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1. Wstňp 
 

Aplikacja ĂRejestr Ũğobk·wò jest przeznaczona dla urzňd·w administracji publicznej w 

zakresie obsğugi zadaŒ okreŜlonych ustawŃ z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dzieĺmi w wieku do 

lat 3 (tj. Dz. U. 2021 poz. 75 z p·Ŧn. zm.). Gğ·wnŃ funkcjŃ aplikacji jest wspieranie ww. instytucji w: 

 prowadzeniu rejestru Ũğobk·w/klub·w dzieciňcych, 

 prowadzeniu rejestru dziennych opiekun·w.  

Aplikacja ĂRejestr Ũğobk·wò wykorzystuje jednŃ bazň danych, wsp·lnŃ dla wszystkich jednostek, 

korzystajŃcych z aplikacji, jednak kaŨda z jednostek ma dostňp jedynie do swoich danych.   

 

Zastosowane oznaczenia i wyr·Ũnienia  

Oznaczenie  Opis  

Nazwa pola  
Styl pochylony i pogrubiony oznacza nazwň pola/sekcji znajdujŃcego siň w 

oknie oraz nazwň wykonywanej operacji.  

Ikona lub Przycisk  Styl pogrubiony oznacza nazwň ikony lub przycisku znajdujŃcego siň w oknie.  

ñNazwa oknaò  
W cudzysğowie najczňŜciej znajduje siň tytuğ / nazwa okna, nazwa parametru, 

nazwa kolumny.  

Menu > Podmenu1 >  

Podmenu2 é   

Styl pochylony oznacza najczňŜciej nazwň menu, czňsto podawanŃ po ñ>ò ï 

oznacza ŜcieŨkň dostňpu do okna i/lub nazwň czňŜci wystňpujŃcej w oknie.  

Zakğadka  Styl pochylony i podkreŜlony oznacza nazwň zakğadki znajdujŃcej siň w oknie.  

http://www.mpips.gov.pl/  

  

Styl hiperğŃcza oznacza odnoŜniki do stron internetowych,  

np. http://www.mpips.gov.pl/  

Link  
Styl pogrubiony i podkreŜlony oznacza nazwy link·w, kt·re uŨytkownik 

wybiera w systemie, np. Logowanie do aplikacji.  

         Uwaga!  

  

Styl pochylony i pogrubiony oznaczony sğowem ñUwaga!ò wyr·Ũnia waŨne 

informacje.  

  

Opis standardowych ikon stosowanych w systemie  

 

  

Nazwa ikony  Peğny opis ikony  

Pierwsza strona  PrzejŜcie na pierwszŃ stronň listy  

Poprzednia strona  PrzejŜcie na poprzedniŃ stronň listy.  

Ostatnia strona  PrzejŜcie na ostatniŃ stronň listy.  

Nastňpna strona  PrzejŜcie na nastňpnŃ stronň listy.  

Ustawienia  Ustawienie widoku kolumn w tabeli.  

Liczba wyŜwietlanych 

danych  
Pole pokazujŃce zakres aktualnie wyŜwietlanych element·w listy oraz og·lnŃ liczbň 

pozycji na liŜcie.  

Eksport do Excel   Funkcja umoŨliwiajŃca eksport wybranych danych do formatu Excel.  

Eksport do PDF   Funkcja umoŨliwiajŃca eksport wybranych danych do formatu PDF.  

OdŜwieŨ   OdŜwieŨanie zawartoŜci listy.  

  

                                                        [ƛŎȊōŀ ǿȅǏǿƛŜǘƭŀƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘ   

                    Pierwsza strona      Ostatnia strona              Ustawienia            Eksport do Excel                          

                   Poprzednia strona                    bŀǎǘťǇƴŀ ǎǘǊƻƴŀ                       9ƪǎǇƻǊǘ Řƻ t5C           hŘǏǿƛŜȍ   

  

http://www.mpips.gov.pl/
http://www.mpips.gov.pl/
http://www.mpips.gov.pl/
http://www.mpips.gov.pl/
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Filmy instruktaŨowe  
W celu uğatwienia korzystania z systemu "Rejestr ŧğobk·w" zostağy przygotowane filmy instruktaŨowe 

dla najczňŜciej wykonywanych funkcji w systemie:  

Å Rejestracja Ũğobka lub klubu dzieciňcego - film prezentuje w jaki spos·b zarejestrowaĺ w 

systemie Ũğobek lub klub dzieciňcy.  

Å Rejestracja opiekuna dziennego - film prezentuje w jaki spos·b zarejestrowaĺ w systemie 

opiekuna dzieciňcego.  

Å Obsğuga poczty elektronicznej systemu Emp@tia - film prezentuje w jaki spos·b obsğugiwaĺ 

wnioski o wpis, zmianň lub wykreŜlenie z rejestru Ũğobk·w i klub·w dzieciňcych, skğadane drogŃ 

elektronicznŃ.  

 

https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/instrukcja/RZ-Scenariusz_01.html
https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/instrukcja/RZ-Scenariusz_01.html
https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/instrukcja/RZ-Scenariusz_02.html
https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/instrukcja/RZ-Scenariusz_02.html
https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/instrukcja/RZ-Scenariusz_03.html
https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/instrukcja/RZ-Scenariusz_03.html
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2. Informacje og·lne  

2.1 Logowanie do systemu  
Aby zalogowaĺ siň do aplikacji naleŨy w przeglŃdarce wpisaĺ adres: 

https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/, co spowoduje pojawienie siň niŨej ukazanego okna. W 

oknie podajemy login oraz hasğo, a nastňpnie wybieramy przycisk Zaloguj. 

 
 

Podczas pierwszego logowania do systemu uŨytkownik bňdzie przekierowany do okna ĂUstawienie 

nowego hasğaò. NaleŨy wpisaĺ i powt·rzyĺ nowe hasğo dla uŨytkownika. Po jego zapisaniu, uŨytkownik 

zostanie zalogowany do aplikacji. 

 

 
 

Uwaga! Wpisywane hasğo powinno skğadaĺ siň z co najmniej 8 znak·w, zawieraĺ mağe i wielkie litery oraz 

cyfry lub znaki specjalne. 

 

Uwaga! Do okna ĂUstawienie nowego hasğaò uŨytkownik zostanie skierowany takŨe w sytuacji, kiedy 

uŨywane hasğo jest starsze niŨ 30 dni lub, gdy dla danego uŨytkownika zostağo odznaczone przez 

Administratora wymaganie zmiany hasğa przy kolejnym logowaniu. 

