje”. Tutaj znajdują się dane doty-
czące godzin pracy oraz dostosowanie do potrzeb dzieci niepełnosprawnych. Ostatnią sekcją jest „Dane 
sprawozdania”. Po uzupełnieniu należy wybrać przycisk Zapisz – dane sprawozdania zostaną zapisane. 
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4.1.5 Sprawozdawczość gmin dla CAS 
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Lista „Sprawozdawczość gmin dla CAS” prezentuje sprawozdania zbiorcze gmin RKZ-4G, prze-
kazywane następnie do CAS. W danym okresie sprawozdawczym dla jednej gminy  może zostać złożone 
tylko jedno sprawozdanie.  

Po wybraniu z menu Przeglądanie danych, Sprawozdawczość gmin dla CAS ukaże się poniższe 

okno.  

 
Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 

Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  Na liście w kolumnie 

„Akcje” widoczne są przyciski: Podgląd umożliwiający odczyt danych w trybie podglądu oraz przycisk 

Edycja umożliwiający modyfikację danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla 

użytkownika z uprawnieniami administratora pojawi się funkcja Historia modyfikacji, która wyświetla 

dokonane modyfikacje). 

Aby wygenerować sprawozdanie, użytkownik musi być posiadać konto oraz mieć uprawnienia 
na poziomie gminy. Należy wybrać przycisk Wykonaj…, a następnie Generuj sprawozdanie zbiorcze. 

 
Wygenerowane sprawozdanie będzie widoczne na liście sprawozdań zbiorczych. Należy wybrać przy-
cisk edycji, aby otworzyć sprawozdanie.  

 
Formularz podzielony jest na sekcje: 

− Dane ogólne 

− Dzienni opiekunowie 

− Kluby dziecięce 

− Żłobki 

− Zespoły 
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Dane sprawozdanie zostają uzupełnione automatycznie, na podstawie danych z sprawozdań złożonych 
przez Żłobki, Kluby dziecięce i Dziennych opiekunów. W części merytorycznej sprawozdania większość 
zaprezentowanych danych nie podlega edycji. Są one wyliczane automatycznie na podstawie danych 
zgromadzonych w systemie oraz sprawozdań RKZ-4 złożonych przez instytucje.  
Domyślnie wszystkie sprawozdania zbiorcze składane przez gminę mają wyłączoną możliwość edycji 
danych z wyjątkiem pól dot. niezaspokojonych potrzeb.  W szczególnych przypadkach użytkownik z 
uprawnieniami „Administrator wojewódzki” lub „Administrator centralny” mogą nadać użytkownikowi 
na poziomie gminny uprawnienia do ręcznego skorygowania sprawozdania zbiorczego RKZ-4G.  
Po kliknięciu Edytuj, użytkownik będzie mógł edytować wyłącznie pola dotyczące niezaspokojonego 
zapotrzebowania.  Po kliknięciu Zapisz wartości wyliczone wcześniej przez system zostaną zastąpione 
wartościami wprowadzonymi przez użytkownika.  

Za dany rok sprawozdawczy może być wygenerowane tylko 1 sprawozdanie. W przypadku, gdy 
użytkownik z listy sprawozdań wskaże akcję Generuj sprawozdanie zbiorcze, a na liście sprawozdań 
będzie już wygenerowane sprawozdanie za wybrany rok, zostanie wyświetlona poniższa treść: 

 
W takim przypadku należy w podglądzie sprawozdania rozwinąć przycisk Wykonaj…, a następ-

nie wybrać przycisk Wygeneruj na nowo. 
 

 

Po wybraniu przycisku Wygeneruj na nowo zostanie wyświetlone okno z informacją: 

 

Kliknięcie Tak spowoduje ponowne wygenerowanie sprawozdania. 
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4.1.6 Jednostki 
 

Po wybraniu z menu Przeglądanie danych, Jednostki ukaże się poniższe okno.  

 

Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 

Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  Na liście w kolumnie 

„Akcje” widoczne są przyciski: Podgląd umożliwiający odczyt danych w trybie podglądu oraz przycisk 

Edycja umożliwiający modyfikację danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla 

użytkownika z uprawnieniami administratora pojawi się funkcja Historia modyfikacji, która wyświetla 

dokonane modyfikacje). 

Użytkownik z poziomu gminy nie ma możliwości dodania nowej jednostki. 

 

4.1.7 Pozostałe funkcje  
 

Uwaga! Dostęp do poszczególnych funkcji jest uzależniony od uprawnień, jakie posiada aktualnie 

zalogowany użytkownik.   

Wydruk zaświadczenia o wpisie oraz Wydruk zaświadczenia o zmianie umożliwia wydruk 

zaświadczenia o dokonaniu wpisu do rejestru/zaświadczenia o dokonaniu zmiany we wpisie.   
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Funkcja Historia modyfikacji umożliwia przeglądanie wszystkich zmian wykonywanych w oknie 

rejestru.   

 

Funkcja Informacje o rejestracji danych osobowych otwiera zestawienie danych objętych 

rozporządzaniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.   
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Klikając przycisk Przejdź do strony podmiotu użytkownik może z poziomu danych żłobka przejść 

do danych podmiotu przypisanego do niego.  

 

 Przycisk Lista przedstawicieli instytucji dostępny w widoku danych instytucji powoduje wy-
świetlenie listy osób upoważnionych w ramach instytucji.  
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Funkcja Korespondencja umożliwia przeglądanie korespondencji przychodzącej i wychodzącej powią-
zanej z danym żłobkiem. Dodatkowo w ramach zakładki istnieje możliwość rejestrowania nowych wia-
domości, przekazywanych do podmiotów/instytucji inaczej niż poprzez pocztę PIU Emp@tia.  

 

 
W celu zarejestrowania nowej wiadomości należy wybrać przycisk Wykonaj…, a następnie  

+ Dodaj notatkę. Po wybraniu przycisku zostanie otworzone okno notatki, w którym należy uzupełnić 

pola Nazwa dokumentu, Skrzynka, Data wysłania, Data odebrania, Odbiorca, Nadawca, a także 

uzupełnić treść notatki. Możliwe jest także dodanie załącznika do rejestrowanej wiadomości. Po 

uzupełnieniu pól należy zapisać notatkę przyciskiem Zapisz.   

Przycisk Kopiuj odnośnik, który dostępny jest na liście żłobków/klubów dziecięcych oraz na liście 

danych dziennych opiekunów, powoduje skopiowanie linku, którego można otworzyć w oknie 

przeglądarki.  

 

 

4.1.8 Eksport danych 
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Możliwość eksportu danych w formacie PDF lub XLSX jest możliwa na każdej liście w 

„Przeglądaniu danych”. Przycisk dostępny jest po rozwinięciu przycisku Wykonaj…, a następnie 

wybraniu odpowiedniego przycisku, w zależności w jakim formacie ma zostać wygenerowany plik. 

 

 

4.1.9 Kopiowanie odnośników do mapy żłobków, klubów dziecięcych i dziennych opiekunów  
 

Na liście żłobków i klubów dziecięcych oraz na liście dziennych opiekunów istnieje funkcjonalność 

umożliwiająca skopiowanie odnośnika i wyświetlenie mapy żłobków/klubów dziecięcych i dziennych 

opiekunów.  

Po wybraniu przycisku Kopiuj odnośnik (zaznaczono na poniższym zrzucie ekranu).  

 

Zostanie wyświetlona informacja o skopiowaniu linku.  

 

 

Skopiowany link należy otworzyć w oknie przeglądarki.  
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Po kliknięciu przycisku [więcej], zostaną wyświetlone pozostałe dane instytucji. Przykład poniżej: 

 

Przycisk Przejdź do mapy powoduje wyświetlenie wskazanej instytucji na mapie.  



   

 

37 
 

 

Po lewej stronie widoczne się pola, za pomocą których można wyszukać instytucję. Oprócz wskazania 

województwa, powiatu i gminy, istnieje możliwość wyboru rodzaju instytucji. Po rozwinięciu listy w 

polu „Rodzaj instytucji” do wyboru będą 3 opcje: żłobek, klub dziecięcy, dzienny opiekun. Następnie 

można zaznaczyć pole Dofinansowanie ze środków Programu Aktywny Maluch 2022-2029. Kolejnymi 

widocznymi polami są: „Opłaty za pobyt”, „Opłaty za wyżywienie”, „Dostosowane do potrzeb dzieci 

niepełnosprawnych lub wymagających szczególnej opieki”. Po uzupełnieniu filtrów wyszukiwania, 

należy kliknąć Szukaj. 

Dla każdej instytucji wyświetlona jest ikona: 

 ŻŁOBEK 

KLUB DZIECIĘCY 

DZIENNY OPIEKUN 

Instytucje dofinansowane w ramach programu Aktywny Maluch: 

ŻŁOBEK 

KLUB DZIECIĘCY 

DZIENNY OPIEKUN 
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4.2 Dzieci 
 

 

 

Wybierając zakładkę „Dzieci” z górnego menu użytkownik zostaje przeniesiony do „Lista 

instytucji” w której widoczne są kolumny: 

− Numer pozycji rejestru 

− Nazwa 

− Adres 

− Czy wpisana do rejestru 

− Liczba miejsc 

− Liczba dzieci zapisanych 

− Forma opieki  

Wybierając przycisk Konfiguracja kolumn, użytkownik może samodzielnie zdecydować o wyświetleniu 

poszczególnych kolumn na liście (poniżej przykładowy wybór kolumn): 

 

Aby otworzyć listę dzieci, uczęszczających do danej instytucji, należy wybrać daną instytucję. Po 

wskazaniu, zostanie wyświetlona „Lista dzieci w instytucji”.  
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Dostępne przyciski akcji na wyświetlonym widoku to:  

• Podgląd – powoduje podgląd danych dziecka 

• Edytuj – otwiera formatkę „Dziecko” w trybie edycji. Użytkownik ma możliwość zmiany 

danych, przy czym należy pamiętać, aby każdą modyfikację potwierdzać przyciskiem Zapisz 

• Usuń – powoduje trwałe usunięcie danych dziecka  

Aby dodać dane dziecka, uczęszczającego do instytucji należy wybrać przycisk Wykonaj…, a 

następnie + Dodaj dziecko. 

 

 

Po wybraniu + Dodaj dziecko zostanie otwarty formularz umożliwiający dodanie danych dziecka. 

Formatka zawiera następujące sekcje: 

− Dane identyfikacyjne dziecka 

− Lista rodziców lub opiekunów prawnych dziecka 

− Miesiące uczęszczania do instytucji opieki 
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Należy uzupełnić dane dziecka, dane rodziców/opiekunów prawnych dziecka oraz informację o 

uczęszczaniu dziecka do instytucji.  

 

 

Uwaga: na formatce „Dziecko” wprowadzona jest walidacja, która nie pozwala na wprowadzenie wielu dzieci z tym 

samym numerem PESEL lub numerem dokumentu w ramach jednej instytucji. 

Po uzupełnieniu danych dziecka w sekcji „Dane identyfikacyjne dziecka” należy przejść do kolejnej 

sekcji, czyli do „Listy rodziców lub opiekunów prawnych dziecka”. Należy wybrać przycisk + Dodaj, a 

następnie należy uzupełnić dane rodzica/opiekuna prawnego na wyświetlonym okna „Rodzic lub 

opiekun prawny dziecka”. Akcję zapisania danych należy potwierdzić przyciskiem Zapisz. 

 

Następnie, w kolejnej sekcji, „Miesiące uczęszczania do instytucji opieki” należy ponownie 

wybrać przycisk + Dodaj. Pojawi się okno „Informacja o uczęszczaniu dziecka do instytucji”, w którym 

należy uzupełnić pola wymagane. Wprowadzone dane należy potwierdzić przyciskiem Zapisz.  
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Jeżeli wszystkie sekcje są prawidłowo uzupełnione, należy w widoku „Dziecko” ponownie wybrać 

przycisk Zapisz. Pojawi się informacja o pomyślnym zapisaniu danych, a dane dziecka zostaną 

wyświetlone na liście dzieci uczęszczających do instytucji.  

 Na „Liście dzieci w instytucji”, po rozwinięciu przycisku Wykonaj…, oprócz możliwości dodania 

danych dziecka, Użytkownik ma możliwość skopiowania danych z poprzedniego miesiąca, 

zatwierdzenia okresu oraz podglądu listy zatwierdzeń.  

 

Wybranie przycisku Skopiuj dane z poprzedniego miesiąca umożliwia skopiowanie danych 

zatwierdzonych w poprzednim miesiącu. Po wskazaniu przycisku, pojawi się poniższa informacja. Aby 

skopiować dane z poprzedniego miesiąca, należy kliknąć Skopiuj: 
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Uwaga: w powyższym komunikacie podano przykładowe miesiące.  

Po skopiowaniu danych, pojawi się następująca informacja: 

 

 Przycisk Zatwierdź okres służy do zatwierdzenia danego okresu. Po wybraniu tego przycisku, 

zostanie wyświetlone okno „Zatwierdzanie okresu”. Aby potwierdzić zatwierdzenie danego okresu 

należy kliknąć przycisk Zatwierdź. Pojawi się dodatkowe okno z potwierdzeniem operacji, na którym 

należy wskazać Tak. Po wybraniu Tak zostanie wyświetlona informacja: „Okres został zatwierdzony”.  

 Przycisk Lista zatwierdzeń wywołuje okno „Lista zatwierdzeń”, które prezentuje wszystkie 

dotychczas zatwierdzone informacje za okres sprawozdawczy.  

 

4.3 Poczta Emp@tia 
 

Za pomocą funkcjonalności poczty elektronicznej systemu CSIZS Emp@tia, system Rejestr Żłob-

ków umożliwia odbieranie dokumentów złożonych w formie elektronicznej przy pomocy Portalu Infor-

macyjno-Usługowego powstałego w ramach projektu Emp@tia:   

• wniosków o zarejestrowanie placówki w Rejestrze Żłobków (RKZ-1),   

• wniosków o zmianę danych placówki w Rejestrze Żłobków (RKZ-2),   

• wniosków o wykreślenie placówki z Rejestru Żłobków (RKZ-3),   

• sprawozdań z działalności (RKZ-4),  

• urzędowych potwierdzeń odebrania wiadomości (UPO),   

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

• odwołanie od decyzji organu właściwego (ZS-5).   
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• wysyłanie odpowiedzi w sprawie do placówek / jednostek (Pismo ogólne)   

• przekierowanie niewłaściwie zaadresowanej korespondencji do innej jednostki zareje-

strowanej w systemie CSIZS Emp@tia.  

