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1 Wstep

W Module 2 aplikacji Rejestr Ztobkéw pracowaé beda na razie tylko dwa typy uzytkownikéw:
uzytkownik gminny i uzytkownik centralny. Dla uzytkownika z poziomu gminy dostepna jest zaktadka
,Lista dzieci”, a dla uzytkownika centralnego , Poczta Emp@tia”. Uzytkownicy z tych poziomoéw s3
domyslnie przekierowywani na te widoki.

Dodatkowo uzytkownik centralny ma mozliwosé wygenerowania raportu. Raporty sg otrzymywane na
podstawie danych zgromadzonych z wnioskéw RKZ-5 z systemu PIU Emp@tia oraz informacji o
dzieciach zgromadzonych w Rejestrze Ztobkéw. Uzytkownik centralny moze wygenerowa¢ dwa typy
raportow:

- Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania
- Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Generowanie raportu zostato szczegétowo omdéwione w pkt. 4.2.3 Raport. (str. 24-29)

2 Opis standardowych ikon uzywanych w systemie

Przyciski nawigacji miedzy stronami.

1 2 3 4 5 Podswietlona cyfra oznacza aktualnie
przegladang strone.
Przejscie do kolejnej lub ostatniej strony.
5 ¥
e . Cofniecie do pierwszej lub poprzedniej strony.

Przycisk stuzacy do sortowania (malejaco,

Tl rosngco).

ﬁ Przycisk Podglad stuzgcy do podglgdu danych.
Przycisk Modyfikuj stuzacy do edycji danych.




Przycisk Historia modyfikacji wyswietla historie
zmian wprowadzonych danych.

Klikniecie Anuluj powoduje odrzucenie i
niezapisanie wprowadzonych danych.

Przycisk pomocy kontekstowej. Powoduje
wyswietlenie informacji dla uzytkownika.

o
®

Zapisz

Klikniecie Zapisz powoduje zapisanie
wprowadzonych danych.

Ikona kalendarza.

(0

Przycisk stuzgcy do eksportowania formatu
XLSX.

Przycisk stuzgcy do eksportowania formatu PDF.

Przycisk stuzgcy do wyboru kolumn.

Przycisk stuzacy do odswiezenia strony.




3 Logowanie do systemu

Aby zalogowad sie do aplikacji nalezy w przegladarce wpisac adres:

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

Pojawi sie okno ukazane ponizej:

I) Rejestr Ziobkow

Modut 1 Modui 2

Wybierz, jesli cheesz Wybierz, jesli cheesz

* wezyta poczte, = uzupeinié informacje o dzieciach uczsszezsiacych do ziobka lub

o obshuzyé RKZ-1 - wniosek o wpis do rejestru 2iobkdw | kKiubéw i picka
daiecigeyeh iub wykazu cziennych opiskundu oraz podmistiw ich
zatrudniajacych

+ obsiuyé RKZ-2 - informacie o zmiania danych zawarlych w rsjestize
shabkow driennyeh opi

opiskuns (utyiowndh 2 posien grin

posmictéw ich 2alrudniajacych

+ obshizyé RKE-3 - wniosek o wykreslenis 2 rejestru ziobkow  Klubow
dziacioych lub wykrslania z wykazu dziennych opiekundw oraz
podmiotaw ich zatrudniajacych

+ obshuzyé RKE-4 - sprawazdanie z daiatalnosé ziobkiw, klubdw
dziaciecych | daiennych opiekuncw,

doié lub zrienié dane instytuc

gmine,
+ przsgladac dans instytucji apiski

Wybierz. jash zapomnizles hasia

INNOWACYINA
GOSPODARKA

Jezeli uzytkownik chce uzupetni¢ informacje o dzieciach uczeszczajgcych do ztobka lub klubu
dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego opiekuna (uzytkownik z poziomu gminy), nalezy
klikng¢ Przejdz w sekcji Modut 2:

Modut 1 Modut 2

Whybierz, jesli chcesz Wybierz, jesli chcesz:

wezytac poczie, s uzupetnic informacje o dzieciach uczeszczajacych do ztobka lub
klubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka dziennego
opiekuna (uzytkownik z poziomu gminy).

obsfuzy¢ RKZ-1 - wniosek o wpis do rejestru ziobkdw i klubdw
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw oraz podmictow ich
zatrudniajacych,

obstuzyé RKZ-2 - informacje o zmianie danych zawartych w rejestrze
ztobkoéw i klubdw dzieciecych lub wykazie dziennych opiekunow oraz
podmictdw ich zatrudniajacych,

obstuzy¢ RKZ-3 - wniosek o wykreslenie z rejestru ztobkdw i klubdw
dzieciecych lub wykreslenie z wykazu dziennych opiekundw oraz
podmiotdw ich zatrudniajacych,

obstuzy ¢ RKZ-4 - sprawozdanie z dziatalno&c Zlobkdw, klubdw
dziecigcych i dziennych opiekundw,

wprowadzic lub zmieni¢ dane instytucji opieki prowadzonej przez
gming,

* przegladac dane instytucji opieki.

Wybierz, jesli zapomniates hasta.



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

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

@2 Rejestr ZIODKOW ... oo e

Logowanie do systemu
Logi

INNOWACYINA 4f] T o st
GOSPODARKA i i e

Przyciskiem Wybdr modutu mozna wrdci¢ do wyboru modutu logowania: Stary rejestr ztobkéw —
Nowy rejestr ztobkdw:

#2) Rejestr Ziobkow ...