 

W przypadku, kiedy uŨytkownik podczas logowania poda nieprawidğowe hasğo, zostanie wyŜwietlony 

komunikat: ĂNie znaleziono uŨytkownika lub podano bğňdne hasğoò. 

 

https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/
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2.1.1. Resetowanie hasğa 
Aby zresetowaĺ hasğo do aplikacji naleŨy w oknie logowania kliknŃĺ na przycisk Przypomnij hasğo.  

 

UŨytkownik zostanie przekierowany do okna Przypomnienie hasğa, gdzie musi podaĺ login oraz 

adres e-mail przypisany do uŨytkownika i kliknŃĺ przycisk WyŜlij nowego hasğo. W·wczas na adres 

e-mail zostanie przesğane nowe hasğo dla uŨytkownika. 
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2.1.2. Okno gğ·wne 
Po zalogowaniu do aplikacji pojawi siň okno ĂPrzeglŃdanie danychò skğadajŃce siň z tabeli, funkcji 

wyszukiwania, filtr·w oraz dodatkowych opcji opisanych w dalszej czňŜci instrukcji. JeŜli w Portalu 

Informacyjno-Usğugowym Emp@tia sŃ nowe wiadomoŜci do odebrania, w prawym g·rnym rogu 

wyŜwietlany jest komunikat: ĂLiczba nieprzeczytanych wiadomoŜci:é w tym przetworzonych 

automatycznie:éò 

Uwaga! WiadomoŜci przetworzone automatycznie, to wiadomoŜci wczytane przez system. MoŨna je 

znaleŦĺ w skrzynce ĂZakoŒczono obsğugňò. 

 

 

W oknie gğ·wnym rejestru uŨytkownik ma dostňp do menu wyboru (rejestr Ũğobk·w i klub·w dzieciňcych, 

dzienni opiekunowie, podmioty, sprawozdawczoŜĺ, uŨytkownicy systemu, jednostki, logi komunikacji z 

CSIZS), instrukcji obsğugi, danych profilu uŨytkownika oraz funkcji Szukaj, Dodaj, Historia modyfikacji, 

Raport z rejestru.  

 

Uwaga! Dostňp do poszczeg·lnych funkcji jest uzaleŨniony od uprawnieŒ, jakie posiada aktualnie 

zalogowany uŨytkownik.  

 

  

Funkcja Szukaj umoŨliwia wyszukanie oraz wyŜwietlenie wynik·w wyszukiwania wpisanej wartoŜci.  
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Funkcja Dodaj sğuŨy do wyŜwietlenia formularza dodawania Ũğobka/klubu dzieciňcego.  

 

 

 

Funkcja Historia modyfikacji otwiera okno prezentujŃce historiň zmian wykonywanych w rejestrze.  
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Funkcja Raport z rejestru umoŨliwia wygenerowanie raportu zawierajŃcego wybrane kryteria.  

  

Wybranie funkcji ĂProfil uŨytkownikaò spowoduje pojawienie siň okna informacyjnego dotyczŃcego 

aktualnie zalogowanego uŨytkownika.   

W oknie istnieje moŨliwoŜĺ zmiany obecnego hasğa oraz pozostağych danych.  
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Uwaga! Nowe hasğo musi mieĺ minimum 8 znak·w i siğň MOCNE (mağe i wielkie litery, cyfry lub znaki 

specjalne) oraz nie moŨe posiadaĺ polskich znak·w diakrytycznych.   

 

Funkcja sortowanie tabeli wykonywana jest poprzez klikniňcie w wybranŃ kolumnň. 

 

 

      

Opis ikonek: 

 

     Ikona oznaczajŃca sortowanie od A-Z - rosnŃco 

 

     Ikona oznaczajŃca sortowanie od Z-A - malejŃco 

 

3. Rejestr Ũğobk·w i klub·w dzieciňcych  
 

Po uruchomieniu systemu ukaŨe siň poniŨsze okno. W oknie dostňpne sŃ opcje takie jak: kopiuj 

odnoŜnik do listy instytucji, eksport danych do PDF, eksport listy do formatu Excel, ustawienia 

widocznoŜci kolumn, odŜwieŨ listň danych, pobierz dane z BIP oraz szukaj, dodaj. Dodatkowo nad 

tabelŃ znajduje siň filtr wyszukiwania.  
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Uwaga! Dostňp do poszczeg·lnych funkcji jest uzaleŨniony od uprawnieŒ, jakie posiada aktualnie 

zalogowany uŨytkownik.  

 

  

Okno skğada siň z tabeli zawierajŃcej kolumny z odpowiednimi informacjami (przez system 

automatycznie wyŜwietlane sŃ: Forma opieki, Jednostka organizacyjna ï Identyfikator jednostki, 

Jednostka organizacyjna ï Nazwa, Jednostka organizacyjna ï Poziom instytucji, Status, Nazwa 

Ũğobka/klubu dzieciňcego, Liczba miejsc, Podmiot ï Rodzaj podmiotu prowadzŃcego, Podmiot - Nazwa) 

oraz moŨliwoŜĺ rozszerzenia za pomocŃ przycisku Wiňcej. WidocznoŜĺ poszczeg·lnych kolumn 

moŨemy dostosowaĺ do wğasnych potrzeb. W tym celu wybieramy ikonň , nastňpnie kolumny, kt·re 

majŃ byĺ widoczne i zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany 

do naszych wymagaŒ.  

 
 

 

3.1. Funkcje podstawowe  
W celu dodania Ũğobka/klubu dzieciňcego do rejestru wybieramy przycisk Dodaj, kt·ry spowoduje 

pojawienie siň okna do wprowadzania danych.  
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W polu Jednostka wpisujemy nazwň miejscowoŜci jednostki prowadzŃcej rejestr lub wybieramy jŃ z 

listy.  

 

  

Uwaga! Na poziomie niŨszym (gmina, dzielnica) uŨytkownik nie musi wybieraĺ miejscowoŜci, 

poniewaŨ jest ona podpowiadana automatycznie przez system.  

 

Nastňpnym krokiem w uzupeğnianiu danych jaki musimy wykonaĺ, jest wybranie odpowiedniej pozycji z 

pola Status.  
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Uwaga! W sytuacji wyboru pozycji Odmowa oraz WykreŜlenie w oknie pojawi siň dodatkowe pole 

umoŨliwiajŃce wyb·r powodu odmowy oraz wykreŜlenia.  