 
Po wybraniu z menu Poczta Emp@tia wyświetlana jest zakładka z listą wiadomości odebranych 

i dostępnymi w ramach obsługi poczty funkcjami.   

 

Widoczne przyciski akcji na liście: 

 - Otwórz wiadomość 

 - Przejdź do podmiotu 

 - Przejdź do instytucji 

Odebranie oczekującej poczty jest możliwe po użyciu przycisku Odbierz, dostępnego po rozwi-
nięciu akcji Wykonaj… 

 
Odebrane wiadomości umieszczane są w skrzynce odbiorczej.  

Wybierając listę rozwijalną Skrzynka odbiorcza zostanie rozwinięte menu, z którego można przejść do: 

• Skrzynki nadawczej  

• Dokumenty wysłane  

• Dokumenty wczytane  

• Dokumenty przekierowane  

• Zakończono obsługę  
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Wnioski RKZ-2 są wczytywanie automatycznie. Można do nich przejść wybierając z menu 

Zakończono obsługę. Dotyczy: Aktualizacja danych i Monitoring Aktywny Maluch. 

Aby odczytać zawartość przesłanej korespondencji należy kliknąć na wybraną wiadomość lub 

kliknąć bezpośrednio w przycisk Otwórz wiadomość. W efekcie wskazana na liście wiadomość zostanie 

otwarta w formacie umożliwiającym przeczytanie treści:   

 

Jeśli wskazana wiadomość zawiera załączniki, dostępna jest funkcja Pokaż załączniki, widoczna 

po wyborze przycisku Wykonaj…. 

 

Jeśli wskazana wiadomość jest wnioskiem, dostępna jest funkcja Wczytaj wniosek. Działanie 

tego przycisku zależy od typu otrzymanego wniosku. W poniższych rozdziałach opisano, w jaki sposób 

wczytywać dane wnioski.  
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4.3.1 Wczytanie wniosku o rejestrację – RKZ-1 
 

Po wybraniu Otwórz wiadomość zostanie wyświetlony formularz RKZ-1 przekazany za 

pośrednictwem PIU Emp@tia.  

W widoku wiadomości należy kliknąć Wczytaj wniosek.  
 

 

Jeżeli system nie odnajduje podmiotu przypisanego do żłobka poinformuje użytkownika o możliwości 

stworzenia takiego podmiotu. Wówczas należy kliknąć Tak na wyświetlonym oknie.  

 

Zostanie otwarty formularz, na którym po uzupełnieniu statusu oraz po dokonaniu weryfikacji, czy 

dane przeniesione z wniosku są prawidłowe, należy kliknąć Zapisz. Wniosek zostanie wczytany. 

Wczytany wniosek nie może być wczytany ponownie.  

4.3.2 Wczytanie wniosku o zmianę danych – RKZ-2 
 

Podrodzaje RKZ2: 

− Zmiana danych 

− Aktualizacja danych 

− Dodanie właściciela 

− Zmiana właściciela 

− Monitoring Aktywny Maluch  
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Po wybraniu Otwórz wiadomość zostanie wyświetlony formularz RKZ-2 przekazany za pośrednictwem 

PIU Emp@tia.  

W widoku wiadomości należy kliknąć Wczytaj wniosek.  

 

System wyszukuje placówki o takim samym numerze jak w zgłoszeniu o zmianę. Jeśli takiej placówki 

nie ma, użytkownik może ustawić inne parametry wyszukiwania. 

 

Po zidentyfikowaniu placówki, należy wybrać przycisk Wybierz: 

 

System pokazuje dane wybranej placówki i dane z wniosku w postaci tabeli o dwóch kolumnach i 

automatycznie wyświetla wyszukany żłobek i zaznacza dane, które zostały zmienione za pomocą 

wniosku lub te, które nie zgadzają się.  
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Jeśli dane placówki mają zostać zmienione na te z wniosku, należy wybrać przycisk Akceptuj zmiany. 

Dane zostaną zapisane, a wniosek otrzyma status „Wczytany”. 

Użytkownik może złożyć wniosek RKZ-2 w aplikacji eWnioski w kontekście konta osobistego. 

Wniosek ten będzie wnosił zmiany dotyczące danych właściciela – Dodanie właściciela: 
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Po wybraniu operacji Wczytaj wniosek dla wniosku o zmianę danych zostaną wyświetlone dane dla 

podmiotu, pobrane z wniosku oraz z rejestru. System zaznacza dane, które zostały zmienione za 

pomocą wniosku lub te, które nie zgadzają się. Po wybraniu przycisku Akceptuj zmiany …  

Użytkownik może również złożyć wniosek RKZ-2 w aplikacji eWnioski w kontekście organizacji. 

Wniosek ten może wnosić aktualizację danych. W przypadku wniosku o typie Aktualizacja danych, 

wniosek wczytuje się automatycznie i jest dostępny na liście wniosków wczytanych lub na liście 

wniosków, dla których zakończono obsługę. 

 

4.3.3 Wczytanie wniosku w ramach Monitoringu Aktywny Maluch - RKZ2 
 

Użytkownik może również złożyć wniosek RKZ-2 w aplikacji eWnioski w kontekście organizacji. 

W przypadku wniosku o typie Monitoring Aktywny Maluch, wniosek wczytuje się automatycznie i jest 

dostępny na liście wniosków „Dokumenty wczytane”. 

 

4.3.4 Wczytanie wniosku o wykreślenie – RKZ3 
 

Po wybraniu Otwórz wiadomość zostanie wyświetlony formularz RKZ-3 przekazany za pośrednictwem 

PIU Emp@tia. Funkcja Wczytaj wniosek dla wniosku o wykreślenie z rejestru powoduje wyszukanie 

placówki o takim samym numerze wpisu w rejestrze jak podany we wniosku.   

W widoku wiadomości należy kliknąć Wczytaj wniosek.  
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Po zweryfikowaniu żłobka, chcąc wykreślić go z listy żłobków i klubów dziecięcych należy wybrać 

przycisk Akceptuj zmiany. Wówczas zostanie otwarty formularz zawierający dane wykreślanej 

instytucji.  Na formularzu widnieje informacja, że status żłobka został zmieniony na „Wykreślony” oraz 

został podany powód jego wykreślenia „Złożenie przez podmiot wpisany do rejestru wniosku o 

wykreślenie”.  Zapisanie danych spowoduje, że instytucja zostanie wykreślona z rejestru.  

 

4.3.5 Wczytanie sprawozdania z działalności – RKZ4 
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Po wybraniu Otwórz wiadomość zostanie wyświetlony formularz RKZ-4 przekazany za 

pośrednictwem PIU Emp@tia.  

 

W otwartym widoku należy wybrać przycisk Wczytaj wniosek. Po wybraniu Wczytaj wniosek, system 

wyszukuje instytucje o takim samym numerze jak w zgłoszeniu. Należy wybrać przycisk Wybierz przy 

wybranej placówce.   

System pokazuje dane wybranej placówki i dane z wniosku w postaci tabeli o dwóch kolumnach i 

automatycznie wyświetla wyszukany żłobek i zaznacza dane, które zostały zmienione za pomocą 

wniosku lub te, które nie zgadzają się.  
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Należy kliknąć Akceptuj zmiany. Zostanie otwarty widok sprawozdania.  
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Aby zapisać sprawozdanie, należy kliknąć Zapisz na ostatniej zakładce sprawozdania czyli „Dane 

sprawozdania”.  

4.3.6 Nawigacja między dokumentami 
 

1. Dokument nadrzędny – przycisk otwierający wiadomość, na którą przeglądana wiadomość 

jest odpowiedzią.  

 

2. Dokument podrzędny – funkcja otwierająca listę dokumentów w sprawie.  
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3. Odpowiedz w sprawie – funkcja pozwalająca przygotować pismo w sprawie, której dotyczy 

otwarty dokument. Wybranie tego przycisku powoduje otwarcie okna nowej wiadomości. 

 

Należy uzupełnić treść korespondencji, możliwe jest również dodanie pliku.  

Kliknięcie Wyślij żąda podpisania wiadomości i wiadomość zostaje wysłana. Kliknięcie Zapisz powoduje 

zapisanie wiadomości w skrzynce nadawczej ze statusem „W przygotowaniu”.   

4. Przekierowanie wiadomości – akcja dostępna po wybraniu przycisku Przekieruj: 

 

Zostanie wyświetlone okno „Przekierowanie wiadomości”.  
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Należy uzupełnić numer korespondencji oraz wpisać treść przekierowywanej wiadomości. Następnie 

uzupełnić dane nadawcy i adresata (Adresat nie może być taki sam jak nadawca). Można również dodać 

pliki, wybierając przycisk Dodaj załącznik. Po uzupełnieniu formularza, należy wybrać przycisk Wyślij. 

Zostanie wyświetlone okno z informacją o poprawnie wysłanej wiadomości.  
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5. Zakończ obsługę – przycisk powodujący wyświetlenie okna „Zakończenie obsługi”. Po 

uzupełnieniu powodu zakończenia, a następnie wybraniu przycisku Zakończ, dla danego wniosku 

zostanie zakończona obsługa. Wniosek będzie widoczny na liście „Zakończono obsługę” w skrzynce 

odbiorczej.  

 

 

6. Pobieranie załączników – jeśli wskazana korespondencja zawiera załączniki, dostępna jest 

funkcja Pokaż załączniki. 
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Zostanie wyświetlona lista dołączonych plików do wniosku. Pliki można pobrać każdy osobno lub 

jednocześnie wszystkie za pomocą przycisku Pobierz wszystkie. 

4.4 Sprawy 
 

„Lista spraw” dostępna jest poprzez wybór z prawego górnego menu „Sprawy”.  

Po kliknięciu w menu Sprawy pojawi się „Lista spraw”, przypisanych do jednostki organizacyjnej 

zalogowanego użytkownika z poziomu gminy.  

 

Powyżej przedstawiono przykładowy widok „Listy spraw”. Wybierając przycisk Konfiguracja kolumn, 

użytkownik może samodzielnie zdecydować o wyświetleniu poszczególnych kolumn na liście.  

Na wyświetlonej liście, dostępny jest przycisk Podgląd, który umożliwia podgląd danej sprawy.  

 

4.4.1 Sprawa – złożenie wniosku  
 

 Aby utworzyć nową sprawę, należy wybrać przycisk Utwórz wniosek (przycisk dostępny tylko 

i wyłącznie dla użytkownika gminnego). Po wybraniu przycisku Utwórz wniosek, zostanie wyświetlone 

okno wyboru edycji programu, w ramach której ma zostać utworzony wniosek. Należy wskazać edycję 

programu i kliknąć przycisk Utwórz. Następnie zostanie wyświetlony komunikat o treści: 
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Po wybraniu Potwierdzam, zostanie otwarty wniosek w trybie edycji. Wniosek jest podzielony na 

następujące sekcje: 

− Szczegóły wniosku 

− Miejsca opieki 

− Wydatki 

− Oświadczenia 

− Załączniki  

Sekcja „Szczegóły wniosku” zawiera następujące zakładki:  

− Dane osoby upoważnionej – dane uzupełniane automatycznie danymi zalogowanego 

użytkownika. Brak możliwości edycji za wyjątkiem pola „Stanowisko” (pole wymagane).  

− Dane podmiotu - dane uzupełniane automatycznie. Brak możliwości edycji.  

− Adres siedziby podmiotu - dane uzupełniane automatycznie. Brak możliwości edycji.  
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Aby przejść do kolejnej sekcji, należy wybrać przycisk Następna sekcja.  

Sekcja „Miejsca opieki” zawiera następujące zakładki: 

− Liczba miejsc opieki planowanych do utworzenia 

− Dofinansowanie funkcjonowania miejsc opieki 

 

 

Kolejna sekcja to „Wydatki”, która zawiera:  

− Wydatki: KPO, FERS  

− Ogółem 
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Uwaga! Wskazana kwota dofinansowania w przeliczeniu na jedno miejsce nie może przekroczyć 57 528,00 zł (netto). 
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Następną sekcją są „Oświadczenia”. 

 

Przycisk Rozwiń wyświetla całą treść oświadczenia.  

 Ostatnią sekcją są „Załączniki”. W tej sekcji, użytkownik ma możliwość dodania plików do 

wniosku. Aby dodać plik, należy wybrać przycisk Dodaj załącznik i wskazać plik, który ma zostać 

załączony.  

 

Przycisk Pobierz umożliwia pobranie pliku, a przycisk Usuń – usuwa plik z wniosku. Wielkość 

załączników nie może przekraczać 7 MB. Do wniosku można dodać załączniki w formacie PDF, JPG, 

PNG, CSV, XLS, XLSX. 

 Jeżeli formularz jest prawidłowo wypełniony, należy wybrać przycisk Zapisz i złóż. Pojawi się 

okno „Potwierdzenie”, na którym należy wybrać Tak. 
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Wybranie samego przycisku Zapisz spowoduje zapis wniosku w wersji roboczej.  

Możliwe statusy spraw dla użytkownika na poziomie gminy: 

− Roboczy – status możliwy do nadania przez użytkownika z poziomu gminy przy pierwszym 

zapisie. 

− Zarejestrowany – status możliwy do nadania przez użytkownika z poziomu gminy, jeśli 

poprzedni status to „Roboczy” lub „Przekazany do korekty”. 

− Wycofany - status możliwy do nadania przez użytkownika z poziomu gminy, jeśli poprzedni 

status to „Przekazany do korekty” oraz nie upłynął termin na składanie wniosków. 

 

4.4.2 Sprawa – podgląd sprawy  
 

Aby wyświetlić szczegóły danej sprawy, należy wybrać przycisk Podgląd na „Liście spraw”.  

 

Zostanie otwarty widok „Sprawa” podzielony na sekcje: 

− Dane ogólne 

− Wnioskodawca 

− Informacja z wyników 

− Dane wniosku 

− Historia zmian stanów wniosków 

− Oświadczenie o przyjęciu dofinansowania 

− Lista umów 

4.4.3 Ponowne złożenie wniosku „Przekazanego do korekty” 
 

Jeżeli użytkownik na poziomie województwa stwierdzi nieprawidłowości bądź braki w 

złożonym wniosku, to może zażądać złożenia korekty wniosku. W tym celu, stan wniosku zostaje 

zmieniony na „Przekazany do korekty” a użytkownik gminny otrzymuje informację na adres e-mail o 

terminie złożenia korekty. Aby dokonać modyfikacji wniosku, przekazanego do korekty, należy na 

„Liście spraw” otworzyć podgląd sprawy, dla której stan wniosku to „Przekazany do korekty”.  
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W widoku „Sprawa” należy przejść do „Danych wniosku”.  