Logowanie do systemu

Zaloguj Przypomn hasio

5
INNOWACYINA B s
GOSPODARKA i " SR

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

Ustawienie nowego hasta

Login:
1z_test

Nowe hasto:

Powidrzenie nowego hasta
Zmien i zaloguj

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



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

3.1 Resetowanie hasta

W przypadku, kiedy uzytkownik podczas logowania poda nieprawidtowe hasto, zostanie wyswietlony
komunikat: , Nie znaleziono uzytkownika lub podano btedne hasto”.
Aby przypomnie¢ hasto, nalezy klikng¢ Przypomnij hasto:

Logowanie do systemu
Login:

Hasto:

Zaloguj I Przypomnij hasto I

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

Przypomnienie hasta

Login: *

Adres e-mail:

I Wyslij nowe hasto I Powrét na strone logowania

" Pola wymagane

4 Okno gtéwne

4.1 Uzytkownik gminny
4.1.1 Lista dzieci

Dla uzytkownika gminnego dostepna jest tylko zakfadka , Lista dzieci”.
Po zalogowaniu do aplikacji domyslnie pojawia sie widok ,, Lista dzieci”, sktadajacy sie z:
- Numer pozycji rejestru

- Nazwa



- Adres
- Liczba miejsc
- Liczba dzieci zapisanych

- Forma opieki

Lista dzieci _Profil uzytkownika Wyloguj

#2) Rejestr Ztobkow

— Wybierz instytucje

Aby wyszuka¢ instytucje, wpisz fragment nazwy instytucji lub podaj jej numer w rejestrze publicznym

1 4 > »
o ; o Liczba dzieci :
Numer pozycji rejestru 1] Nazwa 1} Adres Liczba miejsc sopieanyeh @ Forma opieki
6 Dzienny opiekun
15 34 Ziobek
2 Dzienny opiekun
5 Dzienny opiekun

INNOWACYINA
GOSPODARKA

Istnieje mozliwos¢ wyszukania instytucji, wpisujac fragment nazwy instytucji lub numer instytucji w
rejestrze publicznym:

wyszukaé instytucje, wpisz fragment nazwy instytucji lub podaj jej numer w rejestrze publicznym |

Aby otworzy¢ liste dzieci, uczeszczajgcych do danej instytucji, nalezy klikng¢ w ,Numer pozycji
rejestru”:

Gliwice, ul. Jagiellorfska 39

15 4 tobs
44-100 Gliwice ; ’ dobex

10311/7 e GWIAZDOLANDIA

Po kliknieciu pojawi sie okno , Lista dzieci w instytucji”:
— Lista dzieci w instytucji “GWIAZDOLANDIA *

Lista dzieci w instytucji

T T
Miesiac 01/2022 w trakcie edycji

Imig 1) Nazwisko 1| PESEL 1| Numer dokumentu 1] Data urodzenia 1| Kontakt Akcje

> & DZIECKO JEDEN ABC 12345 2021-02-21
> ‘,': DZIECKO JEDEN 19301560393 DERS67567 2019-10-15
> ‘,': DZIECKO Dwa 20312213488 SED890890 2020-11-22

Po prawej stronie znajdujg sie cztery funkcje: Lista zatwierdzen, Zatwierdz okres, Skopiuj dane z
poprzedniego miesigca, +Dodaj dziecko.

B) Lista zatwierdzen B Zatwierdz okres Skopiuj dane z poprzedniego miesigca + Dodaj dziecko

8



Lista zatwierdzen — pokazuje wszystkie dotychczas zatwierdzone informacje za miesigc
sprawozdawczy:

Lista zatwierdzen X

MT'Is'ac sprawozdawczy Data zatwierdzenia T| Imie 1| Nazwisko 1] Login Tl Komentarz

12/2021 2022-01-21 11:11:22

Zatwierdz okres — przycisk stuzgcy do zatwierdzania danego okresu:
B8 ZatwierdZ okres Skopiuj dane z poprzedniego miesigca + Dodaj dziecko

Zatwierdzanie okresu X

Miesigc sprawozdawczy -
12/2021

Data zatwierdzenia
2022-01-25

Imie
Nazwisko
Login

Komentarz

B8 Zatwierdz okres Skopiuj dane z poprzedniego miesigca + Dodaj dziecko

Uwaga: powyzej podano przyktadowy miesigc sprawozdawczy. Pierwszg informacje dotyczacg dzieci
uczeszczajgcych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcych sie pod opieka dziennego opiekuna
nalezy uzupetnic za miesigc styczen 2022 r.