 

 

  

W polu Numeracja wewnňtrzna wpisujemy stosowany w urzňdzie format numeracji. Pole Numeracja 

og·lna jest p·Ŧniej automatycznie uzupeğniane przez system.   

W czňŜci I wyszukujemy podmiot w polu Wyszukiwarka podmiotu wpisujŃc czňŜĺ jego nazwy, 

nastňpnie wybieramy podmiot z listy, a informacje o nim zostajŃ automatycznie uzupeğnione (nazwa/imiň 

i nazwisko, adres, poczta, kod pocztowy, numer NIP, numer PESEL, numer REGON, numer indeksu, 

numer rejestru, rodzaj podmiotu, e-mail, telefon, czy konto PIU zweryfikowane, Ŧr·dğo pochodzenia 

danych).  

 

 

 

Po wybraniu Podmiotu z listy dane o nim sŃ automatycznie uzupeğniane: 
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Uwaga! W sytuacji gdy okaŨe siň, Ũe podmiot, kt·rego szukamy nie istnieje w systemie, w·wczas 

naleŨy go dodaĺ przechodzŃc na stronie gğ·wnej do sekcji ĂPodmiotyò i klikajŃc Dodaj lub kliknŃĺ 

przycisk ĂDodaj nowy podmiotò obok wyszukiwarki podmiotu . 

 

Natomiast w czňŜci II dane Ũğobka/klubu dzieciňcego (nazwa, adres, poczta, kod pocztowy, forma opieki, 

strona WWW, e-mail, numer telefonu, liczba miejsc, liczba dzieci zapisanych).  
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Adres Ũğobka/klubu dzieciňcego wybiera siň wypeğniajŃc po kolei Wojew·dztwo, Powiat, 

Gminň, MiejscowoŜĺ, Ulicň i numer domu oraz lokalu. Lokalizacjň moŨna r·wnieŨ ustawiĺ 

na mapie poniŨej sekcji Dane ŧğobka/klubu dzieciňcego. 

 

         

 

PoniŨej mapy znajduje siň informacja o zawieszeniu dziağalnoŜci gospodarczej. 

 

 

 

TakŨe znajdujŃ siň pola dotyczŃce opğat, czyli wysokoŜci opğat za pobyt, wysokoŜci opğat za wyŨywienie, 

zniŨek oraz informacja o innych Ŧr·dğach finansowania (poza opğatami od rodzic·w). Po klikniňciu w 

pole typu checkbox zostanie wyŜwietlone pole do wpisania kwoty. 
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UŨytkownik moŨe wypeğniĺ r·wnieŨ godziny pracy Ũğobka/klubu dzieciňcego oraz jeŨeli Ũğobek/klub 

dzieciňcy jest dostosowany do potrzeb dzieci niepeğnosprawnych uŨytkownik moŨe wybraĺ warunki, 

kt·re dany Ũğobek speğnia po tym kŃtem.  

Za pomocŃ przycisku Dodaj wiersz uŨytkownik moŨe dodaĺ osobno godziny pracy Ũğobka w wybrane 

dni, a za pomocŃ przycisku UsuŒ wiersz moŨe je usunŃĺ. 

 

 

 

W oknie mamy r·wnieŨ moŨliwoŜĺ doğŃczenia kopii dokument·w wymaganych przy skğadaniu wniosku 

o wpis do rejestru, a takŨe zaznaczenia, Ũe poszczeg·lne dokumenty zostağy przedstawione do wglŃdu.   
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W ostatniej czňŜci uŨytkownik odznacza oŜwiadczenia wykonany prze wnioskodawcň. 

 

 

 

Po uzupeğnieniu danych w oknie formularza, musimy wybraĺ przycisk Zapisz. W sytuacji nie wypeğnienia 

wymaganych p·l, pojawi siň odpowiedni komunikat, a pola nie uzupeğnione zostanŃ zaznaczone.  
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W sytuacji poprawnego uzupeğnienia danych, pojawi siň komunikat potwierdzajŃcy wykonanie operacji. 

Po wybraniu OK. zostaniemy przekierowani na stronň gğ·wnŃ rejestru, a pozycja pojawi siň na liŜcie.  

 

 

 

Modyfikacji danych Ũğobka/klubu dzieciňcego dokonujemy poprzez wybranie pozycji na liŜcie, a 

nastňpnie Edytuj.  

 

Uwaga! W momencie zapisania danych, a nastňpnie ich wyŜwietlenia, dla uŨytkownika z 

uprawnieniami Administratora, w oknie pojawi siň funkcja Historia modyfikacji.  
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W funkcji ĂHistoria modyfikacjiò sŃ wykazywane wszystkie zmiany dokonywane przez uŨytkownika, a 

dotyczŃce aktualnie wyŜwietlanej pozycji rejestru.  

 

  

 

3.2. Dodanie nowego podmiotu   
  

Dodaĺ nowy podmiot do systemu moŨna przechodzŃc w Oknie gğ·wnym do sekcji Podmioty 

 i klikajŃc Dodaj. 
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UŨytkownik wypeğnia pole obowiŃzkowe: Nazwa/imiň i nazwisko podmiotu, Adres, Kod 

pocztowy, Rodzaj podmiotu, Email i Telefon, Numer rachunku bankowego oraz pozostağe pola (Poczta, 

Numer NIP, Numer PESEL, Numer REGON, Numer indeksu, Numer rejestru). 

Widoczne pole Ă Czy konto PIU zweryfikowaneò jest polem zablokowanym, uzupeğnianym 

automatycznie przez aplikacjň RZ w momencie potwierdzenia zmian z przesğanego wniosku RKZ-2 lub 

RKZ-1. Pole zawiera domyŜlnie warunek FALSE, kt·ry po poprawnej weryfikacji danych zmienia swojŃ 

wartoŜĺ na TRUE. 