 

W sekcji „Dane wniosku” należy kliknąć Edytuj. Spowoduje to otwarcie wniosku w trybie edycji. Należy 

uzupełnić bądź zmodyfikować formularz a następnie ponownie złożyć wniosek, wybierając przycisk 

Zapisz i złóż.  

Użytkownik gminny na etapie wniosku, który ma stan „Przekazany do korekty”, może wycofać 

wniosek. W tym celu należy wybrać przycisk Wycofaj, który również jest dostępny w sekcji „Dane 

wniosku”.  

 

 

 

4.4.4 Złożenie oświadczenia 
 

Możliwość utworzenia i złożenia oświadczenia ma tylko użytkownik z poziomu gminy.  
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 Oświadczenie może zostać złożone dla spraw, dla których wartość w polu „Informacja ministra o 

przyznaniu środków” to „Przyznano zgodnie z wnioskiem” lub „Przyznano w części”.  

Uwaga! Dodatkowo sprawdzana jest walidacja, czy data bieżąca mieści się w okresie na weryfikację 

oświadczeń.  

 

Aby otworzyć formularz oświadczenia należy z „Listy spraw” wybrać podgląd sprawy, dla której 

„Informacja ministra o przyznaniu środków” to „Przyznano zgodnie z wnioskiem” lub „Przyznano w 

części”. W podglądzie sprawy należy przejść do sekcji „Oświadczenie o przyjęciu dofinansowania” i 

wybrać przycisk + Utwórz oświadczenie. Zostanie otwarta formatka „Oświadczenie o przyjęciu 

dofinansowania”, podzielona na sekcje: 

− Szczegóły wniosku 

− Miejsca opieki 

− Załączniki  

Sekcja „Szczegóły wniosku” zawiera pola uzupełnione automatycznie, poza polem 

„Stanowisko”, które jest dostępne do edycji oraz wymagane. Po uzupełnieniu pola „Stanowisko” należy 

przejść do następnej sekcji.  

Sekcja „Miejsca opieki” zawiera zakładki: 

− Liczba miejsc opieki do utworzenia 

− Kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki 

− Wysokość dofinansowania na funkcjonowanie miejsc opieki z FERS 

Niektóre pola są wypełnione kolorem szarym, który oznacza, że pole jest uzupełnione automatycznie 

a użytkownik nie ma możliwości jego modyfikacji.  
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Przycisk Następna sekcja powoduje przejście do kolejnej sekcji, czyli „Miejsca opieki”. 
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Po uzupełnieniu sekcji należy przejść do kolejnej sekcji.  

Następną sekcją są „Załączniki”. W tej sekcji, użytkownik ma możliwość dodania plików do 

oświadczenia. Aby dodać plik, należy wybrać przycisk Dodaj załącznik i wskazać plik, który ma zostać 

załączony. Przycisk Pobierz umożliwia pobranie pliku, a przycisk Usuń – usuwa plik z wniosku. Wielkość 

załączników nie może przekraczać 7 MB. Do wniosku można dodać załączniki w formacie PDF, JPG, 

PNG, CSV, XLS, XLSX. 

 

Jeżeli formularz jest prawidłowo wypełniony, należy wybrać przycisk Zapisz i złóż. Pojawi się 

okno „Potwierdzenie”, na którym należy wybrać Tak. 

 

Po wybraniu Tak, oświadczenie zostanie przekazane do wojewody (status oświadczenia to „Złożone”). 

Z widoku „Sprawa” istnieje możliwość podglądu złożonego oświadczenia. W tym celu należy w sekcji 

„Oświadczenie o przyjęciu dofinansowania” wybrać przycisk Podgląd. 

 

4.4.5 Ponowne złożenie oświadczenia przekazanego do korekty 
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Użytkownik z poziomu województwa ma możliwość przekazania oświadczenia do 

korekty/uzupełnienia. Jeżeli oświadczenie otrzyma status „Przekazany do korekty”, użytkownik gminny 

otrzyma taką informację na adres e-mail.  

Aby zmodyfikować oświadczenie przekazane do korekty i ponownie złożyć je do urzędu 

wojewódzkiego, należy z „Listy spraw” wybrać podgląd sprawy, dla której złożono oświadczenie, które 

następnie zostało przekazane do korekty.  

W podglądzie sprawy, należy przejść do sekcji „Oświadczenie o przyjęciu dofinansowania” i 

wybrać przycisk Edytuj. 

 

Zostanie otwarty widok oświadczenia w trybie edycji. Należy ponownie uzupełnić/poprawić 

niepoprawnie uzupełnione wcześniej pola formularza. Po uzupełnieniu pól, należy kliknąć Zapisz i złóż, 

co spowoduje ponowne przekazanie oświadczenia do właściwego urzędu wojewódzkiego.  

Na tym etapie, użytkownik gminny może wycofać oświadczenie. W podglądzie oświadczenia o statusie 

„Do korekty”, po rozwinięciu przycisku Wykonaj… jest dostępny przycisk Wycofaj, którego użycie 

powoduje wycofanie oświadczenia. Po kliknięciu przycisku Wycofaj zostanie wyświetlone okno z 

potwierdzeniem: 

 

Po wybraniu Tak status oświadczenia zostanie zmieniony na „Wycofany”.  

 

4.4.6 Lista umów 
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W sekcji „Lista umów”, znajduje się lista umów dla danej sprawy.  

Aby wyświetlić „Listę umów” należy otworzyć podgląd danej sprawy. W widoku podglądu 

sprawy, należy przejść do sekcji „Lista umów”. 

 

Wybierając przycisk podglądu umowy można otworzyć formularz umowy. Formularz jest 

otwierany tylko w trybie podglądu i nie ma możliwości edycji z poziomu użytkownika gminnego.  

5 Użytkownik wojewódzki 

 

5.1 Przeglądanie danych 
 

Użytkownik z poziomu województwa ma możliwość podglądu danych na poszczególnych 

listach.  

W przypadku listy Żłobki i kluby dziecięce, Dzienny opiekun, Podmioty i Jednostki użytkownik 

wojewódzki może tylko przeglądać dane. Nie ma możliwości dodania bądź edycji danych. Przycisk 

Podgląd otwiera dane w trybie podglądu. Poniżej przykład dla listy żłobków i klubów dziecięcych.  

 

Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj… działa tak samo jak 

opisano w rozdziale: Eksport danych.  
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Wyświetlenie mapy żłobków, klubów dziecięcych i dziennych opiekunów opisano w rozdziale: 

Kopiowanie odnośników do mapy żłobków, klubów dziecięcych i dziennych opiekunów. 

5.1.1 Sprawozdawczość instytucji  
 

Po wybraniu z menu Przeglądanie danych, a następnie Sprawozdawczość instytucji zostanie 

wyświetlone poniższe okno. 

 

„Sprawozdawczość instytucji” dotyczy sprawozdań składanych przez instytucje (żłobki, kluby dziecięce, 

opiekunowie dzienni).   

Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 

Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  Na liście w kolumnie 

„Akcje” widoczne są przyciski: Podgląd umożliwiający odczyt danych w trybie podglądu oraz przycisk 

Edytuj umożliwiający modyfikację danych (w momencie edycji i zapisania danych, dla użytkownika z 

uprawnieniami administratora pojawi się funkcja Historia modyfikacji, która wyświetla dokonane 

modyfikacje). 

Użytkownik wojewódzki dodać nowe sprawozdanie wybierając przycisk + Dodaj 

sprawozdanie, edytować sprawozdanie, wybierają przycisk Edytuj, dostępny na liście sprawozdań. 

Zostanie otwarty widok sprawozdania w trybie edycji. Należy dokonać modyfikacji oraz zapisać 

wprowadzone dane wybierając przycisk Zapisz. Dodanie sprawozdania zostało opisane w rozdziale: 

Dodanie nowego sprawozdania. 

Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj… działa tak samo jak 

opisano w rozdziale: Eksport danych.  

5.1.2 Sprawozdawczość gmin dla CAS 
 

Lista „Sprawozdawczość gmin dla CAS” prezentuje sprawozdania zbiorcze gmin RKZ-4G, prze-
kazywane następnie do CAS. W danym okresie sprawozdawczym dla jednej gminy  może zostać złożone 
tylko jedno sprawozdanie.  
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Po wybraniu z menu Przeglądanie danych, Sprawozdawczość gmin dla CAS ukaże się poniższe 

okno.  

 

Domyślnie wszystkie sprawozdania zbiorcze składane przez gminę mają wyłączoną możliwość edycji 

danych z wyjątkiem pól dot. niezaspokojonych potrzeb.  W szczególnych przypadkach użytkownik z 

uprawnieniami „Administrator wojewódzki” lub „Administrator centralny” mogą nadać użytkownikowi 

na poziomie gminny uprawnienia do ręcznego skorygowania sprawozdania zbiorczego RKZ-4G. Aby 

nadać powyższe uprawnienie, należy wyświetlić edycję sprawozdania, a następnie zaznaczyć checkbox 

Możliwość edycji przez gminę. 

 

Po nadaniu uprawnienia, użytkownik na poziomie gminy po wejściu w szczegóły sprawozdania i 

wybraniu edycji sprawozdania będzie mógł ręcznie skorygować prawie wszystkie wartości liczbowe w 

sprawozdaniu (za wyjątkiem pól sumujących, które są wyliczane automatycznie). 

Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj… działa tak samo jak 

opisano w rozdziale: Eksport danych.  

5.2 Sprawy 
 

Użytkownik z poziomu województwa, po zalogowaniu, przekierowany jest do widoku „Listy 

spraw”. Użytkownik wojewódzki widzi wszystkie obiekty przypisane do jego jednostki lub jednostek 

mu podległych. „Lista spraw” domyślnie prezentuje następujące kolumny: 

− Numer edycji programu 

− Nazwa edycji programu 

− Numer wniosku inicjalnego 

− Numer wniosku aktualnego 

− Data złożenia aktualnego wniosku 

− Czy z PIU 

− Nazwa podmiotu 
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− Stan wniosku 

− Informacja ministra o przyznaniu środków 

Przycisk Konfiguracja kolumn umożliwia wybór kolumn, które mają być wyświetlane na liście. 

Wybranie przycisku Podgląd dostępnego na „Liście spraw” otwiera podgląd sprawy.  

 

5.2.1 Rozpatrzenie wniosku  
 

Aby dokonać oceny wniosku złożonego do Urzędu Wojewódzkiego za pomocą systemu PIU 

Emp@tia lub Rejestr Żłobków, należy w podglądzie sprawy przejść do sekcji „Dane wniosku”.  

 

Następnie należy wybrać Podgląd. Zostanie otwarty podgląd zarejestrowanego wniosku. Wniosek 

podzielony jest na następujące sekcje: 

− Szczegóły wniosku 

− Miejsca opieki 

− Wydatki 

− Oświadczenia 

− Załączniki 

Dla wniosku złożonego przez Rejestr Żłobków należy rozwinąć przycisk Wykonaj…, a następnie 

wybrać Przekaż do korekty lub Rozpatrz. 
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Przekaż do korekty – po kliknięciu tego przycisku zostanie wyświetlone okno „Przekazywanie wniosku 

do korekty”. Należy uzupełnić pola wymagane, a po uzupełnieniu kliknąć Zatwierdź. Wniosek otrzyma 

status „Przekazany do korekty”. Użytkownicy Rejestru Żłobków oraz portalu PIU Emp@tia zostaną 

poinformowani o konieczności złożenia korekty. 

 

 

Dla spraw z PIU po wybraniu przycisku Podgląd dostępnego w „Danych wniosku” zostanie 

otwarty wniosek RKZ-6. Po wybraniu Przekaż do korekty, podobnie jak w przypadku wniosku z Rejestru 

Żłobków, zostanie wyświetlone okno „Przekazywanie wniosku do korekty”. Należy uzupełnić pola 

wymagane, a po uzupełnieniu kliknąć Zatwierdź. Wniosek otrzyma status „Przekazany do korekty”.  

Przycisk Przekaż do korekty dostępny dla użytkowników z poziomu województwa, jeśli status 

wniosku to „Zarejestrowany”, „Rozpatrzony pozytywnie”, „Rozpatrzony negatywnie – odrzucony” lub 

„Pozostawiony bez rozpatrzenia” oraz aktualna data jest mniejsza lub równa wartości w polu „Termin 

na rozpatrzenie wniosków do”. 

Rozpatrz – po wybraniu przycisku pojawi się okno „Rozpatrywanie wniosku” z możliwością 

wyboru wyniku rozpatrzenia: Rozpatrzony pozytywnie, Rozpatrzony negatywnie - odrzucony, 

Pozostawiony bez rozpatrzenia. Dodatkowo polem wymaganym jest „Uzasadnienie”. Po wybraniu 

wyniku rozpatrzenia oraz po uzupełnieniu uzasadnienia, wybór należy potwierdzić przyciskiem 

Zatwierdź. 
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Przycisk Rozpatrz dostępny dla użytkowników z poziomu województwa, jeśli status wniosku to 

„Zarejestrowany”, „Rozpatrzony pozytywnie”, „Rozpatrzony negatywnie – odrzucony”, „Pozostawiony 

bez rozpatrzenia lub „Przekazany do korekty” oraz aktualna data jest mniejsza lub równa wartości w 

polu „Termin na rozpatrzenie wniosków do”. Brak możliwości zmiany statusu na taki sam jak 

poprzedni. 

Możliwe statusy spraw dla użytkownika na poziomie województwa: 

− Rozpatrzony pozytywnie - status możliwy do nadania przez użytkownika z poziomu 

województwa, jeśli poprzedni status wniosku to „Zarejestrowany” lub „Rozpatrzony 

negatywnie – odrzucony” lub „Pozostawiony bez rozpatrzenia”.  

− Przekazany do korekty - Status możliwy do nadania przez użytkownika z poziomu 

województwa, jeśli poprzedni status wniosku to „Zarejestrowany”, „Rozpatrzony pozytywnie”, 

„Rozpatrzony negatywnie – odrzucony” lub „Pozostawiony bez rozpatrzenia”.  

− Rozpatrzony negatywnie – odrzucony - status możliwy do nadania przez użytkownika z 

poziomu województwa, jeśli poprzedni status to wniosek „Zarejestrowany”. 