Skopiuj dane z poprzedniego miesigca — za pomoca tego przycisku mozna skopiowac dane, ktére
zostaty zatwierdzone w poprzednim miesigcu. Po kliknieciu pojawi sie nastepujgca informacja. Aby
skopiowad dane z poprzedniego miesigca, nalezy klikng¢ Skopiuj:



Skopiuj dane z poprzedniego miesiaca

iniona data zakoficzenia uczeszczania do instytudji dla poprzedniego

(o [

Uwaga: w powyzszym komunikacie podano przyktadowe miesigce. Pierwszg informacje dotyczaca
dzieci uczeszczajacych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujgcych sie pod opieka dziennego
opiekuna nalezy uzupetni¢ za miesigc styczen 2022 r. Uzupetniajac informacje za styczen 2022 r. /
pierwszy miesigc, nalezy wprowadzi¢ dane wszystkich dzieci. Funkcjonalnos¢ kopiowania danych z
poprzedniego miesigca bedzie mozliwa, gdy w systemie zostang wprowadzone dane dzieci przy
uzupetnianiu pierwszej informacji.

formacji za miesigc 12/2021. Dla dzieci tosunku do ktorych zostala uz

iac, dane nie zostang skopiowane. Zaklada sig, ze dzieci nie uczeszc

Po skopiowaniu danych, pojawi sie nastepujgca informacja:

X

Dane dla 30 dzieci zostaty skopiowane. Nie zapomnij o zatwierdzeniu okresu po wprowadzeniu wszystkich modyfikacji.

+ Dodaj dziecko — przycisk stuzgcy do wprowadzenia danych dziecka uczeszczajgcego do instytucji

e s za okres 12/2021. Jedli chcesz zeby dla tego okresu zostaty skopiowane dane z poprzedniego miesigca tj. 11/2021 wybierz .Skopiuj". Bedziesz posiadat mozliwos¢ ich edydji. Jeéli chcesz komplet

B Lista zatwierdzen (5 ZatwierdzZ okres Skopiuj dane z poprzedniego miesigca + Dodaj dziecko

Po kliknieciu +Dodaj dziecko pojawia sie mozliwos$é wprowadzenia danych dziecka. Najpierw nalezy
uzupetni¢ ,,Dane identyfikacyjne dziecka”: Imie, Nazwisko, PESEL, Nr dokumentu, Data urodzenia.

Dziecko

Dane identyfikacyjne dziecka

Imie:* Nazwisko: *
PESEL: * Nr dokumentu: *
Data urodzenia: * E
. .. . . . » . . ; .
Potem ,Lista rodzicéw lub opiekunéw prawnych dziecka”. Nalezy klikng¢ +Dodaj:
Lista rodzicéw lub opiekunéw prawnych dziecka E —_—
Imie 1) Nazwisko 1) PESEL 1) Mumer dokumentu 1| Data urodzenia 1| E-mail 1) Telefon 1) Data dodania 1) Data usuniecia 1)
Miesiace uczeszczania do instytucji opieki + Dodaj
Nr pozyqji rejestru Instytucja Informacja za miesiac Data rozpoczecia uczeszczania Data zakoriczenia uczeszczania E Optata w miesiacu E

Pojawi sie okno do wprowadzania danych. Po uzupetnieniu danych, nalezy klikngé¢ Zapisz.
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Dziecko

Dane identyfikacyjne dziecka

Imig:* ~ Rodzic lub opiekun prawny dziecka X
PESEL: *
| Imig*
Data urodzenia: *
© Mazwisko: *
PESEL: * I

® Anuluj Zapisz

Nr dokumentu: *

Lista rodzicow lub opiekunéw prawnych dz Data uredzenia *
E-mail*

Imie 1) Nazwisko 1) PESEL 1) Numer Data dodania 1) Data usunigcia 1|
Telefon:*

Miesiace uczeszczania do instytucji opieki
Nr pozyci rejestru Instytucja Informacja za mizmﬂ Oplata w miesigcu

Przycisk Anuluj powoduje wycofanie wprowadzonych danych i po kliknieciu tego przycisku pojawi sie
komunikat:

Potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz porzucié niezapisane zmiany?

Nastepnie nalezy uzupetnié sekcje ,,Miesigce uczeszczania do instytucji opieki”. Ponownie nalezy
klikng¢ +Dodaj:

Lista rodzicow lub opiekunow prawnych dziecka
Imig 1] Nazwisko 1] PESEL 1] Numer dokumentu 1] Data urodzenia 1| E-mail 1] Telefon 1] Data dodania 1| Data usuniecia 1],
Miesiace uczeszczania do instytucji opieki NN+ Dodaj
Nr pozycji rejestru Instytucja Informacja za miesiac Data rozpoczecia uczeszezania Data zakoriczenia uczgszczania Oplata w miesiacu

Pojawi sie okno do uzupetnienia danych — Instytucja (pole uzupetnione automatycznie, bez mozliwosci
edycji), Informacja za miesigc, Data rozpoczecia uczeszczania, Data zakonczenia uczeszczania, Opfata
W miesigcu:

11



Dziecko

Dane identyfikacyjne dziecka
— | .

Imig:* ‘

PESEL: * Informacja o uczeszczaniu dziecka do instytucji X

Data urodzenia: * Instytucja

Informacja za miesigc* 12/2021 v

o
uczeszczania*
A S E = 2 = Data zakonczenia E
Lista rodzicéw lub opiekunéw prawnych dziecka B8 .ceszczania G000
Oplata w miesigcu*
Imie 1] Nazwisko 1] PESEL 1) Numer dokumentu on 11 Data dodania 1| Data usunigcia 1]
Miesigce uczeszczania do instytucji opieki

Nr pozycji rejestru Instytucja Informacja za miesigc Data rozpoczecia uczeszczania Data zakoriczenia uczgszczania E Oplata w miesigcu a

Uwaga: powyzej podano przyktadowy miesigc, za ktéry sktadana jest informacja. Pierwszg informacje
dotyczacg dzieci uczeszczajgcych do ztobka lub klubu dzieciecego lub znajdujacych sie pod opieka
dziennego opiekuna nalezy uzupetni¢ za miesigc styczen 2022 r.