 

 

 

Po uzupeğnieniu danych naleŨy kliknŃĺ przycisk Zapisz.  
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Po zapisaniu danych, pojawi siň dodatkowo uzupeğnione pole ĂCzy konto w PIU zweryfikowaneò 

 

 

Uwaga! Widoczne pole ĂCzy konto PIU zweryfikowaneò jest polem zablokowanym. DomyŜlnie zawiera ono 

warunek FALSE. MoŨe ono byĺ zmienione tylko podczas automatycznego potwierdzenia zmian z 

przesğanego wniosku RKZ-1 lub RKZ-2 przez portal PIU Emp@tia. Po poprawnej weryfikacji danych 

podmiotu z wniosku, zmieni swojŃ wartoŜĺ na TRUE. 

 

Wnioski RKZ-2 sŃ wczytywane automatycznie jeŜli podmiot przesğağ dane aktualizacyjne np.: o numer 

konta bankowego. 

WyjŃtkiem sŃ sytuacje, kiedy dane podmiotu nie zgadzajŃ siň lub z innego powodu system nie moŨe 

ich wczytaĺ automatycznie. Wtedy uŨytkownik RZ musi dokonaĺ rňcznego wprowadzenia wniosku. 
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Modyfikacji danych podmiotu dokonujemy poprzez wybranie pozycji na liŜcie, a nastňpnie Edytuj.  

Uwaga! W momencie zapisania danych, a nastňpnie ich wyŜwietlenia, dla uŨytkownika z 

uprawnieniami Administratora, w oknie pojawi siň funkcja Historia modyfikacji.  

 

 

 

W funkcji ĂHistoria modyfikacjiò sŃ wykazywane wszystkie zmiany dokonywane przez uŨytkownika, a 

dotyczŃce aktualnie wyŜwietlanej pozycji rejestru.  
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3.2.1. Proces weryfikacji wğaŜciciela podmiotu 
Wnioski RKZ-2 (o aktualizacjň albo zmianň danych), RKZ-3 (o wykreŜlenie Ũğobka/klubu dzieciňcego/ 

opiekuna dziennego), RKZ-4 (sprawozdanie z dziağalnoŜci Ũğobk·w, klub·w dzieciňcych i dziennych 

opiekun·w), RKZ-5 (informacja o dzieciach uczňszczajŃcych do Ũğobka lub klubu dzieciňcego lub 

znajdujŃcych siň pod opiekŃ dziennego opiekuna) moŨna skğadaĺ tylko po utworzeniu konta organizacji 

(tj. po przeğŃczeniu siň z kontekstu osoby fizycznej na kontekst organizacji). WğaŜciciel podmiotu chcŃc 

zağoŨyĺ konto organizacji skğada jeden z wniosk·w: RKZ-1 w celu zağoŨenia organizacji dla 

nieistniejŃcego w RZ podmiotu lub RKZ-2 o typie ĂDane wğaŜcicielaò jeŜli juŨ po stronie RZ istnieje 

podmiot. 

Dla niezweryfikowanego podmiotu wniosek trafi na skrzynkň odbiorczŃ do rňcznego obsğuŨenia i 

weryfikacji. 

 

Uwaga! Obsğuga poczty w systemie RZ zostağa opisana w punkcie 8. 

 

Po odebraniu wniosku, uŨytkownik moŨe wejŜĺ w jego podglŃd i zdecydowaĺ czy ĂWczyta wniosekò 

czy ĂZakoŒczy obsğugňò. JeŜli weryfikacja wğaŜciciela przebiegnie pomyŜlnie ï dane zamieszczone we 

wniosku bňdŃ zgodne z danymi dostňpnymi w rejestrach publicznych ï wniosek zostanie wczytany. W 

przeciwnym wypadku wniosek zostanie odrzucony. 

 

 
 
JeŜli dla wniosku wybrano ĂWczytaj wniosekò uŨytkownik przekierowywany jest na okno danych 

podmiotu. JeŜli zostanie na nim wybrana opcja ĂZapiszò, podmiot i instytucja zostajŃ stworzone. 

Pole ĂCzy konto PIU zweryfikowaneò modyfikowane bňdzie w 2 przypadkach: 

1. JeŜli w ramach RKZ-1 tworzony jest nowy podmiot to po otwarciu okna automatycznie pole 

ĂCzy konto PIU zweryfikowaneò zostanie ustawione na wartoŜĺ TRUE, a do listy os·b 

upowaŨnionych zostanie dodany wnioskodawca. 

2. JeŜli w ramach RKZ-2 o typie ĂDane wğaŜcicielaò zmieniany jest wğaŜciciel to uŨytkownikowi z 

poziomu gminy prezentowany bňdzie komunikat ĂDotychczasowa lista reprezentant·w 
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podmiotu zostanie wyczyszczona i zastŃpiona wğaŜcicielem podmiotu (wnioskodawcŃ).ò. 

Nastňpnie wartoŜĺ w polu ĂCzy konto PIU zweryfikowaneò zostanie ustawiona na TRUE. 

 

3.2.2.  Weryfikacja listy os·b uprawnionych do reprezentowania podmiotu 
 Dla kaŨdej z instytucji (Ũğobka, klubu dzieciňcego, opiekuna dziennego) ze zweryfikowanym 

kontem PIU, po stronie Rejestru ŧğobk·w, istnieje moŨliwoŜĺ przeglŃdania ĂListy przedstawicieli 

instytucjiò, kt·rŃ zarzŃdzaĺ bňdzie ĂWğaŜciciel podmiotuò po stronie PIU. 

W zakğadce Ă Dane podmiotuò jest widoczna tabela ï ĂOsoby upowaŨnione / WğaŜciciel 

podmiotuò. Znajduje siň tam informacja o danych wğaŜciciela podmiotu.  

 

 

Do listy os·b upowaŨnionych moŨemy przejŜĺ z poziomu danych Ũğobka lub klubu dzieciňcego 

podczas przeglŃdania danych poprzez przycisk ĂLista przedstawicieli instytucjiò. 

 

W zakğadce Ă Dane podmiotuò moŨemy wybraĺ Ă Listň instytucjiò przypisanych do 
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podmiotu. WybierajŃc przycisk ĂPrzejdŦò otwiera siň okno z danymi wybranego Ũğobka lub klubu 

dzieciňcego. W otwartym oknie moŨna wybraĺ nastňpujŃce zakğadki: 

 

- Edytuj 

- UsuŒ 

- PrzejdŦ do strony podmiotu 

- Wydruk zaŜwiadczenia o wpisie 

- Wydruk zaŜwiadczenia o zmianie 

- Informacje o rejestracji danych osobowych 

- Korespondencja 

- Lista przedstawicieli instytucji 

- Zamknij 

 

 

 

W kolumnie ĂRolaò jest wskazany rodzaj peğnionej funkcji uŨytkownika, nadanej mu przez 

wğaŜciciela po stronie PIU Emp@tia. Dla kaŨdego uprawnionego uŨytkownika po stronie PIU Emp@tia 

zostağo doğŃczone stosowne peğnomocnictwo lub inny dokument potwierdzajŃcy nadane uprawnienia, 

aby m·gğ reprezentowaĺ przypisanŃ mu instytucjň. 