− Pozostawiony bez rozpatrzenia - status możliwy do nadania przez użytkownika z poziomu 

województwa, jeśli poprzedni status to wniosek „Zarejestrowany” lub „Rozpatrzony 

pozytywnie” lub „Rozpatrzony negatywnie - odrzucony”.  

 

5.2.2 Obsługa oświadczeń 
 

Użytkownik wojewódzki może prowadzić obsługę oświadczeń. Podgląd oświadczenia jest 

dostępny z poziomu sprawy. Z „Listy spraw” należy wybrać sprawę, dla której zostało złożone 

oświadczenie. A następnie, w podglądzie sprawy, należy przejść do sekcji „Oświadczenie o przyjęciu 

dofinansowania”.  
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Po kliknięciu przycisku Podgląd zostanie otwarty formularz oświadczenia. Użytkownik wojewódzki nie 

ma możliwości edycji oświadczenia.  

5.2.2.1.1 Przyjęcie oświadczenia 

 

W podglądzie oświadczenia, dla oświadczenia z PIU należy wybrać przycisk Przyjmij. 

 

Natomiast dla oświadczenia z RZ należy w podglądzie oświadczenia wybrać przycisk 

Wykonaj…, a następnie Przyjmij.  

 

Następnie w oknie „Potwierdzenie” należy wybrać Tak. Status oświadczenia zostanie zmieniony na 

„Przyjęte”.  

 

5.2.2.1.2 Przekazanie oświadczenia do korekty 
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Aby przekazać oświadczenie do korekty, należy w podglądzie sprawy, dla której status 

oświadczenia to „Złożone”, przejść do podglądu oświadczenia.  

 

W trybie podglądu oświadczenia, dla oświadczenia złożonego poprzez Rejestr Żłobków, należy wybrać 

przycisk Wykonaj…, a następnie Przekaż do korekty. Zostanie wyświetlone okno przekazania do 

korekty, w którym należy uzupełnić pole „Komentarz” oraz wprowadzić datę, do której korekta 

oświadczenia powinna zostać złożona. Następnie należy wybrać przycisk Przekaż do korekty. 

Oświadczenie zostanie przekazane do korekty i w tym momencie jest ponownie dostępne do edycji 

przez użytkownika gminnego.  

 

Natomiast dla oświadczenie z PIU, po wybraniu podglądu oświadczenia o statusie „Złożone”, 

zostanie wyświetlony formularz RKZ-7 złożony poprzez system PIU Emp@tia.  

Aby oświadczenie przekazać do korekty, należy z dostępnych przycisków wybrać Przekaż do 

korekty.  



   

 

79 
 

 

Zostanie wyświetlone okno przekazania do korekty, w którym należy uzupełnić pole „Komentarz” oraz 

wprowadzić datę, do której korekta oświadczenia powinna zostać złożona. Następnie należy wybrać 

przycisk Przekaż do korekty.  

 

Oświadczenie zostanie przekazane do korekty i w tym momencie jest ponownie dostępne do edycji 

przez użytkownika zalogowanego w systemie PIU Emp@tia.   

 

5.2.2.1.3 Pozostawienie oświadczenia bez rozpatrzenia 

 

Status „Pozostawiony bez rozpatrzenia” może zostać nadany dla oświadczenia o statusie: 

„Przekazany do korekty”, „Złożone” lub „Przyjęte”.  

Przycisk dostępny tylko i wyłącznie dla użytkownika wojewódzkiego. Aby oświadczenie 

uzyskało status „Pozostawiony bez rozpatrzenia”, po otwarciu oświadczenia w trybie podglądu, należy 

wybrać przycisk Pozostaw bez rozpatrzenia. Następnie uzupełnić pole „Komentarz” i potwierdzić akcję 

za pomocą przycisku Tak: 
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Po wybraniu Tak oświadczenie będzie miało status „Pozostawiony bez rozpatrzenia”.  

5.2.2.1.4 Rezygnacja z oświadczenia 

 

Dla spraw, dla których nie zostało złożone oświadczenie, użytkownik wojewódzki ma 

możliwość zmiany statusu oświadczenia na „Rezygnacja”. W tym celu, należy otworzyć podgląd sprawy 

i przejść do sekcji „Oświadczenie o przyjęciu dofinansowania”.  

 

W tej sekcji widoczna będzie informacja, że dla tej sprawy nie złożono jeszcze oświadczenia, oraz 

dostępny będzie przycisk Rezygnacja. Po wybraniu przycisku Rezygnacja, zostanie wyświetlone 

dodatkowe okno z potwierdzeniem.  

 

Aby potwierdzić rezygnację z oświadczenia, należy wybrać przycisk Tak. W tym momencie status 

oświadczenia to „Rezygnacja” a użytkownik gminny nie ma możliwości utworzenia nowego 

oświadczenia. W sekcji „Oświadczenie o przyjęciu dofinansowania” pojawi się komunikat informujący 

o dokonaniu rezygnacji ze złożenia oświadczenia.  
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5.2.3 Zmiana podmiotu – przejęcie wszystkich instytucji 
 

Przycisk Zmiana podmiotu jest dostępny dla użytkownika z poziomu województwa, dla 

sprawy, dla której 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 dostępnego na formatce „Sprawa”, po 

wcześniejszym rozwinięciu przycisku Wykonaj…, zostanie wyświetlone okno „Zmiana podmiotu – 

przejęcie wszystkich instytucji”.  

 

Jeżeli w oknie „Zmiana podmiotu – przejęcie wszystkich instytucji” w polu „Czy podmiot 

wpisany do rejestru” zaznaczono Tak, to następnie po uzupełnieniu pola „Identyfikator podmiotu”, 

dane podmiotu zostaną automatycznie pobrane z Rejestru Żłobków. Wczytane dane nie są dostępne 

do edycji.  

W przypadku, gdy w polu „Czy podmiot wpisany do rejestru” zaznaczono Nie, to kolejne pola 

są dostępne do edycji i wymagane do uzupełnienia.  

Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych pól, należy wybrać przycisk Zmień podmiot. 

Poniżej zrzut ekranu, na którym przedstawiono automatycznie uzupełnione dane podmiotu, 

wpisanego już do Rejestru Żłobków.  
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Po kliknięciu Zmień podmiot zostanie wyświetlona informacja potwierdzająca dokonanie 

zmian. 

 

Na formatce „Sprawa” w polu „Nazwa podmiotu” zostanie wyświetlona nazwa podmiotu 

przejmującego.  

Uwaga! Zmiana podmiotu nie powoduje zmian w module rejestrowym dla instytucji wpisanej 

do rejestru. W celu podpisania umowy z nowym podmiotem w pierwszej kolejności poprzedni podmiot 

musi złożyć RKZ-3 co spowoduje czasowe wykreślenie instytucji, a nowy podmiot musi złożyć RKZ-1 w 

trybie przejęcia instytucji. Powyższa informacja dotyczy instytucji z PIU. 

Wszystkie modyfikacje są widoczne i dostępne po wybraniu przycisku Wykonaj…, a następnie 

Historia zmian podmiotu. 
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5.2.4 Zmiana podmiotu dla części instytucji  
 

Przycisk Zmiana podmiotu dla części instytucji jest dostępny dla użytkownika z poziomu 

województwa, dla sprawy, dla której 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 części instytucji dostępnego na formatce 

„Sprawa”, po wcześniejszym rozwinięciu przycisku Wykonaj…, zostanie wyświetlone okno „Zmiana 

podmiotu – przejęcie części instytucji”.  

W oknie „Zmiana podmiotu – przejęcie części instytucji” po wskazaniu instytucji do przejęcia 

w polu „Instytucje wybrane do przejęcia”, należy przejść do danych nowego podmiotu i zaznaczyć Tak 

lub Nie w polu „Czy podmiot wpisany do rejestru?”. Po wybraniu Tak, należy uzupełnić pole 

„Identyfikator podmiotu”. Uzupełnienie identyfikatora podmiotu spowoduje automatyczne wczytanie 

danych podmiotu z Rejestru Żłobków. Dane nie są możliwe 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 

są dostępne do edycji i wymagane do uzupełnienia.  

Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych pól, należy wybrać przycisk Zmień podmiot. 

Poniżej zrzut ekranu, na którym przedstawiono automatycznie uzupełnione dane podmiotu, 

wpisanego już do Rejestru Żłobków.  
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Po kliknięciu Zmień podmiot zostanie wyświetlona informacja potwierdzająca dokonanie 

zmian. 
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Uwaga! Zmiana podmiotu nie powoduje zmian w module rejestrowym dla instytucji wpisanej 

do rejestru. W celu podpisania umowy z nowym podmiotem w pierwszej kolejności poprzedni podmiot 

musi złożyć RKZ-3 co spowoduje czasowe wykreślenie instytucji, a nowy podmiot musi złożyć RKZ-1 w 

trybie przejęcia instytucji. Powyższa informacja dotyczy instytucji z PIU. 

Wszystkie modyfikacje są widoczne i dostępne po wybraniu przycisku Wykonaj…, a następnie 

Historia zmian podmiotu. 

 

5.2.5 Aktualizacja danych podmiotu  
 

Przycisk Aktualizacja danych podmiotu dostępny jest dla użytkowników z poziomu województwa, 

jeśli nastąpił wpis podmiotu do Rejestru Żłobków. Przycisk dostępny tylko dla spraw założonych na 

podstawie wniosków z PIU.  

Po wybraniu przycisku Wykonaj…, dostępnego na formatce „Sprawa”, zostanie wyświetlony 

przycisk Aktualizacja danych podmiotu.  

 

 

Kliknięcie w przycisk spowoduje wyświetlenie okna dialogowego z komunikatem o treści: 

„Aktualizacja danych podmiotu dotyczy tylko podmiotu, który aplikował jako osoba fizyczna bez 

działalności gospodarczej i po złożeniu wniosku RKZ-6 założył działalność oraz zarejestrował instytucję 

opieki.” oraz polami do uzupełnienia: 

• NIP 

• REGON 

• PESEL 
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Po uzupełnieniu pola NIP, REGON lub PESEL i wybraniu przycisku Pobierz dane podmiotu, dane 

podmiotu zostają wyświetlone i nie są dostępne do edycji.  
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Aby dokonać aktualizacji danych podmiotu, należy wybrać przycisk Aktualizuj dane podmiotu. To 

spowoduje, że dane podmiotu zostaną zaktualizowane i będą widoczne na formatce „Sprawa”.  

 

 
    

 

 

5.2.6 Umowy  
 

5.2.6.1 Utworzenie umowy  

 

Możliwość utworzenia umowy ma jedynie użytkownik w poziomu województwa. Umowa może 

być utworzona jeżeli do sprawy istnieje oświadczenie o statusie „Przyjęte”. W przeciwnym razie, po 

wybraniu przycisku Wykonaj…, a następnie + Utwórz umowę zostanie wyświetlona informacja: 

 

Aby utworzyć umowę, należy w widoku „Sprawa” przejść do sekcji „Lista umów”. W sekcji 

„Lista umów” należy wybrać przycisk Wykonaj… a następnie kliknąć w przycisk + Utwórz umowę.  

 

Po wybraniu przycisku, pojawi się okno umożliwiające wybór rodzaju umowy:  
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Wybór rodzaju umowy spowoduje wyświetlenie formularza umowy w trybie edycji. Formularze 

opisane są w rozdziałach: Wsparcie na tworzenie miejsc opieki i Wsparcie na funkcjonowanie miejsc 

opieki.  

Po wypełnieniu wszystkich wymaganych pól, za pomocą przycisku Zapisz umowę, umowa otrzymuje 

status „W przygotowaniu”. Umowa o statusie „W przygotowaniu” może być edytowana przez 

użytkownika. Aby zawrzeć umowę, należy wybrać przycisk Zawrzyj umowę. Po kliknięciu w przycisk 

Zawrzyj umowę, zostanie wyświetlone dodatkowe okno „Zawieranie umowy” z obowiązkowym polem 

„Data zawarcia umowy” do wypełnienia. Następnie należy kliknąć przycisk Zawrzyj umowę. Umowa 

zostanie zawarta i otrzyma status „Zawarta”.  

 

 

5.2.6.1.1 Wsparcie na tworzenie miejsc opieki  

 

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

− Szczegóły umowy: „Dane umowy”, „Dane podmiotu”, „Dane instytucji” 

− Etapy realizacji 

− Realizacja prac: „Postępy w realizacji”, „Wykonane prace w odniesieniu do utworzonych 

miejsc ze środków KPO i FERS” 

− Dokumentacja 
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W polu Czy instytucja we wniosku RKZ-6 i RKZ-7 była deklarowana, jako wpisana do rejsetru? Po 

wybraniu Tak i wybraniu kursorem pola Nazwa instytucji można zaznaczyć wybraną instytucję z listy 

rozwijalnej, a następnie system automatycznie uzupełni dane pobierając je z rejestru. 

 

Po wybraniu w polu Czy instytucja we wniosku RKZ-6 i RKZ-7 była deklarowana, jako wpisana do 

rejsetru? opcji Nie i wybraniu kursorem pola Nazwa instytucji można zaznaczyć wybraną instytucję z 

listy rozwijalnej. Po wykonaniu tej czynności, pojawi się pole Czy instytucja wpisana do rejsetru?  

Wybierając pole Tak pojawi się pole Identyfikator instytucji w Rejestrze Żłobków, gdzie należy 

uzupełnić identyfikator instytucji, a następnie wbrać 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? Należy uzupełnić pozostałe pola 

własciwymi danymi. 

Przycisk Następna sekcja wyświetla kolejną sekcję, czyli „Etapy realizacji”. W zależności od liczby w 

polu „Liczba etapów realizacji” zostaną wyświetlone kolejne sekcje, wymagane do uzupełnienia dla 

każdego z etapów.  
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Wybierając przycisk Następna sekcja można przejść do kolejnej sekcji, czyli „Realizacja prac”, 

podzielona na sekcje:  

 

Ostatnią sekcją jest „Dokumentacja”: 
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W sekcji „Dokumentacja” znajduje się sekcja „Lista dokumentów” oraz „Dokumentacja”. W tym 

miejscu możliwe jest dodanie pliku do umowy.  

Po wybraniu Dodaj dokument w „Liście dokumentów” zostanie wyświetlone okno 

przedstawione poniżej: 

 

Po uzupełnieniu pól obowiązkowych, należy wybrać Dodaj dokument.  

  W sekcji „Dokumentacja” należy wybrać Dodaj dokument a następnie w wyświetlonym oknie 

zaznaczyć „Rodzaj dokumentu”. Następnie kliknąć Dodaj Załącznik i wybrać plik do wgrania. Po 

dodaniu pliku, należy wybrać Dodaj dokument.  