Po uzupetnieniu danych, nalezy klikng¢ Zapisz. Przycisk Anuluj powoduje wycofanie wprowadzonych
danych i po kliknieciu tego przycisku pojawi sie komunikat:

Potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz porzuci¢ niezapisane zmiany?

Po wprowadzeniu wszystkich danych, mozna dodac dziecko. Nalezy klikng¢ Zapisz:

Dziecko
Dane identyfikacyjne dziecka

e+ vzioo [ e,
pesgL 211154600 Meovmmens® | Dswsoosno
Oatawodzenia * | 20190117 E

. -—
Liita rodsictw bub opiekunsw prwnych deiscka [ [+ oo |
[ Naswiska 1} peseL 1, s st wodaeria 7} Emal 11 Teeon 11 Datadodaria 14 Deta vminca 11
P o f— - I - (2] o]
Miesiace uczeszczania do instytucji opieki [+ oo |
e s P R S— o]

Po kliknieciu Zapisz, pojawi sie , Lista dzieci w instytucji”. W tym momencie prezentowane sg dane
wszystkich dzieci uczeszczajgcych do danej instytucji. Klikajac ikonke przy wprowadzonych danych
dziecka, mozna rozszerzy¢ dane o dane rodzicéw dziecka:

12



— Lista dzlect w instytucji “GWIAZDOLANDIA

Lista dzieci w instytucji

ey [yrey p— vy
s e = o =

PESEL 1) MNumer dokumentu 11 Dsts urodzenis 1

Kontakt Ao

- : oB
s
sreows  RoIC 45

vs =]
28 Rodz

Po kliknieciu ikony ,,Podglad”, pojawi sie okno dotyczgce danych identyfikacyjnych dziecka — Dziecko:

Lista dzieci w instytucji

B Lista zatwierdzet | 8 Zatwierds okres || Skopiuj dane z poprzedniego miesigea |+ Dodaj dziecko
Miesige 01/2022 w trakcie edycji

1 > » 10 v
Imig T} Nazwisko 1| PESEL 1] Mumer dokumentu T| Data urodzenia 1] Kontakt Akcje
~ & pziEcko JEDEN ABC 12345 2021-02-21 —_—
N - N e rodzic@aapl
STOWY RODZK ANN12 985-01-0;
e 0DZIC 3 1985-01-02 P
38 TesTowY RODZIC 92091545166 1992-09-15

4.1.2 Dziecko — dane identyfikacyjne dziecka

Prezentowane sg dane identyfikacyjne dziecka:
- Imie, nazwisko, PESEL, nr dokumentu, data urodzenia
- Lista rodzicédw dziecka lub opiekunéw prawnych dziecka

- Miesigce uczeszczania do instytucji opieki

Dziecko
Dane identyfikacyjne dziecka

Imig:*

-

PESEL * Nr dokumenty *

R

Lista rodzicsw lub opiekundw prawnych dziecka

mig TL Nazwisks 1] PESEL 1] Numer dokumentu 1] Data wrodzenis 1] E-mail ] Telefon 1] Data dodanis T/ Data wsunigeia 1)
38 Rodzic Test 9307141134

Miesiace uczeszczania do instytucji opieki

oz GWIAZDOLANDIA

Pod sekcjg danych identyfikacyjnych dziecka znajduja sie trzy przyciski: Powrét, Modyfikuj i Historia
modyfikacji.

£ Modyfikuj (® Historia modyfikagji

13



Po kliknieciu Powrét, ponownie pojawi sie , Lista dzieci w instytucji”.

Z Modyfikuj ® Historia modyfikacji

Przycisk Modyfikuj umozliwia edycje danych dziecka.

& Modyfikuj (® Historia modyfikagji

Przycisk Historia modyfikacji pokazuje historie edytowanych danych:

4.1.3

Szczegoty modyfikacji

Data modyfikacji od

Nazwa pola 1|

Data do

Data od

Dziecko

Optata w miesigcu

Wartosé przed 1)

do

Wartos¢ po 1)

2022-01-01

Dziecko Test

789.0

2022-01-24 12:26:56

102086

Lista rodzicéw lub opiekundw prawnych dziecka

Data T|

2022-01-24 12:26:56

2022-01-24 12:26:56

2022-01-24 12:26:56

2022-01-24 12:26:56

2022-01-24 12:26:56

2022-01-24 12:26:56

2022-01-24 12:26:56

Uzytkownik T|

Prezentowana jest lista rodzicéw lub opiekundw prawnych dziecka, zawierajgca:

- Imie
- Nazwisko

- PESEL

- Numer dokumentu

- Data urodzenia

- E-mail

- Telefon

- Data dodania
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- Data usuniecia

Lista rodzicéw lub opiekunéw prawnych dziecka {4

Imie 1] Nazwisko 1] PESEL 1] Numer dokumentu 1] Data urodzenia 1| E-mail 1] Telefon 1] Data dodania 1] Data usunigcia T