BňdŃc w zakğadce ĂLista przedstawicieli instytucjiò moŨna pobraĺ lub obejrzeĺ plik z 

upowaŨnieniem przypisanym danemu przedstawicielowi. NaleŨy najechaĺ myszkŃ i kliknŃĺ w plik 

znajdujŃcy siň w kolumnie ĂLista plik·w (upowaŨnienia). W pojawiajŃcym siň oknie moŨna wybraĺ opcjň 

podglŃdu w przeglŃdarce, podglŃdu za pomocŃ odpowiedniej aplikacji lub moŨna zapisaĺ plik na dysku. 
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3.3. Instytucje prowadzone przez gminy 
 

W przypadku instytucji dla kt·rych podmiotem prowadzŃcym jest gmina, zakğadanie i weryfikacja 

konta na PIU nie jest wymagana. UŨytkownicy nadal mogŃ obsğugiwaĺ swoje instytucje z aplikacji 

Rejestr ŧğobk·w. 

3.4. Dodawanie podmiotu z poziomu nowego Ũğobka 
 

Dodaĺ nowy podmiot moŨna r·wnieŨ z poziomu dodawania nowego Ũğobka. Obok pola 

Wyszukiwanie podmiotu znajduje siň przycisk Dodaj nowy podmiot. Po jego klikniňciu uŨytkownik 

zostanie przekierowany do okna tworzenia nowego podmiotu. 
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3.5. Pozostağe funkcje   
  

Funkcja Wydruk zaŜwiadczenia o wpisie/Wydruk zaŜwiadczenia o zmianie umoŨliwia wydruk 

zaŜwiadczenia o dokonaniu wpisu do rejestru/zaŜwiadczenia o dokonaniu zmiany we wpisie.  

  

 

Funkcja Historia modyfikacji umoŨliwia przeglŃdanie wszystkich zmian wykonywanych w oknie 

rejestru.  
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UŨycie filtru wyszukiwania pozwoli nam na szczeg·ğowe wyszukanie zmian dokonanych przez 

uŨytkownik·w (dodanie, modyfikacja, usuniňcie). Aby wyszukaĺ interesujŃce nas informacje, wybieramy 

typ czynnoŜci, datň, a system wyŜwietli nam poszukiwane dane.  

 

 

Uwaga! Dostňp do poszczeg·lnych funkcji jest uzaleŨniony od uprawnieŒ, jakie posiada aktualnie 

zalogowany uŨytkownik.  

  

Funkcja Informacje o rejestracji danych osobowych otwiera zestawienie danych objňtych 
rozporzŃdzaniem Ministra Spraw Wewnňtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.  
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KlikajŃc przycisk PrzejdŦ do strony podmiotu uŨytkownik moŨe z poziomu Danych Ũğobka przejŜĺ do 

Podmiotu przypisanego do niego. 

 

Funkcja Korespondencja umoŨliwia przeglŃdanie korespondencji przychodzŃcej i wychodzŃcej 

powiŃzanej z danym Ũğobkiem. Dodatkowo w ramach zakğadki Korespondencja istnieje moŨliwoŜĺ 

rejestrowania nowych wiadomoŜci, przekazywanych do podmiot·w/instytucji inaczej niŨ poprzez pocztň 

PIU Emp@tia. 

 

 
 

W celu zarejestrowania nowej wiadomoŜci naleŨy wybraĺ przycisk Dodaj notatkň. Po wybraniu 

przycisku zostanie otworzone okno notatki, w kt·rym naleŨy uzupeğniĺ pola Nazwa dokumentu, 

Skrzynka, Data nadania, Data odbioru, Nadawca, Odbiorca, a takŨe uzupeğniĺ treŜĺ notatki. MoŨliwe 

jest takŨe dodanie zağŃcznika do rejestrowanej wiadomoŜci. Po uzupeğnieniu p·l naleŨy zapisaĺ 

notatkň przyciskiem Zapisz.  
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Zapisana notatka zostanie dodana do listy korespondencji powiŃzanej ze Ũğobkiem. Zapisane notatki 

moŨna przeglŃdaĺ oraz edytowaĺ otwierajŃc okno Notatka poprzez klikniňcie w czerwony numer 

pozycji na liŜcie. 

 

3.6. Raporty  
System pozwala na intuicyjne i efektywne tworzenie raport·w. Funkcja dostňpna jest w oknie gğ·wnym 

aplikacji (przycisk Raport z rejestru).  

  

Po wybraniu ww. funkcji pojawi siň niŨej ukazane okno.  

  

W celu wygenerowania raportu, wybieramy interesujŃce nas kryteria, a nastňpnie przycisk Generuj. 
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Uwaga! Dostňp do poszczeg·lnych funkcji jest uzaleŨniony od uprawnieŒ, jakie posiada aktualnie 

zalogowany uŨytkownik.  

 

 

3.7. Raporty z rejestru dziennych opiekun·w 
 

Funkcja umoŨliwia generowanie raportu dla dziennych opiekun·w analogicznie jak Raporty 3.4 

Po zaznaczeniu Dzienny opiekun pojawia siň przycisk Raport z rejestru dziennych opiekun·w 

 

 

 

4. Eksport danych  
Eksport do formatu Excel oraz PDF moŨliwy jest w oknie gğ·wnym rejestru oraz w oknie Historia 

modyfikacji.  

W celu wykonania eksportu aktualnie wyŜwietlanych danych w oknie gğ·wnym wybieramy ikonň  lub 

.   
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Wybranie funkcji eksportu do Excel/eksportu do PDF, spowoduje pojawienie siň okna Generowanie 

danych, a nastňpnie okna umoŨliwiajŃcego otwarcie lub zapisanie pliku.  
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Filtr znajdujŃcy siň nad tabelŃ pozwala na dostosowanie widoku do naszych potrzeb, a tym samym 

dowolne tworzenie danych oraz ich eksport do ww. format·w.    