 

5.2.6.1.2 Wsparcie na funkcjonowanie miejsc opieki  

 

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

− Szczegóły umowy: „Dane umowy”, „Dane podmiotu”, „Dane instytucji” 

− Etapy realizacji 

− Dokumentacja 
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Aby przejść do kolejnej sekcji, należy wybrać przycisk Następna sekcja. 
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Aby przejść do kolejnej sekcji, należy wybrać przycisk Następna sekcja. 

W sekcji „Dokumentacja” znajduje się sekcja „Lista dokumentów” oraz „Dokumentacja”. W tym 

miejscu możliwe jest dodanie pliku do umowy.  
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Po wybraniu Dodaj dokument w „Liście dokumentów” zostanie wyświetlone okno 

przedstawione poniżej: 

 

Po uzupełnieniu pól obowiązkowych, należy wybrać Dodaj dokument.  

  W sekcji „Dokumentacja” należy wybrać Dodaj dokument a następnie w wyświetlonym oknie 

zaznaczyć „Rodzaj dokumentu”. Następnie kliknąć Dodaj Załącznik i wybrać plik do wgrania. Po 

dodaniu pliku, należy wybrać Dodaj dokument.  

 

 

5.2.6.2 Utworzenie aneksu  

 

Aneks może zostać utworzony do umowy, której status to:  
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• „Zawarta” 

• „Częściowo zrealizowana” 

• „Zrealizowana”  

• „Częściowo rozliczona” 

Aby utworzyć aneks do umowy, należy w widoku podglądu umowy wybrać przycisk Wykonaj…, a 

następnie Aneksuj.  

 

Po wybraniu przycisku, pojawi się okno „Aneks do umowy”. Aby kontynuować należy wybrać Tak. 

 

Zostanie otwarty formularz umowy w trybie podglądu. Aby edytować dane umowy należy 

wybrać przycisk Edytuj, dostępny po rozwinięciu przycisku Wykonaj… Po edycji danych, aneks musi 

zostać na nowo zawarty (przycisk Zawrzyj umowę). Po wybraniu przycisku Zawrzyj umowę zostanie 

wyświetlono okno „Zawieranie umowy” wraz z informacją o istniejącej już umowie dla instytucji opieki. 

Należy ponownie uzupełnić datę w polu „Data zawarcia umowy i potwierdzić zamiar zawarcia aneksu 

za pomocą przycisku Zawrzyj umowę (umowa, która została zawarta jako pierwsza, otrzymuje status 

„Aneksowana” i nie jest już dostępna do edycji). 
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5.2.6.2.1 Aneks z rewizji KPO 

 

Funkcjonalność dostępna tylko dla umowy „Wsparcie na tworzenie miejsc opieki”, tylko dla 

spraw z RZ, złożonych w ramach edycji 1-4. Dla spraw złożonych za pośrednictwem portalu PIU 

Emp@tia – nie ma możliwości utworzenia aneksu z rewizji KPO.  

Aby utworzyć aneks spowodowany rewizją KPO, należy w podglądzie umowy o statusie: 

• „Zawarta” 

• „Częściowo zrealizowana” 

• „Zrealizowana” 

• „Częściowo rozliczona” 

kliknąć przycisk Wykonaj…, a następnie Aneksuj z rewizji.  
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Po kliknięciu przycisku Aneksuj z rewizji, zostanie wyświetlony komunikat: 

 

Kliknięcie przycisku Tak umożliwi dalsze tworzenie aneksu. Następnie należy wybrać przycisk 

Wykonaj… i Edytuj.  

 

Kolejno należy kliknąć Ok na wyświetlonej informacji: 
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Zostanie otwarta umowa w trybie edycji. W „Szczegółach umowy”, w „Danych umowy” automatycznie 

zostanie zaznaczony checkbox Rewizja KPO (jednak użytkownik może odznaczyć tę opcję). 

 

Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych pól, należy zawrzeć umowę (wybierając przycisk Zapisz i 

zawrzyj umowę). Nowa umowa otrzyma status „Zawarta”, a aneksowana umowa „Aneksowana z 

rewizji”. 

 

Użytkownik centralny, aneksując umowę, ma możliwość odznaczenia opcji „Rewizja KPO”. 

5.2.6.3 Rozwiązanie umowy  

 

Rozwiązaniu może ulec umowa, której status to: 

• „Zawarta” 

• „Częściowo zrealizowana” 

• „Zrealizowana” 

• „Częściowo rozliczona” 

Aby rozwiązać umowę, należy w widoku edycji/podglądu umowy wybrać przycisk Rozwiąż, który 

jest dostępny po wybraniu Wykonaj… Następnie zostanie wyświetlone okno „Rozwiąż umowę”, w 

którym należy podać „Datę rozwiązania”, „Powód rozwiązania” oraz „Datę zakończenia 
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dofinansowania EFS”. Jeżeli w polu „Powód rozwiązania” zostanie wskazana opcja „Wykluczenie” lub  

„Inny”, wówczas pojawi się dodatkowe pole „Komentarz do rozwiązania”, które jest polem 

wymaganym. 

 

 

Jeżeli wszystkie pola wymagane są poprawnie uzupełnione, należy wybrać przycisk Rozwiąż. 

Umowa zostaje rozwiązana i otrzyma status „Rozwiązana”. 

 

5.2.6.4 Rozliczenie umowy  

 

Rozliczyć można umowę, której status to: 

• „Częściowo zrealizowana” 

• „Zrealizowana” 

• „Częściowo rozliczona” 

Aby rozliczyć umowę, należy w widoku edycji/podglądu umowy wybrać przycisk Rozlicz, 

dostępnego po wybraniu przycisku Wykonaj…  
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Uwaga! Jeżeli nie wszystkie etapy umowy zostały rozliczone, w oknie „Potwierdzenie” pojawi 

się informacja o treści: „Rozliczenie umowy powoduje automatyczne zamknięcie możliwości rozliczania 

poszczególnych etapów”.  

 

Po kliknięciu Ok pojawi się okno „Rozlicz umowę”, wraz z polami wymaganymi do uzupełnienia: „Data 

rozliczenia”, „Kwota rozliczona”, „Liczba miejsc opieki do rozliczenia” oraz pole „Data zakończenia 

dofinansowania z EFS” (dla umowy na tworzenie miejsc opieki – pole nieobowiązkowe, dla umowy na 

funkcjonowanie miejsc opieki – pole wymagane). Należy uzupełnić pola wymagane a następnie kliknąć 

Rozlicz. 

 

Umowa otrzyma status „Rozliczona”. 
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5.2.6.5 Rozliczenie etapu 

 

Etap może być rozliczony dla umowy, której status to: 

• „Częściowo zrealizowana” 

• „Zrealizowana” 

• „Częściowo rozliczona”  

Aby rozliczyć etap umowy, należy w widoku edycji/podglądu umowy wybrać przycisk Rozlicz etap, 

dostępnego po wybraniu przycisku Wykonaj… 

  

Zostanie wyświetlone okno (dla każdego z etapów należy dokonać osobnej akcji), w którym pola 

obowiązkowe to „Data rozliczenia”, „Kwota rozliczona”, „Liczba miejsc opieki do rozliczenia”. Po 

uzupełnieniu danych, należy wybrać przycisk Rozlicz. 

 

Po uzupełnieniu wymaganych danych należy wybrać przycisk Rozlicz. Umowa otrzyma status 

„Częściowo rozliczona”. 

 

5.2.6.6 Zatwierdzenie etapu realizacji 

 

Zatwierdzić etap realizacji można dla umowy, dla której status to: 

• „Zawarta” 

• „Częściowo zrealizowana” 
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Aby zatwierdzić etap realizacji, należy w widoku edycji/podglądu umowy wybrać przycisk 

Zatwierdź etap realizacji, dostępny pod przyciskiem Wykonaj…  

 

Zostanie wyświetlone okno (dla każdego z etapów należy dokonać osobnej akcji), w którym pola 

obowiązkowe to „Data realizacji”. Po uzupełnieniu daty realizacji, należy wybrać przycisk Zatwierdź 

realizację. 

 

Po poprawnym zapisie umowa otrzyma status „Częściowo zrealizowana”. 

 

5.2.6.7 Zatwierdzenie realizacji 

 

Status „Zrealizowana” możliwy jest do nadania umowie, której status to: 

• „Zawarta” 

• „Częściowo zrealizowana” 

Aby zatwierdzić realizację umowy, należy w widoku edycji/podglądu umowy wybrać przycisk 

Zatwierdź realizację, dostępnego po wybraniu przycisku Wykonaj… 
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Pojawi się okno „Zatwierdzenie realizacji” z polem „Data realizacji”. Po uzupełnieniu pola, należy 

kliknąć Zatwierdź realizację. 

 

Umowa otrzyma status „Zrealizowana”. 

 

5.2.6.8 „Inny” status umowy  

 

Status „Inny” możliwy jest do nadania umowie, której status to: 

• „Zawarta” 

• „Częściowo zrealizowana” 

• „Zrealizowana” 

• „Częściowo rozliczona” 

Aby nadać umowie status „Inny” należy w widoku podglądu umowy wybrać przycisk Inne, 

dostępnego po rozwinięciu przycisku Wykonaj…  
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Po kliknięciu, zostanie wyświetlone okno, w którym należy wybrać przycisk TAK. 

 

Po prawidłowym zapisie, status umowy zostanie zmieniony na „Inny”.  

 

5.2.6.9 Rezygnacja z umów 

 

Przycisk Rezygnacja z umów jest dostępny jedynie dla użytkownika z poziomu województwa, 

dla sprawy, dla której nie zawarto żadnej umowy oraz nie zrezygnowano z umów. 

Aby zrezygnować z umów, należy na „Liście umów” wybrać przycisk Wykonaj…, a następnie 

Rezygnacja z umów.  

 

 

Zostanie wyświetlone okno „Rezygnacja z umów” wraz z polem „Powód rezygnacji”.  
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Po uzupełnieniu pól dotyczących rezygnacji, należy wybrać przycisk Zrezygnuj. Na „Liście umów” 

pojawi się informacja o rezygnacji z umów. Tym samym, dla tej sprawy, nie będzie możliwe utworzenie 

umowy lub dokonanie rezygnacji z umowy dla instytucji. 

 

 

5.2.6.10 Rezygnacja z umowy dla instytucji  

 

Przycisk Rezygnacja z umowy dla instytucji jest dostępny jedynie dla użytkownika z poziomu 

województwa, dla sprawy, dla której nie zrezygnowano z umów.  

Aby zrezygnować z umowy dla instytucji, należy na „Liście umów” wybrać przycisk Wykonaj…, 

a następnie Rezygnacja z umowy dla instytucji.  

 

Zostanie wyświetlone okno „Rezygnacja z umowy dla instytucji” wraz z polami obowiązkowymi: 

„Rodzaj umowy”, „Powód rezygnacji”, „Instytucja”.  

Po uzupełnieniu danych, należy wybrać przycisk Zrezygnuj. 
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Status umowy zostanie zmieniony na „Rezygnacja z podpisania umowy”.  

Uwaga! Dla spraw z RZ możliwe jest dokonanie rezygnacji jedynie z umowy na funkcjonowanie. 

System do listy instytucji pobiera dane z umów na tworzenie.  

 

5.3 Edycje programów 
 

Po kliknięciu Edycje programów użytkownik zostanie przeniesiony do widoku „Lista edycji 

programów”. „Lista edycji programów” zawiera następujące dane: 

− Nazwa edycji 

− Data obow. od 

− Data obow. do  

− Numer edycji 

− Opis 

− Status 

− Źródło finansowania 

− Kwota edycji 

Przycisk Konfiguracja kolumn umożliwia wybranie kolumn, które mają być wyświetlane na liście. 

 Po wybraniu przycisku Podgląd zostanie wyświetlona formatka „Edycja programu”. Użytkownik 

wojewódzki nie ma możliwości zmiany danych edycji programu.  

6 Użytkownik centralny  
 

6.1 Poczta  
 

Po wybraniu z menu Poczta zostanie wyświetlona lista zawierająca następujące kolumny: 
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− Lp.  

− Podmiot 

− Instytucja 

− Data zakończenia obsługi 

− Rodzaj dokumentu 

− Okres sprawozdawczy 

− Nadawca 

− Osoba kończąca obsługę 

− Powód zakończenia  

 

Użytkownik może wybrać kolumny prezentowane w widoku „Poczta”. Aby dokonać takiej konfiguracji 

należy wybrać przycisk Konfiguracja kolumn.  

Na samej górze strony znajduje się okno do wyszukiwania informacji znajdujących się w 

„Skrzynce odbiorczej”. Można wyszukać wniosek RKZ-5 (Informacja o dzieciach uczęszczających do 

żłobka lub klubu dziecięcego lub znajdującego się pod opieką dziennego opiekuna) wpisując np. nazwę 

podmiotu.  

 

Wybierając ikonę Otwórz wiadomość, można otworzyć podgląd wiadomości.   
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Po lewej stronie znajdują się następujące przyciski: 

 

Eksportuj do PDF – wniosek w formacie pdf zostaje zapisany na dysk w wybranym przez użytkownika 

miejscu.  

Eksportuj XML – wniosek w formacie XML zostaje zapisany na dysk w wybranym przez użytkownika 

miejscu.  

Pokaż załączniki – wyświetlone zostają załączniki dołączone do wniosku. 

Przycisk Powrót do poprzedniej strony zamyka podgląd wniosku i tym samym pojawia się ponownie 

widok „Skrzynki odbiorczej”.  

 

W widoku „Skrzynki odbiorczej” po prawej stronie, użytkownik centralny ma dostępny przycisk 

Wykonaj… 

 

Dostępne akcje pod przyciskiem Wykonaj…: Eksportuj do XLSX, Eksportuj do PDF, Odśwież.  
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6.2 Przeglądanie danych 
 

Menu Przeglądanie danych umożliwia podgląd oraz edycję poszczególnych danych.  

W przypadku użytkownika z poziomu centrali, po wybraniu Żłobki i kluby dziecięce, zostanie 

wyświetlone okno: 

 

Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 

Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  Na liście w kolumnie 

„Akcje” widoczne są przyciski: Podgląd umożliwiający odczyt danych w trybie podglądu oraz przycisk 

Edycja umożliwiający modyfikację danych instytucji (w momencie edycji i zapisania danych, dla 

użytkownika z uprawnieniami administratora pojawi się funkcja Historia modyfikacji, która wyświetla 

dokonane modyfikacje). 