38 Rodzic Test 93071411345 75251840 1993-07-14 rodzic@test.test 500100200 2022-01-24 12:26:56

Bedac w trybie edycji, mozna doda¢ dane rodzicéw. Nalezy klikng¢ +Dodaj:

Lista rodzicéw lub opiekunéw prawnych dzieck
Imig T Nazwisko 1) PESEL 1] Numer dokumentu 1 Data urodzenia 1| E-mail 1] Telefon 1] Data dodania T| Data usunigcia 1

38 rodzic Test 93071411345 Z51251840 1993-07-14 rodzic@test.test 500100200 2022-01-24 12:26:56

Pojawi sie okno umozliwiajgce wprowadzenie danych rodzica:

Rodzic lub opiekun prawny dziecka X

Imie:*

Nazwisko: *
PESEL: *

Nr dokumentu: *

Data urodzenia: * E

E-mail:* l

Telefon:*

Po uzupetnieniu danych, nalezy klikng¢ Zapisz.

Przycisk Anuluj nie zapisuje wprowadzonych danych. Po kliknieciu tego przycisku, pojawi sie ponizsze
okno:

Potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz porzuci¢ niezapisane zmiany?

15



Dane rodzica lub opiekuna prawnego dziecka mozna usungc. Nalezy klikng¢ Modyfikuj:

Lista rodzicow lub opiekunéw prawnych dziecka E

Imig 7] Nazwisko 1| PESEL 1) Numer dokumentu ]

38 Rodzic Test 93071411345 251251840

Data urodzenia 1)

1993-07-14

E-mail 1]

rodzic@test test

Telefon 1]

500100200

Data dodania 1]

2022-01-24 12:26:56

Zostanie otwarte okno edycji danych rodzica lub opiekuna prawnego dziecka:

Rodzic lub opiekun prawny dziecka

Imig:* Rodzic
Nazwisko: * Test
PESEL: * 93071411345

Nr dokumentu: * | Z5J251840
Data urodzenia: * | 1993-07-14
rodzic@test.test

E-mail:*

Telefon:* 500100200

Dodanc: 2022-01-24

Data usuniecia:

Po wybraniu ikony kalendarza w polu ,,Data usuniecia” otworzy sie kalendarz.

Rodzic lub opiekun prawny dziecka

Imie:® Rodzic
Nazwisko: * Test
PESEL: * 93071411345

Nrdokumentu: * | Z5J251840

Data urodzenia: * | 1993-07-14

E-mail:* rodzic@test.test

Data usuniecia

1

Telefon:* 500100200

Dodano: 2022-01-24

Data usuniecia:

Z kalendarza nalezy wybra¢ date i godzine usuniecia rodzica lub opiekuna prawnego dziecka.
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< [Styczen | [2022 v ] >

Nd Pn wt sr Cz Pt sh

26 27 28 29 30 31 1

23 24 25 26 27 28 29

30 31 1 2 3 - 5

N A

21 - 39

v A4

Po wybraniu daty i godziny, nalezy klikngé Zapisz:

Rodzic lub opiekun prawny dziecka X
Imig:* Rodzic
Nazwisko: * Test
PESEL: * 93071411345

Nr dokumentu: * | Z5)251840 |

Data urodzenia: * | 1993-07-14 E

E-mail:* rodzic@test test

Telefon:* 500100200

Dodano: 2022-01-24

Data usuniecia: 2022-01-31 21:39 E

Przycisk Anuluj odrzuca wprowadzone zmiany i pojawia sie komunikat z potwierdzeniem:

Potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz porzuci¢ niezapisane zmiany?




Nalezy przy tym pamietaé, ze dla dziecka przynajmniej jeden rodzic lub opiekun prawny musi by¢
aktywny. Inaczej pojawi sie btagd walidacji.

Dodano: 2022-01-27

uniecia

U inego aktywnego rodzica lub opiekuna prawnego

4.1.4 Miesigce uczeszczania do instytucji opieki

Sekcja ta przedstawia okresy uczeszczania dziecka do instytucji opieki:
- Nr pozycji rejestru

- Instytucja

- Informacja za miesigc

- Data rozpoczecia uczeszczania

- Data zakoniczenia uczeszczania

- Optata w miesigcu

Jezeli dziecko ma aktywny okres uczeszczania do instytucji, ikona instytucji zaznaczona jest na zielono.
Jezeli okres jest nieaktywny — ikona ma kolor czarny. Doktadnie przedstawiono to ponizej:

Miesigce uczeszczania do instytucji opieki + Dodaj
Nr pozyci rejestru Instytucja Informacja za miesiae Data rozpoczecia uczgszczania Data zakoficzenia uczeszczania E Opata w miesiacu E

103117z GWIAZDOLANDIA 0172022 2022-01-01 2022-08-31 789,00 2 E
&85 1031172 GWIAZDOLANDIA 12/2021 2022-01-01 2022-01-01 789, E

Za pomocg przycisku +Dodaj, mozna doda¢ kolejny okres uczeszczania dziecka do instytucji opieki:

Miesiace uczeszczania do instytucji opieki —

12/2021 2022-01-01 2022-01-01 789,00 zt E

& 10311/Z GWIAZDOLANDIA 0172022 2022-01-01 2022-08-31

Pojawi sie ponizsze okno:

Informacja o uczeszczaniu dziecka do instytucji X

Instytucja

Informacja za miesigc* WV |

Data rozpoczecia E

uczeszczania*

Data zakonczenia
uczeszczania

Optata w miesigcu*
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Po uzupetnieniu nalezy klikng¢ Zapisz. Przycisk Anuluj wycofuje wprowadzone dane. Po kliknieciu
Anuluj, pojawi sie komunikat:

Potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz porzucic niezapisane zmiany?