 

  

To samo dotyczy kolumn. Widok kolumn w tabeli w Rejestrze (nastňpnie w postaci wyeksportowanych 

danych) moŨemy dostosowaĺ poprzez przycisk . 
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5. Rejestr dziennych opiekun·w  
Obsğuga powyŨszego rejestru jest podobna do obsğugi Rejestru Ũğobk·w i klub·w dzieciňcych.  

 

 

Po przejŜciu w dodawanie nowego Dziennego opiekuna wyŜwietla siň okno sğuŨŃce do 

wpisania wszystkich danych o opiekunie. 

W czňŜci I naleŨy wyszukaĺ podmiot powiŃzany z dziennym opiekunem (podobnie jak 

przy dodawaniu nowego Ũğobka/klubu dzieciňcego). 

 

 

 

W czňŜci II naleŨy wypeğniĺ takie sekcje jak Dane dziennego opiekuna, Informacja o 

zawieszeniu dziağalnoŜci gospodarczej, WysokoŜĺ opğaty za pobyt, WysokoŜĺ opğaty za 

wyŨywienie, ZniŨki, Inne Ŧr·dğa finansowania(poza opğatami od rodzic·w), Czas 

sprawowania opieki oraz Dostosowanie do potrzeb dzieci niepeğnosprawnych. 
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6. SprawozdawczoŜĺ  
 

SprawozdawczoŜĺ podzielona jest w systemie na dwie czňŜci: ĂSprawozdawczoŜĺ instytucjiò oraz 

ĂSprawozdawczoŜĺ gmin dla CASò.  

ĂSprawozdawczoŜĺ instytucjiò dotyczy sprawozdaŒ skğadanych przez instytucje (Ũğobki, kluby dzieciňce, 

opiekunowie dzienni).  

ĂSprawozdawczoŜĺ gmin dla CASò dotyczy sprawozdaŒ zbiorczych przekazywane przez gminň do CAS.  

 

6.1. SprawozdawczoŜĺ instytucji 
 

Lista ĂSprawozdawczoŜĺ instytucjiò prezentuje sprawozdania Ũğobk·w, klub·w dzieciňcych i opiekun·w 

dziennych, dziağajŃcych na terenie gminy, do kt·rej przypisany jest zalogowany uŨytkownik, zğoŨone 

przez te instytucje poprzez elektroniczny wniosek RKZ-4 dostňpny na PIU lub wprowadzony w systemie 

rňcznie przez uŨytkownika. 

W danym okresie sprawozdawczym dla jednej plac·wki moŨe zostaĺ zğoŨone tylko jedno sprawozdanie. 
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6.1.1. Wczytanie sprawozdania 
 

Proces wczytania wniosku RKZ-4 zğoŨonego drogŃ elektronicznŃ poprzez portal PIU zostağ opisane w 

rozdziale 8.2.1.2.4. 

 

6.1.2. Dodanie sprawozdania rňcznie przez uŨytkownika systemu 
 

Aby dodaĺ nowe sprawozdanie do systemy naleŨy w oknie gğ·wnym wybraĺ sekcje SprawozdawczoŜĺ 

instytucji, a nastňpnie wybraĺ przycisk Dodaj. 

 

 

 

WyŜwietlona zostaje zakğadka Dane sprawozdania. Pole ĂSprawozdanie za rokò zostaje uzupeğnione 

automatycznie i nie jest dostňpne do edycji.  

NaleŨy wskazaĺ formň organizacyjnŃ opieki: óŧğobek/Klub dzieciňcyô lub óDzienny opiekunô, a nastňpnie 

wyszukaĺ instytucjň w kontekŜcie, kt·rej dodawane jest sprawozdanie. 

W przypadku wybrania formy organizacyjnej óŧğobek/Klub dzieciňcyô dostňpne jest pole ĂWyszukiwanie 

plac·wkiò, wybranie formy óDzienny opiekunô spowoduje udostepnienie pola ĂWyszukiwanie dziennego 

opiekunaò. 

Po wyszukaniu odpowiedniej plac·wki zostanŃ uzupeğnione dwie sekcje: CzňŜĺ I Dane Podmiotu oraz 

CzňŜĺ II Dane Plac·wki/dziennego opiekuna 

W sekcji CzňŜĺ I Dane Podmiotu znajduje siň : Numer pozycji rejestru , Nazwa/imiň i nazwisko, adres, 

poczta, kod pocztowy , NIP, PESEL , REGON, Rodzaj podmiotu. 

W sekcji CzňŜĺ II Dane Plac·wki znajduje siň: Numer pozycji rejestru, Nazwa, Adres, Poczta, Kod 

pocztowy, Forma opieki, Liczba miejsc, Liczba dzieci zapisanych, WysokoŜĺ opğaty za pobyt, WysokoŜĺ 

opğaty za wyŨywienie, ZniŨki. 

W sekcji CzňŜĺ II Dane dziennego opiekuna znajduje siň: Numer pozycji rejestru, Nazwisko, Imiň, 

Miejsce opieki, Kod pocztowy, Data wpisu, Data wykreŜlenia, ťr·dğo pochodzenia danych osobowych, 

Liczba dzieci, WysokoŜĺ opğaty za pobyt, WysokoŜĺ opğaty za wyŨywienie, ZniŨki. 

Uzupeğnione automatycznie dane Podmiotu i Plac·wki/Dziennego opiekuna sŃ dostňpne jedynie w 

trybie podglŃdu i nie moŨna ich modyfikowaĺ. 

UWAGA!!! W przypadku, gdy dane Podmiotu i/lub Plac·wki/Dziennego opiekuna nie sŃ aktualne naleŨy 

przerwaĺ uzupeğnianie sprawozdania. PrzejŜĺ na odpowiedniŃ listň Podmiot·w/ŧğobk·w i klub·w 

dzieciňcych/Dziennych opiekun·w i zmodyfikowaĺ dane. Nastňpnie powr·ciĺ na listň óSprawozdawczoŜĺ 
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instytucjiô i ponownie rozpoczŃĺ proces dodawania sprawozdania. Po wyszukaniu plac·wki sekcje óCzňŜĺ 

I Dane Podmiotuô oraz óCzňŜĺ II Dane Plac·wki/dziennego opiekunaô uzupeğniŃ siň aktualnymi danymi. 