Użytkownik centralny może przeglądać dane żłobków i klubów, edytować je bądź dodawać dane 

nowej instytucji. Dodawanie jest analogiczne, jak w przypadku dodawania żłobka i klubu dziecięcego z 

poziomu użytkownika gminnego: Dodanie danych  nowego żłobka lub klubu dziecięcego. 

W przypadku listy dziennych opiekunów, po wybraniu Dzienny opiekun w Przeglądaniu danych 

zostanie wyświetlona lista opiekunów dziennych. Użytkownik centralny może przeglądać dane 

dziennych opiekunów, edytować je bądź dodawać dane nowej instytucji. Dodawanie jest analogiczne, 

jak w przypadku dodawania danych dziennego opiekuna z poziomu użytkownika gminnego: Dodanie 

danych nowego opiekuna dziennego. 

Wyświetlenie mapy żłobków, klubów dziecięcych i dziennych opiekunów opisano w rozdziale: 

Kopiowanie odnośników do mapy żłobków, klubów dziecięcych i dziennych opiekunów. 

Lista Podmioty umożliwia podgląd danych, edycję lub dodanie nowego podmiotu. Dodawanie 

jest analogiczne, jak w przypadku dodawania danych nowego podmiotu z poziomu użytkownika 

gminnego: Dodanie danych nowego podmiotu. 

Sprawozdawczość instytucji dotyczy sprawozdań składanych przez instytucje (żłobki, kluby dzie-
cięce, opiekunowie dzienni).  Lista umożliwia użytkownikowi centralnemu podgląd, edycję lub dodanie 
nowego sprawozdania. Dodanie nowego sprawozdania zostało opisane w rozdziale: Dodanie nowego 
sprawozdania. 

 
Sprawozdawczość gmin dla CAS - Lista „Sprawozdawczość gmin dla CAS” prezentuje sprawoz-

dania zbiorcze gmin RKZ-4G, przekazywane następnie do CAS. W danym okresie sprawozdawczym dla 
jednej gminy może zostać złożone tylko jedno sprawozdanie. Domyślnie wszystkie sprawozdania zbior-
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cze składane przez gminę mają wyłączoną możliwość edycji danych z wyjątkiem pól dot. niezaspokojo-
nych potrzeb.  W szczególnych przypadkach użytkownik z uprawnieniami „Administrator wojewódzki” 
lub „Administrator centralny” mogą nadać użytkownikowi na poziomie gminny uprawnienia do ręcz-
nego skorygowania sprawozdania zbiorczego RKZ-4G. Aby nadać powyższe uprawnienie, należy wy-
świetlić edycję sprawozdania, a następnie zaznaczyć checkbox Możliwość edycji przez gminę. 

 

Po nadaniu uprawnienia, użytkownik na poziomie gminy po wejściu w szczegóły sprawozdania i 

wybraniu edycji sprawozdania będzie mógł ręcznie skorygować prawie wszystkie wartości liczbowe w 

sprawozdaniu (za wyjątkiem pól sumujących, które są wyliczane automatycznie). 

Log komunikacji CSIZS pozwala na sprawdzenie treści wszystkich komunikatów wymienianych 

pomiędzy systemem "Rejestr żłobków" a serwerem CSIZS. Funkcjonalność dostępna jest jedynie dla 

użytkowników z uprawnieniami na poziomie administratora centralnego. Po wybraniu Przeglądanie 

danych, następnie Log komunikacji CSIZS zostanie wyświetlone okno: 

 

Komunikaty są umieszczone na liście chronologicznie (zaczynając od ostatniego wysłanego). Kliknięcie 
na link z nazwą akcji powoduje ściągnięcie pełnej treści wysłanego komunikatu i otrzymanej odpowie-
dzi. Komunikat jest pobierany jako archiwum zip zawierające dwa pliki:   

• soapRequest.xml - plik zwierający komunikat wysłany   
• soapResponse.xml - plik zawierający komunikat odebrany   
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Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj… działa tak samo jak 

opisano w rozdziale: Eksport danych.  

 

6.2.1 Dodawanie jednostki  
 

Aby dodać dane nową jednostkę, należy wybrać przycisk Wykonaj…, a następnie +Dodaj jednostkę. 

 

Zostanie otwarty formularz umożliwiający wprowadzenie danych jednostki. 
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Po uzupełnieniu wszystkich danych, należy wybrać przycisk Zapisz. Dane jednostki zostaną zapisane i 

będą wyświetlone na liście jednostek. 

 

6.3 Synchronizacja 
 

Dla użytkowników z uprawnieniami Administratora centralnego została dodana możliwość 

synchronizacji słowników. Po wybraniu Przeglądanie danych a następnie Synchronizacja, zostaje 

wyświetlone okno „Synchronizacja” podzielone na sekcje: 

− Mapa z granicami gmin 

− Dane o liczbie dzieci z GUS 

− Odsetek dzieci objętych opieką 

Dla każdej sekcji dostępna jest ikona pomocy informująca o miejscu, skąd należy pobrać aktualny 

plik, aby następnie móc go wczytać do systemu. Poniżej przykładowa informacja wyświetlana po 

wybraniu ikony pomocy .  

 

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

6.4 Komunikaty 
 

Użytkownik może wysłać wiadomość do innych użytkowników o różnym typie oraz lokalizacji.  

 Po wybraniu z menu Komunikaty, zostanie wyświetlone poniższe okno.  
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Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 

Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  W celu dodania nowego 

komunikatu należy wybrać przycisk Utwórz nowy komunikat, dostępnego po rozwinięciu akcji 

Wykonaj…. 

 

Zostanie otwarty widok komunikatu w trybie edycji.  
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Należy uzupełnić wszystkie wymagane pola i kliknąć Wyślij. 

 

6.5 Edycje programów 
 

Po kliknięciu Edycje programów użytkownik zostanie przeniesiony do widoku „Lista edycji 

programów”. „Lista edycji programów” zawiera następujące dane: 

− Nazwa edycji 

− Data obow. od 

− Data obow. do  

− Numer edycji 

− Opis 

− Status 

− Źródło finansowania 

− Kwota edycji 

Przycisk Konfiguracja kolumn umożliwia wybranie kolumn, które mają być wyświetlane na liście. 
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Za pomocą przycisku + Dodaj użytkownik centralny może utworzyć kolejną edycję programu. 

Zostaje wyświetlony formularz w trybie edycji. Formularz podzielony jest na sekcje: „Dane ogólne” i 

„Terminy obowiązujące w ramach edycji”.  

 

 

Po uzupełnieniu danych edycji programu należy kliknąć Zapisz. Edycja otrzyma status „Robocza”. 

Następnie należy wybrać rozwinąć przycisk Wykonaj…i kliknąć Opublikuj. Edycja otrzyma status 

„Opublikowana”. Natomiast, aby zakończyć edycję należy po rozwinięciu przycisku Wykonaj…, wybrać 

przycisk Zakończ edycję. Edycja otrzyma status „Zakończona”. 

Statusy edycji: 

− robocza 

− opublikowana 

− zakończona 
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Pełne informacje o edycji programu zostaną wyświetlone jeżeli zostanie wybrany przycisk Podgląd. To 

spowoduje otwarcie widoku „Edycja programu” w trybie podglądu. Widok podzielony jest na sekcje: 

„Dane ogólne” i „Terminy obowiązywania edycji”. 

 

 

 

 

Edycję programu można edytować, jeżeli status edycji to „robocza” lub „opublikowana” oraz 

użytkownik posiada odpowiedni poziom uprawnień. Należy rozwinąć przycisk Wykonaj…, a następnie 

wybrać Edytuj. Na formularzu dokonać edycji danych, pamiętając o tym, że wprowadzone dane należy 

zapisać.  

Przyciskiem Powrót można powrócić na „Listę edycji programów”. 



   

 

122 
 

Podział środków dla gmin – W chwili obecnej przycisk ten jest zablokowany, co oznacza, że wybranie 

przycisku nie powoduje żadnej akcji.

Przycisk ten otwiera formatkę „Podział środków dla gmin”, która prezentuje podział kwot dla 

poszczególnych gmin w ramach konkretnej edycji programu. Import danych odbywa się za pomocą 

pliku CSV. Aby dodać plik CSV należy kliknąć +Wczytaj plik CSV:

 

Pojawi się poniższe ostrzeżenie:

 

Po zamknięciu ostrzeżenia, pojawi się możliwość dodania pliku CSV z dysku. 

Plik CSV zostanie wczytany, jeżeli będzie poprawny. Jeżeli zawiera błędy, pojawią m.in. takie 

komunikaty: 

 

 

 

Uwaga! Przycisk +Wczytaj plik CSV aktywny jest tylko jeśli nadrzędna „Edycja programu” ma status 

„robocza”.

Przycisk Opublikuj jest aktywny (zarówno w trybie edycji jak i podglądu edycji programu), tylko jeżeli 

status edycji to robocza. Po jego kliknięciu edycja programu ze statusu roboczej, zmienia status na 

status opublikowana. 
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Zakończ edycję – przycisk widoczny tylko dla użytkownika z poziomu centrali. Aktywny jeżeli status 

edycji to „Opublikowana”. Wybranie przycisku „Zakończ edycję” zmienia status edycji na 

„Zakończona”. 

 

Wyniki programu – przycisk aktywny dla „Edycji programu” o statusie „Opublikowana”. Jeżeli 

wczytanie wyników przebiegnie pomyślnie, wartość w polu „Data opublikowania przez Ministra 

wyników edycji” zostanie uzupełniona automatycznie aktualną datą.  

 

 

Po wybraniu przycisku Wyniki programu zostanie wyświetlone ostrzeżenie:  
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Po zatwierdzeniu komunikatu za pomocą przycisku Ok, zostanie wyświetlone okno umożliwiające 

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

które muszą spełniać określone walidacje. Jeżeli któryś wiersz nie spełnia walidacji, wczytywanie pliku 

zostanie przerwany i wyświetlony zostanie komunikat informujący, w jakim wierszu pojawił się błąd.  

Natomiast jeżeli plik zostanie poprawny wczytany, pojawi się następujący komunikat: 

 

Uwaga! Podczas wczytywania pliku nadpisywane są tylko dane dotyczące wyników programu, tzn. kolumny 72-94. 

Pozostałe dane, nawet jeśli zostaną w pliku zmodyfikowane, nie wpłyną na dane w systemie.  

Prawidłowe wczytanie wyników spowoduje, że zostaną uzupełnione dane w sekcji „Informacja z 

wyników”. Podczas wczytywania wyników programu system na podstawie pola „Numer wniosku 

(inicjalnego) identyfikuje sprawę, a na podstawie pola „Nazwa instytucji” identyfikuje konkretną 

instytucję (dotyczy tylko wniosków z PIU). W celu sprawdzenia, czy dane zostały uzupełnione, należy 

otworzyć podgląd sprawy, której dotyczyły wczytywane wyniki programu.  

 

W sekcji „Informacje o wynikach dla instytucji”, po kliknięciu podglądu zostaną zaprezentowane 

wyniki programu dla poszczególnej instytucji.  
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6.6 Sprawy 
 

Użytkownik centralny posiada dostęp do pełnej listy spraw. Po kliknięciu w menu „Sprawy” 

pojawi się widok „Lista spraw”, który prezentuje: 

− Numer edycji programu 

− Nazwa edycji programu 

− Numer wniosku inicjalnego 

− Numer wniosku aktualnego 

− Data złożenia aktualnego wniosku 

− Czy z PIU 

− Nazwa podmiotu 



   

 

126 
 

− Stan wniosku 

− Informacja ministra o przyznaniu środków 

Przycisk Konfiguracja kolumn umożliwia wybór kolumn, które mają być wyświetlane na liście.  

  

  

Aby wyświetlić szczegóły danej sprawy, należy kliknąć Podgląd.  Zostanie wyświetlony widok „Sprawa” 

w trybie podglądu.  

W sekcji „Dane wniosku”, wybierając przycisk Podgląd zostaje wyświetlony podgląd wniosku 

powiązanego ze sprawą.  

W sekcji „Oświadczenie o przyjęciu dofinansowania”, wybierając przycisk Podgląd zostaje wyświetlony 

podgląd oświadczenia (jeżeli do danej sprawy zostało złożone oświadczenie). 

W sekcji „Lista umów”, wybierając przycisk Podgląd dla wybranej umowy, zostaje wyświetlony podgląd 

umowy. Użytkownik centralny ma możliwość podglądu umów, ale nie ma możliwości ich modyfikacji.  

6.6.1 Aneksowanie umowy przez użytkownika centralnego 
 

Użytkownik z poziomu centrali, ma możliwość odznaczenia opcji „Rewizja KPO”. Funkcjonalność 

dostępna tylko i wyłącznie dla spraw złożonych za pośrednictwem Rejestru Żłobków, w ramach edycji 

programu 1-4, dla których użytkownik wojewódzki wykonał aneks z rewizji KPO. Dla spraw 

niespełniających tych warunków, przycisk akcji niedostępny. Statusy umów, dla których dostępna jest 

funkcjonalność: 

• „Zawarta” 

• „Częściowo zrealizowana” 

• „Zrealizowana” 

• „Częściowo rozliczona” 

Aby utworzyć aneks do umowy, należy w podglądzie umowy wybrać przycisk Wykonaj…, a 

następnie Aneksuj. 
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Zostanie wyświetlone okno z pytaniem, czy na pewno chcesz utworzyć aneks do umowy.  

 

Należy kliknąć TAK. Zostanie otwarty formularz umowy w trybie podglądu. Kolejnym krokiem 

jest rozwinięcie przycisku Wykonaj… i wybranie Edytuj. 

 

Na wyświetlonej informacji, należy wybrać Ok. 

 

Po wybraniu przycisku Ok, zostanie otwarty formularz umowy. Użytkownik z poziomu centrali nie 

ma możliwości edycji danych zawartych na umowie. Może jedynie odznaczyć checkbox Rewizja KPO. 

W przypadku, gdy  pole nie zostanie odznaczone, nie będzie możliwości zawarcia aneksu do umowy. 

Po odznaczeniu opcji Rewizja KPO należy zawrzeć umowę, a więc przejść do ostatniej sekcji umowy, 

czyli „Dokumentacja”. Tutaj wybrać przycisk Zapisz i zawrzyj umowę. Następnie należy uzupełnić pole 

„Data zawarcia umowy” i kliknąć Zawrzyj umowę. Użytkownik centralny nie ma obowiązku dołączenia 

pliku podczas zawierania umowy.  
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7 Raporty 
 

Możliwość wygenerowania raportów ma użytkownik centralny i użytkownik wojewódzki. Sposób 

generowania raportów jest taki sam dla użytkowników, z tym, że parametry generowanego raportu 

mogę nieznacznie się różnić.  