£ X

Po wprowadzeniu wszystkich danych lub edycji danych, trzeba pamietac o zapisaniu zmian. W tym celu
nalezy klikng¢ Zapisz. Przycisk ten znajduje sie na gérze pod sekcja ,,Dane identyfikacyjne dziecka”:

Dziecko

Dane identyfikacyjne dziecka

mig:* Nazwisko * JEDEN

PESEL * ‘ Hr dokumenty * DERSETS6T

Data urodzenia. * 2019-10-15 E

Lista rodzicéw lub opiekunéw prawnych dziecka
Ivie T4 Mazwisko 1L PESEL 1) Mumer dokumentu 14 Data urodzenia 1] Email 1) Telefon 1 Data dodania 14 Data usuniecia 11

28 Roazic Test 93071411345 TSR51840 19930714 rodzic@test test 500100200 2022-01-24 1226:56
2800z TEsT reszaTaan J——— 09800454, 50T 2020131 214028 B
Miesiace uczeszezania do instytucji opieki
N iy e atpiie (s e L © | Optes e misines 8]
Bz GNIAZOOLANDIA ova 20220101 wez0en 789002
&0z GWAZDOLANDIA 220 0220101 e 79003 ag
&z GWIAZDOLANDIA 020101 .

4.1.5 Profil uzytkownika

Na stronie gtdwnej, oprocz omowionej ,Listy dzieci”, znajduje sie ,,Profil uzytkownika” oraz ,Wylogu;j”.
Po kliknieciu Profil uzytkownika pojawia sie informacje dotyczace aktualnie zalogowanego
uzytkownika.

Lista dzieci Profil uzytkownika Wyloguj
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Profil uzytkownika X

Jednostka: Urzad Gminy M. Gliwice (Gliwice)
Typ uzytkownika: Gmina

Imig: Uzytkownik

Nazwisko: Gminny

E-mail: 123@123.pl

Telefon: 123123123

Login: user-g

Przycisk Wyloguj powoduje opuszczenie strony.

Lista dzieci Profil uzytkownika Wyloguj

4.2 Uzytkownik centralny

4.2.1 Poczta Emp@tia

Po zalogowaniu domyslnie widoczna ,,Poczta Emp@tia”. Widok prezentuje:
- Lp.

- Podmiot

- Instytucja

- Data zakonczenia obstugi

- Rodzaj dokumentu

- Okres sprawozdawczy

- Nadawca

- Osoba konczaca obstuge

- Powdd zakonczenia
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#2) Rejestr ZIObKOW «: s ns

tp 1 Podmiot 1| nstylucja 1 Dists eakopiczenia obshugi 1] Redznj dokumentu 1 Okres sprawosdswezy | Nadawes 1] Osoba kodezsea obshuge 11 Powed rakorczenia |

Na samej gorze strony znajduje sie okno do wyszukiwania informacji znajdujacych sie w ,,Skrzynce
odbiorczej”. Mozna wyszuka¢ wniosek RKZ-5 (Informacja o dzieciach uczeszczajacych do ztobka lub
klubu dzieciecego lub znajdujgcego sie pod opieka dziennego opiekuna) wpisujgc np. nazwe podmiotu.

[ Szukana przez Ciebie informacja.. Skrzynka odbiorcza Y m

Wybierajac liczbe porzgdkowa otrzymanego wniosku, mozna otworzy¢ wniosek w trybie podgladu.

#2) Rejestr Ziobkow Poczta Emp@tia  Raport  Profi

Data zakoniczenia ., Rodzaj Okres Osobakoficzaca ,  Powéd
1 1

- i " 1" s
Lp. 11 Podmiot 1] Instytucja T| i | 1L Nadawca 1} S et

~ ~
v v

01/2022 ZAK ADAM SYSTEM

0172022 ZAK ADAM SYSTEM

) — 18148 17712 2022-01-31

Po kliknieciu w liczbe porzadkows, zostaje otwarty wniosek:

21



) N 5 Poczta Emp@tia Raport Profil uzytkownika Wyloguj
RZ) Rejestr Ziobkow v y

B Eksportuj do PDF B Eksportuj XML 88 Pokaz zataczniki X Zamknij

RKZ-5

INFORMACJA O DZIECIACH UCZESZCZAJACYCH DO 2LOBKA LUB KLUBU DZIECIECEGO
LUB ZNAJDUJACYCH SIE POD OPIEKA DZIENNEGO OPIEKUNA

ZAMIESIAC: |01/2022

Dane osoby reprezentujace] podmiot prowadzacy Hobek lub kiub azieciecy lub zatrudniajacy dziennego opiekuna:
01 Imie

[ADAM

02 _Nazwisko

03. Numer PESEL 04. Sena | numer dokumentu tozsamos¢

05 Adres poczty — e-mail | |(;6 Numer telefony
Nazwa lub imig i nazwisko podmiotu 2 klub dziecigey lub Pt

Gliwice - Miasto 2 ‘

INNOWACYINA oz
al oo TR

Po lewej stronie znajdujg sie nastepujace przyciski:

(& Eksportuj do PDF (3 Eksportuj XML 88 Pokaz zatgczniki

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

miejscu.
[® Eksportuj do PDF (B Eksportuj XML 88 Pokaz zatgczniki

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

miejscu.
(B Eksportuj do PDF (3 Eksportuj XML 80 Pokaz zatgczniki

Pokaz zataczniki — wyswietlone zostajg zatgczniki dotgczone do wniosku.