 

 

Uzupeğniĺ CzňŜĺ III ï Dane sprawozdania i nacisnŃĺ przycisk ĂZapiszò. Sprawozdanie jest widoczne 

na liŜcie sprawozdaŒ instytucji.  

 

Po otworzeniu zakğadki Dane sprawozdania moŨliwe jest edytowanie treŜci, usuniňcie wpisu oraz 

wyŜwietlenie listy korespondencji powiŃzanej z danym sprawozdaniem. FunkcjonalnoŜĺ i obsğuga listy 

Korespondencja, powiŃzanej ze sprawozdaniem jest identyczna do opisanej listy korespondencji dla 

ŧğobk·w/Klub·w dzieciňcych. 
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6.2. SprawozdawczoŜĺ gmin dla CAS 
 

6.2.1. Wygenerowanie sprawozdania  
 

Lista ĂSprawozdawczoŜĺ gmin dla CASò prezentuje sprawozdania zbiorcze gmin RKZ-4-G, 

przekazywane nastňpnie do CAS. W danym okresie sprawozdawczym dla jednej gminy  moŨe zostaĺ 

zğoŨone tylko jedno sprawozdanie. 

Aby wygenerowaĺ sprawozdanie, uŨytkownik musi byĺ posiadaĺ konto oraz mieĺ uprawnienia na 

poziomie gminy. Jako zalogowany uŨytkownik w aplikacji Rejestr ŧğobk·w, naleŨy kliknŃĺ 

ĂSprawozdanie gmin dla CASò: 

 

 

A nastňpnie ĂGeneruj sprawozdanie zbiorczeò: 

 

Zostanie otwarte okno z widokiem ĂSprawozdanie zbiorczeò.  
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W sekcji ĂCzňŜĺ Iò znajdujŃ siň dane dotyczŃce roku i jednostki za jakie sprawozdanie jest skğadane. W 

sekcji ĂCzňŜĺ IIò znajdujŃ siň szczeg·ğowe dane jednostki oraz uŨytkownika. Danych tych nie moŨna 

edytowaĺ bezpoŜrednio na sprawozdaniu. JeŨeli bňdŃ niezgodne ze stanem faktycznym naleŨy:  

¶ w przypadku danych uŨytkownika poprawiĺ je w zakğadce ĂProfil uŨytkownikaò, 

¶ w przypadku danych jednostki skontaktowaĺ siň z administratorem centralnym, kt·ry poprawi 

dane. 

ĂCzňŜĺ IIò ï Dzienni opiekunowie ï w tej sekcji znajdujŃ siň nastňpujŃce pozycje: 

- Liczba dziennych opiekun·w, z tego zatrudnionych przez: gminň, powiat, marszağka wojew·dztwa, 

osobň fizycznŃ, osobň prawnŃ, jednostkň nieposiadajŃcŃ osobowoŜci prawnej, instytucje publiczne 

- Liczba miejsc u dziennych opiekun·w, z tego zatrudnionych przez: gminň, powiat, marszağka 

wojew·dztwa, osobň fizycznŃ, osobň prawnŃ, jednostkň nieposiadajŃcŃ osobowoŜci prawnej, instytucje 

publiczne 

- Liczba dzieci powierzonych opiece dziennych opiekun·w, z tego kobiety w wieku (0-4), mňŨczyŦni w 

wieku (0-4) 

- Liczba dzieci niepeğnosprawnych lub wymagajŃcych szczeg·lnej opieki 

- Liczba osobodni pobytu dzieci  u dziennego opiekuna 

- Liczba dziennych opiekun·w, kt·rych czas pracy wynosi, z tego do 5 godzin, powyŨej 5 godzin do 7 

godzin, powyŨej 7 godzin do 10 godzin, powyŨej 10 godzin 

- Liczba dziennych opiekun·w, u kt·rych miesiňczna opğata za pobyt znajduje siň w przedziağach: do 

350 zğ, 350,01-600,00, 600,01-850,00, 850,01-1000,00, 1000,01-1250,00, 1250,01-1500,00, powyŨej 

1500 zğ 

- Liczba dziennych opiekun·w, u kt·rych godzinowa opğata za pobyt znajduje siň w przedziağach: do 1,5 

zğ, 1,51-3,00, 3,01-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, 10,01-15,00, powyŨej 15,00 zğ 
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- Liczba dziennych opiekun·w, u kt·rych miesiňczna opğata za wyŨywienie znajduje siň w przedziağach: 

do 100,00 zğ, 100,01-200,00, 200,01-300,00, 300,01-400,00, powyŨej 400,00 zğ 

- Liczba dziennych opiekun·w, u kt·rych dzienna opğata za wyŨywienie znajduje siň w przedziağach: do 

2,5 zğ, 2,51-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, powyŨej 10,00 zğ 

- Liczba dziennych opiekun·w, kt·rzy udzielajŃ zniŨek z tytuğu wielodzietnoŜci, samotnego 

wychowywania dziecka, dziecka niepeğnosprawnego lub wymagajŃcego szczeg·lnej opieki, zwiŃzane 

z dochodem rodzic·w, w zwiŃzku z uczňszczaniem rodzeŒstwa do instytucji,  inne 

- Niezaspokojone zapotrzebowanie og·ğem, z tego okreŜlone na podstawie: list rezerwowych, informacji 

uzyskanych z innych Ŧr·değ 

- Liczba dziennych opiekun·w, kt·rzy otrzymywali dotacje ze Ŝrodk·w publicznych 

- WysokoŜĺ otrzymanych przez dziennych opiekun·w dotacji ze Ŝrodk·w publicznych, z tego: z budŨetu 

paŒstwa, rzeczywista liczba dzieci lub miejsc objňta dofinansowaniem z budŨetu gminy, rzeczywista 

liczba dzieci lub miejsc objňta dofinansowaniem ze Ŝrodk·w UE 

- WysokoŜĺ wydatk·w ponoszonych przez jst na dziennych opiekun·w zatrudnianych przez te jednostki, 

rzeczywista liczba dzieci 

- WysokoŜĺ wydatk·w ponoszonych przez instytucje publiczne na dziennych opiekun·w zatrudnianych 

przez te jednostki, rzeczywista liczba dzieci 

- Liczba dziennych opiekun·w, kt·rzy sprawujŃ opiekň nad dzieĺmi w jednym budynku z przedszkolami 

lub innymi formami wychowania przedszkolnego 

- Liczba instytucji, kt·re funkcjonujŃ jako przyzakğadowa instytucja opieki nad dzieĺmi w wieku do lat 3. 