Po wyborze Raporty z górnego menu, pojawi się okno umożliwiające wybór raportu. Rodzaje 

raportów: 

− Liczba instytucji i dzieci zgłoszonych do dofinansowania 

− Liczba dzieci zgłoszonych do dofinansowania 

− Lista wniosków w programie Aktywny Maluch 

− Lista złożonych oświadczeń w programie Aktywny Maluch 

− Zbiorczy raport oświadczeń w programie Aktywny Maluch 

− Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2) 

− Raport SM EFS – raport dostępny jedynie dla użytkownika z poziomu centrali  

Każdy wygenerowany raport posiada arkusz „Parametry”. W arkuszu „Parametry” znajdują się 

informacje, jakie parametry dla generowanego raportu zostały wybrane przez użytkownika. 

W podrozdziałach opisano każdy raport.  

 

7.1 Liczba instytucji i dzieci zgłoszonych do dofinansowania 
 

Raport „Liczba instytucji i dzieci zgłoszonych do dofinansowania” zostanie wygenerowany, jeżeli 

po kliknięciu Raporty, w wyświetlonym oknie „Wybór raportu” zostanie wskazany raport Liczba 

instytucji i dzieci zgłoszonych do dofinansowania.  
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Następnie należy wskazać datę w „Parametrach raportu”. Po wybraniu rodzaju raportu jak i wybraniu 

daty w polu „Na dzień” należy wybrać Generuj raport. 

Zostanie wygenerowany raport, zawierający 2 arkusze: „Parametry” i „Raport”. Poniżej przykład 

raportu: Liczba instytucji i dzieci zgłoszonych do dofinansowania: 
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W arkuszu „Parametry” znajdują się informacje, jakie parametry dla generowanego raportu zostały 

wybrane przez użytkownika. 

7.2 Liczba dzieci zgłoszonych do dofinansowania 
 

Aby wygenerować raport „Liczba dzieci zgłoszonych do dofinansowania” należy w polu 

„Wybierz rodzaj raportu” zaznaczyć raport Liczba dzieci zgłoszonych do dofinansowania. Następnie 

uzupełnić „Parametry raportu”, wybierając dzień z dostępnego kalendarza. 

 

Następnie należy wybrać Generuj raport. Zostanie wygenerowany raport, zawierający 2 arkusze: 

„Parametry” i „Raport”. 

7.3 Lista wniosków w programie Aktywny Maluch  
 

Aby wygenerować raport „Lista wniosków w programie Aktywny Maluch” należy w polu 

„Wybierz rodzaj raportu” zaznaczyć raport Lista wniosków w programie Aktywny Maluch. Następnie 

należy uzupełnić „Parametry raportu”: należy wybrać datę z kalendarza,  pole „Województwo” dla 

użytkownika wojewódzkiego jest uzupełnione automatycznie (bez możliwości edycji). Użytkownik 

centralny może wygenerować raport dla całego kraju. Następnie należy wskazać edycję programu w 

polu „Edycja” oraz w polu „Czy wniosek z PIU?”  należy zaznaczyć jedną z opcji: „TAK”, „NIE”, 

„WSZYSTKIE”.  

Po wskazaniu rodzaju raportu oraz po uzupełnieniu wszystkich wymaganych parametrów, należy 

wybrać przycisk Generuj raport. Zostanie wygenerowany raport, zawierający 2 arkusze: „Parametry” i 

„Raport”. 
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Arkusz „Raport” zawiera następujące dane: 

− L.p. 

− Numer wniosku (inicjalnego) 

− Nazwa edycji programu 

− Numer edycji programu 

− Rodzaj podmiotu 

− Nazwa gminy/oznaczenie podmiotu 

− Nazwa województwa 

− Nazwa gminy 

− TERYT gminy składającej wniosek 

− Dane kontaktowe osoby składającej wniosek 

− Forma opieki 

− Identyfikator instytucji 

− Nazwa instytucji 

− Województwo 

− Gmina 

− Kod TERYT gminy, na której prowadzona jest lub będzie instytucja opieki 

− Miejscowość 

− Ulica 

− Numer domu 

− Numer lokalu 
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− Kod pocztowy 

− Planowane działanie główne 

− Czy instytucja wpisana do RZ 

− Liczba miejsc do utworzenia z KPO 

− Wysokość dofinansowania ze środków KPO 

− Liczba miejsc do utworzenia z FERS 

− Wysokość dofinansowania ze środków FERS 

− Wysokość dofinansowania do funkcjonowania z FERS ogółem, z tego 

− Wysokość dofinansowania do funkcjonowania z FERS na miejsca z KPO 

− Wysokość dofinansowania do funkcjonowania z FERS na miejsca z FERS 

− Liczba tworzonych miejsc opieki wg źródeł finansowania i form opieki, z tego z 

− KPO, z tego 

− w żłobku 

− w klubie dziecięcym 

− FERS, z tego 

− w żłobku 

− w klubie dziecięcym 

− u dziennego opiekuna 

− Ogółem, z tego 

− Z KPO 

− Z FERS 

− Wydatki na tworzenie miejsc bez VAT (netto) ogółem, z tego 

− Dofinansowanie, z tego 

− Wydatki majątkowe 

− Wydatki bieżące 

− Wkład własny 

− VAT w wydatkach na tworzenie miejsc ogółem, z tego 

− VAT dotyczący dofinansowania, z tego 

− VAT dotyczący wydatków majątkowych 

− VAT dotyczący wkładu własnego 

− Wydatki na tworzenie miejsc z VAT (brutto) ogółem, z tego 

− Dofinansowanie, w tym VAT, z tego 

− Wydatki majątkowe, w tym VAT  

− Wydatki bieżące, w tym VAT 

− Wkład własny, w tym VAT  

− Wydatki na tworzenie miejsc bez VAT (netto) ogółem, z tego 

− Dofinansowanie, z tego 

− Wydatki majątkowe 

− Wydatki bieżące 

− Wkład własny 

− VAT w wydatkach na tworzenie miejsc ogółem, z tego 

− VAT dotyczący dofinansowania, z tego 

− VAT dotyczący wydatków majątkowych 
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− VAT dotyczący wydatków bieżących 

− VAT dotyczący wkładu własnego 

− Wydatki na tworzenie miejsc z VAT (brutto) ogółem, z tego 

− Dofinansowanie, w tym VAT, z tego 

− Wydatki majątkowe, w tym VAT 

− Wydatki bieżące, w tym VAT 

− Wkład własny, w tym VAT  

− Czy gmina jest „białą plamą”?  

− Oświadczenie o braku możliwości odzyskania VAT 

− Stan wniosku nadany przez wojewodę  

− Komentarz wojewody nadawany przy ostatniej zmianie stanu wniosku 

− Informacja ministra o przyznaniu środków 

− Komentarz do statusu nadanego przez ministra 

− Liczba miejsc na utworzenie których przyznano dofinansowanie, z tego ze środków 

− KPO, z tego 

− w żłobku 

− w klubie dziecięcym 

− FERS, z tego 

− w żłobku 

− w klubie dziecięcym 

− u dziennego opiekuna 

− Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (bez VAT), z tego ze środków  

− KPO 

− FERS 

− Kwota VAT przypadająca na utworzenie miejsc opieki, z tego na miejsca, które będą 

utworzone ze środków 

− KPO 

− FERS 

− Łączna kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (z VAT), z tego ze środków 

− KPO 

− FERS 

− Środki finansowe VAT 

− Przyznana kwota dofinansowania z FERS na funkcjonowanie miejsc opieki, z tego miejsc 

utworzonych ze środków 

− KPO 

− FERS 

 

7.4 Lista złożonych oświadczeń w programie Aktywny Maluch 
 

Aby wygenerować raport „Lista złożonych oświadczeń w programie Aktywny Maluch” należy 

w polu „Wybierz rodzaj raportu” zaznaczyć raport Lista złożonych oświadczeń w programie Aktywny 

Maluch. Następnie należy uzupełnić „Parametry raportu”: należy wybrać datę za pomocą ikony 
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kalendarza, następnie w polu „Województwo” należy wskazać jedno województwo (pole uzupełnione 

automatycznie dla użytkownika z poziomu województwa) lub pozostawić pole puste (w takim 

przypadku raport będzie dotyczył wszystkich województw), w polu „Edycja” należy wybrać edycję 

programu a następnie w polu „Czy wniosek z PIU?”  należy zaznaczyć jedną z opcji: „TAK”, „NIE”, 

„WSZYSTKIE”. Jeżeli w polu „Czy wniosek z PIU” zostanie wybrana odpowiedź TAK, zostanie 

wyświetlone dodatkowe pole „Rodzaj instytucji”. W tym polu należy również wybrać jedną z czterech 

dostępnych opcji: „Dzienny opiekun”, „Żłobek”, „Klub dziecięcy”, „Wszystkie”. Po wprowadzeniu 

parametrów raportu, należy wybrać Generuj raport. 

 

Zostanie wygenerowany raport. Raport zawiera następujące kolumny: 

Dane identyfikacyjne i lokalizacyjne podmiotu 

− L.p. 

− Numer wniosku (inicjalnego) 

− Nazwa edycji programu 

− Numer edycji programu 

− Rodzaj podmiotu 

− Nazwa gminy/oznaczenie podmiotu 

− Nazwa województwa 

− Nazwa gminy 

− TERYT gminy składającej wniosek 

− Dane kontaktowe osoby składającej wniosek 
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Dane dla instytucji opieki 

− Forma opieki 

− Identyfikator instytucji 

− Nazwa instytucji  

− Województwo 

− Gmina 

− Kod TERYT gminy, na terenie której prowadzona jest lub będzie instytucja opieki 

− Miejscowość  

− Ulica 

− Numer domu 

− Numer lokalu  

− Kod pocztowy 

− Planowane działanie ogólne  

Informacje z wyników 

− Informacja ministra o przyznaniu środków 

− Komentarz do statusu nadanego przez ministra 

Liczba miejsc na utworzenie których przyznano dofinansowanie 

− Liczba miejsc na utworzenie których przyznano dofinansowanie, z tego ze środków 

− KPO, z tego: 

− w żłobku 

− w klubie dziecięcym 

− FERS, z tego: 

− w żłobku 

− w klubie dziecięcym 

− u dziennego opiekuna 

Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki 

− Przyznana kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (bez VAT), z tego ze środków 

− KPO 

− FERS 

− Kwota VAT przypadająca na utworzenie miejsc opieki, z tego na miejsca które będą utwo-

rzone ze środków 

− KPO 

− FERS 

− Łączna kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki (z VAT), z tego ze środków 

− KPO 

− FERS 

− Środki 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 środków 

− KPO 

− FERS 

Dane ogólne dotyczące oświadczeń 

− Status oświadczenia 

− Rodzaj oświadczenia 

− Aktualny komentarz wojewody do oświadczenia 

− Numer oświadczenia inicjalnego 

− Data oświadczenia inicjalnego 

− Numer aktualnej wersji oświadczenia 

− Data złożenia aktualnej wersji oświadczenia 

− Instytucja wpisana do rejestru 

Liczba miejsc opieki do utworzenia i planowane daty przeprowadzenia inwestycji 

− Liczba miejsc opieki do utworzenia (ogółem) 

− Liczba miejsc opieki do utworzenia KPO 

− Planowana data rozpoczęcia 

− Planowana data zakończenia 

− Liczba miejsc opieki do utworzenia FERS 

− Planowana data rozpoczęcia  

− Planowana data zakończenia 

Kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki – dane zbiorcze – KPO 

− Wysokość dofinansowania na utworzenie miejsc z KPO 

− KPO wydatki majątkowe (bez VAT) 

− KPO wydatki bieżące (bez VAT) 

− Środki finansowe w zakresie VAT 

− Podsumowanie dla KPO i VAT  

Kwota dofinansowania na utworzenie miejsc opieki – dane zbiorcze – FERS 

− Wysokość dofinansowania na utworzenie miejsc z FERS 

− Wydatki majątkowe FERS 

− Wydatki bieżące FERS 

− Podsumowanie FERS 

Wysokość dofinansowania na funkcjonowanie miejsc opieki z FERS 

 

7.5 Zbiorczy raport oświadczeń w programie Aktywny Maluch 
 

Aby wygenerować raport „Zbiorczy raport oświadczeń w programie Aktywny Maluch” należy 

w polu „Wybierz rodzaj raportu” zaznaczyć raport Zbiorczy raport oświadczeń w programie Aktywny 
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Maluch. Następnie należy uzupełnić „Parametry raportu”: wybrać datę za pomocą ikony kalendarza, 

w polu „Województwo” należy wskazać jedno województwo (pole automatycznie uzupełnione w 

przypadku użytkownika wojewódzkiego) lub pozostawić pole puste (w takim przypadku raport będzie 

dotyczył wszystkich województw), następnie należy wybrać edycję programów w polu „Edycja” (brak 

wyboru konkretnej edycji oznacza, że raport zostanie wygenerowany dla wszystkich edycji), następnie 

w polu „Czy wniosek z PIU?”  należy zaznaczyć jedną z opcji: „TAK”, „NIE”, „WSZYSTKIE”. Jeżeli w polu 

„Czy wniosek z PIU” zostanie wybrana odpowiedź TAK, zostanie wyświetlone dodatkowe pole „Rodzaj 

instytucji”. W tym polu należy również wybrać jedną z czterech dostępnych opcji: „Dzienny opiekun”, 

„Żłobek”, „Klub dziecięcy”, „Wszystkie”. Natomiast w polu „Status oświadczenia” należy wybrać jedną 

z dostępnych opcji: PRZYJĘTE, DO KOREKTY,  ZŁOŻONE, WSZYSTKIE.  