(B Eksportuj do PDF (® Eksportuj XML 88 Pokaz zatgczniki

Przycisk Zamknij zamyka podglad wniosku i tym samym pojawia sie ponownie widok ,Skrzynki
odbiorczej”.

B Eksportuj do PDF [ Eksportuj XML 88 Pokaz zalgczniki X Zamknij

W widoku ,,Skrzynki odbiorczej” po prawej stronie, uzytkownik centralny ma dostepne ponizsze
ikony:
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#2) Rejestr Ztobkow

danych: 50 1

p. 1 Podmiot 1 Instytucja 1} Es;’u‘;““‘"""' 1L Rodzaj dokumentu 1}

Eksportuj XLSX

01/2022 ZAK ADAM SYSTEM

Okres Osoba koriczaca
sprawozdawezy

1L Nadawca 1| 14 Powod zakoriczenia 1)

obstuge

Wiadot
automatyc:

Odswiez

Eksportuj PDF

Wybér kolumn

Po wyborze ikony - (Wybor kolumn) pojawi sie okno, w ktdrym mozna zaznaczy¢ jakie kolumny maja
by¢ widoczne w ,,Skrzynce odbiorczej”. Wybdr nalezy zatwierdzié, klikajgc Zapisz.

Wybér kolumn

Zaznacz / Odznacz wszystko

Lp.

Podmiot

Instytucja

Data zakonczenia obstugi
Rodzaj dokumentu
Okres sprawozdawczy
Nadawca

Osoba koriczaca obstuge

Powad zakonczenia

4.2.2 Profil uzytkownika
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Na stronie gtéwnej, oprécz omoéwionej ,,Poczty Emp@tia, znajduje sie ,,Profil uzytkownika”, , Raport”
oraz ,Wyloguj”. Po kliknieciu Profil uzytkownika pojawig sie informacje dotyczace aktualnie
zalogowanego uzytkownika.

Poczta Emp@tia Raport Profil uzytkownika Wyloguj

Profil uzytkownika X

* Jednostka: Centrala

* Typ uzytkownika: Administrator
* |mie: Szef

* Nazwisko: Admin

* E-mail: 123@123.pl

* Telefon: 123123123

* Login: user-c

Przycisk Wyloguj powoduje opuszczenie strony.

Poczta Emp@tia Raport Profil uzytkownika Wyloguj

4.2.3 Raport

Poczta Emp@tia Raport Profil uzytkownika Wylogu;

Po kliknieciu ,,Raport” pojawi sie ponizsze okno:
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Raport X

Wybér raportu

Wybierz rodzaj raportu v

Parametry raportu

Na dzien E
GENERUJ RAPORT WYCZYSC

Po rozwinieciu listy ,Wybor raportu” pojawig sie dwa raporty do wyboru: Liczba instytucji i dzieci
zgtoszonych do dofinansowania oraz Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania. Nalezy wybrac
jedna z pozycji.

Raport X

Wybor raportu

Wybierz rodzaj raportu v

Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

| S R

Na dzien E
GENERUJ RAPORT WYCZYSC

4.2.3.1 Raport - Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Parametry dla raportu Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania:

1. Wojewddztwo

2. Liczba instytucji, ktére zgtosity dzieci do dofinansowania
- ogotem, z tego:

- ztobki

- kluby dzieciece

- opiekunowie dzienni

3. Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania w wieku
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- ogotem, z tego:

- dzieci do 12. miesigca zycia

- dzieci miedzy 13. a 24. miesigcem zycia
- dzieci miedzy 25. a 36. miesigcem zycia
- dzieci powyzej 36. miesigca zycia

Nalezy wybrac rodzaj raportu: Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania:

Raport X

Wybér raportu

Wybierz rodzaj raportu v

Liczba instytudji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

e J rp— -

Na dzieri E
GENERUJ RAPORT WYCZYSC

Nastepnie nalezy uzupetnié ,Parametry raportu”, czyli wybra¢ dzien, na ktéry generowany jest raport.

Nalezy klikng¢ ikone kalendarza E i w ten sposdb wybra¢ date:

Raport X

Wybor raportu

Liczba instytugji i dzieci zgtoszonych do dofin... X

Parametry raportu

Na dzien E
GENERUJ RAPORT WyCczy$¢
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, 1

Nd Pn Wt Sr Gz Pt Sh

Ra X

23 24 25 26 27 28 29
F oo = 1 2 3 4
2
s
Po wybraniu daty, nalezy klikng¢ GENERUJ RAPORT:
Raport X

Wybér raportu

Liczba instytugji i dzieci zgtoszonych do dofin... X v

Parametry raportu

2022-01-25 E
GENERUJ RAPORT WyCzyse

Zostanie wygenerowany raport. Ponizej przyktad raportu: Liczba instytucji i dzieci zgtoszonych do
dofinansowania:

Al < Je Liczba instytudji i dzieci zgloszonych do dofinansowania
A B iz D E F G H | il K L

1 Liczba instytuci i dzieci zgloszonych do dofinansowania

Liczba instytucji, ktére zglosily dzieci do dofinansowania Liczba dzieci zgloszonych do dofinansowania wg wieku
z Lp Wojewadztwo

Ogolem, Pobki ‘ Kluby Dzienni Ogélem, ‘ Dzieci do 12. Dzieci migdzy 13.a 24. | Dzieci miedzy 25. a 36. | Dzieci powyiej 36.
3 z tego: dziecigece opiekunowie  tego: miesigca fycia miesigcem zycia miesigcem Zycia miesigca zycia
4 1 Dolnoslgskie 1 1 0 0 1 1 0 0 0
5 2 Kujawsko-Pomorskie 1 1 0 0 1 ] 1 0 0
6 3 Mazowieckie 4 4 0 0 4 0 1 0 3
7 4 Podlaskie 2 2 0 0 2 1 0 1 0
8 5 SLASKIE 431 279 121 31 431 47 296 39 49
9
10

4.2.3.2 Raport — Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Parametry dla raportu Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania:
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1. Wojewddztwo

2. Gmina

3. kod teryt

4. nazwa instytucji

5. Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania wg wieku
- ogotem z tego

- dzieci do 12. miesigca zycia

- dzieci miedzy 13. a 24. miesigcem zycia

- dzieci miedzy 25. a 36. miesigcem zycia

- dzieci powyzej 36. miesigca zycia

Nalezy wybrac rodzaj raportu: Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania:

Raport X

Wybér raportu

[ ‘Wybierz rodzaj raportu v I

Liczba instytugji i dzieci zgtoszonych do dofinansowania

I Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania I
arametry raportu
Na dziert E

GENERUJ RAPORT wyczyse

Nastepnie nalezy uzupetnié ,Parametry raportu”, czyli wybra¢ dzien, na ktéry generowany jest raport.

Nalezy klikng¢ ikone kalendarza E i w ten sposdb wybra¢ date:

Raport X

Wybor raportu

Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania X W

Parametry raportu

Na dzien E
GENERUJ RAPORT WYCZYSC
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26 27 28 29

Ra
2 3 4 5
\ 10 1 12

3
GENERUJ RAPORT WYC.

Po wybraniu daty, nalezy klikng¢ GENERUJ RAPORT:

Raport

Wybér raportu

Liczba dzieci zgtoszonych do dofinansowania

Cz

20

o

Pt

21

o
@

22

o

X v

Parametry raportu

2022-01-25 E

GENERUJ RAPORT WYCZYSC

Zostanie wygenerowany raport. Ponizej przyktad raportu: Lista dzieci zgtoszonych do dofinansowania:
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i | x v & H Liczba dzieci zgloszonych do dofinansowania

3

4 Bielawa AQQ 1 1 o o a
5 j iqdz 040601 iep y Inte jny Ztobek "Urwis" 1 [ 1 0 0
6 iecki Karczew 141704 Maluch 4 0 1 ] 3
7 4 Podlaskie Zambrow 201401 Nowa instytucja nr.1 2 1 [ 1 [
8 5 SLASKIE Gliwice 2466011 Anna Listopad 14 2 2 4 6
9 6 S'LASKIE Gl ice 2466011 Anna Tomaszek 1 0 0 1 0
10| 7 SLASKIE Gliwice 2466011 Barbara Kos 3 o 1 1 1
1 8 .E'I.ASKIE Gliwice 2466011 Ewa Fasola 1 0 o 0 1
2 9 SLASKIE Gliwice 2466011 Fred Kruger 1 0 0 1 0
13| 10 SLASKIE Gliwice 2466011 Frodo B 1 0 o 0 1
14 11 éLASKIE Gliwice 2466011 Frodo Baggins 2 1 o o 1
15 12 SLASKIE Gliwice 2466011 i i 3 0 o 2 1
6 13 S'LASKIE Gliwice 2466011 GWIAZDOLANDIA 10 2 2 4 2
17| 14 SLASKIE Gliwice 2466011 Jan Kos 12 1) o 1 3
12 15 SLASKIE Gliwice 2466011 3 0 o 2 1
19| 16 SLASKIE Gliwice 2466011 Klub Dziecigcy nr.1 3 0 o 0 3
20| 17 SLASKIE Gliwice 2466011 Klub dzieciecy Obtoczek 101 0 98 2 1
1 18 S'LASKIE Gl ice 2466011 Klubik dzieciecy MALUCH 4 1 0 o 3
22| 19 SLASKIE Gliwice 2466011 Nauka Latania 4 0 2 2 0
23 20 SLASKIE Gliwice 2466011 Opiekun Dzienny Eliza Topola 4 1 1 0 2
24 21 SLASKIE Gliwice 2466011 Plastus 1 1) o o 1
35| 22 SLASKIE Gliwice 2466011 Przedszkolaki w domu 9 1 2 1 2
26| 23 SLASKIE Gliwice 2466011 Przedszkolaki w Domu 2 4 0 o 4 o
37| 24 SLASKIE 2466011 TEST_GEO_PRZED_ZMIANA 1 1 o 0 o
8 25 S'LASKIE 2466011 UHUHA Ztobek Nasza Zima zta 5 1 1 o 3
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