 

Zostanie wygenerowany raport. Raport zawierają arkusze z następującymi danymi: 

1. Arkusz Oświadczenie_tworzenie: 

− Wydatki (z podziałem na lata 2023-2026 i kwartały I-IV) 

− KPO wydatki majątkowe (bez VAT) 

− KPO wydatki bieżące (bez VAT) 

− ŚF w zakresie VAT 

− Podsumowanie dla KPO i VAT 

− EFS+ wydatki majątkowe, z tego: 

− Środki dofinansowania w formie współfinansowania krajowego środków europejskich 

− Środki europejskie 
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− EFS+ wydatki bieżące, z tego: 

− Środki dofinansowania w formie współfinansowania krajowego środków europejskich 

− Środki europejskie 

− Podsumowanie EFS+ 

− Podsumowanie globalne dla KPO i EFS+ 

 

2. Arkusz Oświadczenie_funkcjonowanie: 

− Wydatki (z podziałem na lata 2023-2029 i kwartały I-IV) 

− EFS+ wydatki bieżące, z tego: 

− Środki dofinansowania w formie współfinansowania krajowego środków europejskich 

− Środki europejskie 

 

7.6 Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2) 
 

Aby wygenerować raport „Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2)” należy w polu „Wybierz rodzaj 

raportu” zaznaczyć Raport kwartalny (RKZ1, RKZ2).  Następnie należy uzupełnić „Parametry raportu”: 

w polu „Województwo” należy wskazać jedno województwo (pole automatycznie uzupełnione w 

przypadku użytkownika wojewódzkiego) lub pozostawić pole puste (w takim przypadku raport będzie 

dotyczył wszystkich województw – dotyczy użytkownika centralnego). Następnie należy wybrać edycję 

programów w polu „Edycja”, oraz uzupełnić pole „Czy wniosek z PIU?” i „Źródło finansowania”. Do 

raportu klasyfikowane są instytucje biorące udział w programie Aktywny Maluch 2022-2029.  

Po wybraniu parametrów raportu, należy wskazać przycisk Generuj raport. Zostanie 

wygenerowany raport przedstawiający dane, które zostały zaktualizowane po północy. Przycisk 

Zaktualizuj i wygeneruj raport służy do wygenerowania raportu z aktualnymi danymi.  
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Zostanie wygenerowany raport, zawierający 2 arkusze: „Parametry” oraz „Monitoring”.  

Arkusz „Monitoring” zawiera następujące dane: 

1. Dane identyfikacyjne instytucji  

− L.p. 

− Numer wniosku inicjalnego 

− Forma opieki   

− Nazwa żłobka/ klubu dziecięcego/dziennego opiekuna  

− Liczba miejsc  

− Liczba zapisanych dzieci 

− Numer pozycji rejestru dla instytucji 

2. Edycja  

− Numer edycji  

− Nazwa edycji  

3. ETAP  

4. Liczba miejsc opieki   

− Data pierwszego wpisu 

− Data zmiany we wpisie po 19.01.2023 

− Liczba miejsc opieki utworzonych ze środków:  

− Data pierwszego wpisu (monitoring)  

− Najwyższa wartość  

− Data ostatniej aktualizacji  

− Stan po ostatniej aktualizacji  
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− FERS  

− Data pierwszego wpisu (monitoring)  

− Najwyższa wartość  

− Data ostatniej aktualizacji  

− Stan po ostatniej aktualizacji  

5. Liczba zapisanych dzieci  

− Liczba dzieci zapisanych na miejsca opieki utworzone ze środków:  

− KPO  

− Data, od której  

− rozpoczyna bieg okres obsadzenia miejsc opieki  

− 1 

− 2  

− 3  

− 4  

− 5  

− 6  

− 7 

− 8  

− 9  

− 10  

− 11  

− 12  

− 13  

− 14  

− 15  

− 16  

− 17  

− 18  

− 19  

− 20  

− 21  

− 22  

− 23  

− 24  

− 25  

− 26  

− 27  

− 28  

− 29  

− 30  

− 31  

− 32  

− 33  
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− 34  

− 35  

− 36  

− FERS  

− Data, od której  

− Rozpoczyna bieg okres obsadzenia miejsc opieki  

− 1  

− 2  

− 3  

− 4  

− 5  

− 6  

− 7  

− 8  

− 9  

− 10  

− 11  

− 12  

− 13  

− 14  

− 15  

− 16  

− 17  

− 18  

− 19  

− 20  

− 21  

− 22  

− 23  

− 24  

− 25  

− 26  

− 27  

− 28  

− 29  

− 30  

− 31  

− 32  

− 33  

− 34  

− 35  

− 36  

6. Wskaźniki obsadzenia KPO  
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− Liczba miesięcy (1-12)  

− Wskaźnik dla okresu funkcjonowania 12 miesięcy  

− Liczba miesięcy (13-36)  

− Wskaźnik dla okresu funkcjonowania 24 miesięcy  

7. Wskaźnik obsadzenia FERS  

− Liczba miesięcy (1-12)  

− Wskaźnik dla okresu funkcjonowania 12 miesięcy  

− Liczba miesięcy (13-36)  

− Wskaźnik dla okresu funkcjonowania 24 miesięcy  

− Opłata miesięczna (dotyczy miejsc z dofinansowaniem do funkcjonowania ze środków 

FERS)  

 

7.7 Raport SM EFS 
 

Raport „Raport SM EFS” zostanie wygenerowany, jeżeli po kliknięciu Raporty, w wyświetlonym 

oknie „Wybór raportu” zostanie wskazany raport Raport SM EFS. Funkcjonalność dostępna dla 

użytkownika z poziomu centrali.  

    

 

Po wybraniu rodzaju raportu należy wybrać przycisk Generuj raport. Zostanie wygenerowany raport 

zawierający następujące dane: 

− Numer projektu  

− Nazwa instytucji  

− NIP   

− brak NIP  

− Typ instytucji  

− w tym  

− Kraj  

− Województwo  

− Powiat  

− Gmina  

− Miejscowość  
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− Kod pocztowy  

− Obszar według stopnia urbanizacji (DEGURBA)  

− Telefon kontaktowy  

− Adres e-mail  

− Data rozpoczęcia udziału w projekcie  

− Data zakończenia udziału w projekcie  

− Czy wsparciem zostali objęci pracownicy instytucji  

− Zakres wsparcia  

− Rodzaj przyznanego wsparcia  

− w tym  

− Data rozpoczęcia udziału we wsparciu  
 

7.8 Raporty z umów 
 

Raport dostępny dla użytkownika wojewódzkiego i centralnego.  

 

 
Aby otworzyć listę raportów z umów, z menu należy wybrać przycisk Raporty umowy. Zostanie 

wyświetlony widok: Przykładowa lista znajduje się poniżej:  

 

 

Aby wygenerować nowy raport, należy wybrać przycisk + Utwórz nowy raport: 
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Zostanie otwarte okno generowania raportu, w którym należy wybrać rodzaj raportu. Możliwość 

zmiany województwa jest dostępna jedynie dla użytkowników z poziomu centrali. Dla zalogowanego 

użytkownika z województwa, nie ma możliwości zmiany danych w polu „Województwo”.  

 

Następnie należy wybrać przycisk Generuj: 

 

Wygenerowany raport zostanie wyświetlony na liście raportów, a także zostanie automatycznie 

pobrany przez przeglądarkę na dysk komputera. 

Istnieje możliwość ręcznego pobrania raportu znajdującego się na liście. W tym celu, obok raportu, 

który użytkownik chce pobrać, należy kliknąć ikonę pobierania w kolumnie Akcje: 

 

  

Użytkownik ma możliwość wygenerowania 3 rodzajów raportów: 

 

1. Umowy na tworzenie: 

− do raportu są brane pod uwagę umowy o statusach: zawarta, zrealizowana, częściowo 

zrealizowana, rozliczona, częściowo rozliczona, rezygnacja, częściowa rezygnacja, 

rozwiązana, aneksowana, aneksowana z rewizji KPO. W raporcie nie są uwzględniane 

umowy o statusie „w przygotowaniu” i „inny”. 

2. Umowy na funkcjonowanie - w toku: 



   

 

145 
 

− do raportu są brane pod uwagę umowy na funkcjonowanie, o statusach: zawarta, 

aneksowana, zrealizowana, częściowo zrealizowana, rezygnacja, częściowa 

rezygnacja, rozwiązana, aneksowana. W raporcie nie są uwzględniane umowy o 

statusie „w przygotowaniu” i „inny”. 

3. Umowy na funkcjonowanie – rozliczone: 

− do raportu są brane pod uwagę umowy na funkcjonowanie, o statusach: rozliczona i 

częściowo rozliczona. W raporcie nie są uwzględniane umowy o statusie „w 

przygotowaniu” i „inny”. Uwaga! Jeżeli podmiot zaznaczy wartość w polu „Ukończono 

12 miesięcy dofinansowania” lub „Ukończono 24-miesiące dofinansowania”, to 

niezależnie od statusu umowy (dla wszystkich statusów umowy, poza „inny” i „w 

przygotowaniu”), etap dla którego przynajmniej jedno z w/w pól zostanie zaznaczone 

powinien być uwzględniany raporcie. 

 

Wygenerowane raporty zawierają 2 arkusze: 

1. Parametry: 

− Tytuł 

− Użytkownik 

− Data wygenerowania 

− Wprowadzone parametry 

− Stan na dzień 

− Województwo 

2. Umowy – arkusz zawierający dane dotyczące umów. 

 

7.9 Raport CST 
 

Realizacja programu Aktywny Maluch zobowiązuje do uzupełnienia informacji dotyczącej 

rozliczeń programu w Centralnym Systemie Teleinformatycznym 2021. Wygenerowanie raportu CST 

możliwe jest tylko i wyłącznie dla użytkownika z poziomu centrali.  

Aby wygenerować raport, należy wybrać przycisk Raport CST. Zostanie wyświetlona lista 

raportów. Przykładowa lista znajduje się poniżej: 

 

Następnie należy wybrać przycisk + Utwórz nowy raport.  
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Jeżeli poprzednio wygenerowany raport nie został oznaczony jako wczytany, zostanie wyświetlona 

informacja:  

 

Wygenerowany raport zostanie wyświetlony na liście raportów.  

Widoczne przyciski w widoku „Lista raportów dla CST2021”: 

 - przycisk oznaczający wczytanie raportu. Po wybraniu tego przycisku, zostanie wyświetlone okno 

z informacją. Klikając Tak można potwierdzić wczytanie raportu. Pomyślne oznaczenie wczytania 

raportu zostanie potwierdzone wyświetlonym komunikatem. Oznaczenie wczytania pliku jest akcją 

nieodwracalną: powoduje zmianę statusu raportu i dane, które się w nim znajdują, nie będą 

uwzględniane w kolejnym raporcie.  
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 - przycisk, za pomocą którego można pobrać raport  

Wygenerowany raport zawiera 3 arkusze: 

3. Granty: 

− Rodzaj identyfikatora 

− Identyfikator 

− Nazwa odbiorcy 

− Numer umowy 

− Data podpisania umowy 

− Nazwa przedsięwzięcia 

− Wartość przedsięwzięcia 

− W tym wartość grantu 

− Uwagi 

− Cały kraj – Polska 

− Kraj 

− Kod pocztowy 

− Województwo 

− Powiat 

− Gmina 

− Miejscowość 

− Ulica 

− Nr budynku 

− Nr lokalu 

− Typ zmiany 

4. Płatności: 

− Numer umowy 

− Typ płatności 

− Kwota 

− Data 

− Typ zmiany 

5. Miejsca realizacji: 

− Numer umowy 

− Województwo 

− Typ zmiany  

Podczas pierwszego generowania raportu system pobiera do pliku wszystkie dane dla 

instytucji, które podpisały umowę z Urzędem Wojewódzkim, a statusy tych umów to:  

− Zawarta 

− Częściowo rozliczona 

− Rozliczona 

− Zrealizowana 

 

8 Użytkownicy systemu  
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Lista dostępna tylko dla użytkowników z poziomu województwa i centrali.  

Po wybraniu z menu Przeglądanie danych a następnie Użytkownicy systemu, zostanie 

wyświetlona lista użytkowników: 

 

Okno składa się z tabeli zawierającej kolumny z odpowiednimi informacjami. Widoczność 

poszczególnych kolumn można dostosować do własnych potrzeb. W tym celu należy wybrać 

Konfiguracja kolumn i zaznaczyć kolumny, które mają być widoczne. Swój wybór należy przyciskiem 

Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany do naszych wymagań.  Na liście w kolumnie 

„Akcje” widoczne są przyciski: Podgląd umożliwiający odczyt danych w trybie podglądu oraz przycisk 

Edytuj umożliwiający modyfikację danych (w momencie edycji i zapisania danych, dla użytkownika z 

uprawnieniami administratora pojawi się funkcja Historia modyfikacji, która wyświetla dokonane 

modyfikacje). 

Aby dodać nowego użytkownika należy wybrać przycisk Wykonaj… a następnie + Dodaj.  

 

Zostanie otwarty formularz umożliwiający wprowadzenie danych użytkownika. Formularz zawiera:  

− Dane podstawowe 

• Jednostka 

• Typ użytkownika 

• Imię 

• Nazwisko 

• E-mail 

• Telefon 

− Dostęp do systemu 

• Login 
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• Hasło 

• Data ważności od (w przypadku konta terminowego) 

• Data ważności do (w przypadku konta terminowego) 

• Wymagana zmiana hasła przy kolejnym logowaniu 

• Aktywne konto 

• Data akceptacji klauzuli (pole niedostępne do edycji, uzupełniane automatycznie po 

akceptacji klauzuli RODO) 

• Wersja zaakceptowanej klauzuli (pole niedostępne do edycji, uzupełniane 

automatycznie po akceptacji klauzuli RODO) 

− Uprawnienia 

• Moduł rejestrowy 

• Lista dzieci w instytucji (Forma organizacyjna opieki oraz wybór obsługiwanej 

instytucji) 

• Moduł dofinansowań 

 

Po wprowadzeniu wszystkich danych, należy wybrać przycisk Zapisz. 

Aby zmodyfikować dane użytkownika należy na liście użytkowników wybrać przycisk Edytuj, 

następnie dokonać edycji danych oraz zatwierdzić przyciskiem Zapisz. 

W celu dokonania blokady konta, należy wybrać podgląd lub edycję wskazanego konta 

użytkownika. Następnie wybrać Wykonaj… i Blokuj. 

 

Zostanie wyświetlone okno: 
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W celu potwierdzenia blokady użytkownika należy wybrać przycisk Tak. Użytkownik zostanie 

zablokowany. Blokada oznacza, że użytkownik po wpisaniu prawidłowego loginu i hasła otrzyma na 

ekranie komunikat informujący go o zablokowaniu dostępu do aplikacji. 

 

Akcja Eksportuj XLSX oraz Eksportuj PDF, widoczna pod przyciskiem Wykonaj… działa tak samo jak 

opisano w rozdziale: Eksport danych.  
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