 

ĂCzňŜĺ IIò ï Kluby dzieciňce ï w tej sekcji znajdujŃ siň nastňpujŃce pozycje: 

- Liczba klub·w dzieciňcych z tego prowadzonych przez: gminň, powiat, marszağka wojew·dztwa, osobň 

fizycznŃ, osobň prawnŃ, jednostkň nieposiadajŃcŃ osobowoŜci prawnej, instytucje publiczne 

- Liczba miejsc w klubach dzieciňcych, z tego prowadzonych przez: gminň, powiat, marszağka 

wojew·dztwa, osobň fizycznŃ, osobň prawnŃ, jednostkň nieposiadajŃcŃ osobowoŜci prawnej, instytucje 

publiczne 

- Liczba dzieci zapisanych do klubu dzieciňcego, z tego prowadzonych przez: gminň, powiat, marszağka 

wojew·dztwa, osobň fizycznŃ, osobň prawnŃ, jednostkň nieposiadajŃcŃ osobowoŜci prawnej, instytucje 

publiczne 

- Liczba dzieci zapisanych do klub·w dzieciňcych, z tego kobiety w wieku (0-4), mňŨczyŦni w wieku (0-

4) 

- Liczba dzieci niepeğnosprawnych lub wymagajŃcych szczeg·lnej opieki 

- Liczba osobodni pobytu dzieci  w klubach dzieciňcych 

- Liczba klub·w dzieciňcych, kt·rych czas pracy wynosi, z tego do 5 godzin, powyŨej 5 godzin do 7 

godzin, powyŨej 7 godzin do 10 godzin, powyŨej 10 godzin 

- Liczba klub·w dzieciňcych dostosowanych do potrzeb dzieci niepeğnosprawnych, z tego: kadra, 

specjalistyczny sprzňt rehabilitacyjny, specjalistyczne narzňdzia do rozpoznawania potrzeb 

rozwojowych i edukacyjnych, udogodnienia architektoniczne dla dzieci niepeğnosprawnych ruchowo, 

udogodnienia dla dzieci niewidomych, 

- Liczba klub·w dzieciňcych, w kt·rych miesiňczna opğata za pobyt znajduje siň w przedziağach: do 350 

zğ, 350,01-600,00, 600,01-850,00, 850,01-1000,00, 1000,01-1250,00, 1250,01-1500,00, powyŨej 1500 

zğ 

- Liczba klub·w dzieciňcych, w kt·rych godzinowa opğata za pobyt znajduje siň w przedziağach: do 1,5 

zğ, 1,51-3,00, 3,01-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, 10,01-15,00, powyŨej 15,00 zğ 
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- Liczba klub·w dzieciňcych, w kt·rych miesiňczna opğata za wyŨywienie znajduje siň w przedziağach: 

do 100,00 zğ, 100,01-200,00, 200,01-300,00, 300,01-400,00, powyŨej 400,00 zğ 

- Liczba klub·w dzieciňcych, w kt·rych dzienna opğata za wyŨywienie znajduje siň w przedziağach: do 

2,5 zğ, 2,51-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, powyŨej 10,00 zğ 

- Liczba klub·w dzieciňcych, kt·re udzielajŃ zniŨek z tytuğu wielodzietnoŜci, samotnego wychowywania 

dziecka, dziecka niepeğnosprawnego lub wymagajŃcego szczeg·lnej opieki, zwiŃzane z dochodem 

rodzic·w, w zwiŃzku z uczňszczaniem rodzeŒstwa do instytucji,  inne 

- Liczba os·b zatrudnionych na ostatni dzieŒ okresu sprawozdawczego, w tym: na stanowisku opiekuna 

(z tego kobiety i mňŨczyŦni), na stanowisku pielňgniarki lub poğoŨnej (z tego kobiety i mňŨczyŦni), liczba 

pielňgniarek i poğoŨnych, dla kt·rych jest to gğ·wne miejsce pracy 

- Liczba os·b zatrudnionych na ostatni dzieŒ okresu sprawozdawczego w przeliczeniu na etaty, w tym 

na stanowisku opiekuna (z tego kobiety i mňŨczyŦni), na stanowisku pielňgniarki lub poğoŨnej (z tego 

kobiety i mňŨczyŦni) 

- Liczba wolontariuszy w roku 

- Niezaspokojone zapotrzebowanie og·ğem, z tego okreŜlone na podstawie: list rezerwowych, informacji 

uzyskanych z innych Ŧr·değ 

- Liczba dziennych opiekun·w, kt·rzy otrzymywali dotacje ze Ŝrodk·w publicznych 

- WysokoŜĺ otrzymanych przez kluby dzieciňce dotacji ze Ŝrodk·w publicznych, z tego: z budŨetu 

paŒstwa, rzeczywista liczba dzieci lub miejsc objňta dofinansowaniem z budŨetu gminy, rzeczywista 

liczba dzieci lub miejsc objňta dofinansowaniem ze Ŝrodk·w UE 

- WysokoŜĺ wydatk·w ponoszonych przez jst na kluby dzieciňcy prowadzone przez te jednostki, 

rzeczywista liczba dzieci 

- WysokoŜĺ wydatk·w ponoszonych przez instytucje publiczne na kluby dzieciňce prowadzone przez te 

instytucje, rzeczywista liczba dzieci 

- Liczba klub·w dzieciňcych, kt·re sprawujŃ opiekň nad dzieĺmi w jednym budynku z przedszkolami lub 

innymi formami wychowania przedszkolnego 

- Liczba instytucji, kt·re funkcjonujŃ jako przyzakğadowa instytucja opieki nad dzieĺmi w wieku do lat 3. 

 

ĂCzňŜĺ IIò ï ŧğobki ï w tej sekcji znajdujŃ siň nastňpujŃce pozycje: 

- Liczba Ũğobk·w z tego prowadzonych  przez: gminň, powiat, marszağka wojew·dztwa, osobň fizycznŃ, 

osobň prawnŃ, jednostkň nieposiadajŃcŃ osobowoŜci prawnej, instytucje publiczne 

- Liczba miejsc w Ũğobkach, z tego prowadzonych przez: gminň, powiat, marszağka wojew·dztwa, osobň 

fizycznŃ, osobň prawnŃ, jednostkň nieposiadajŃcŃ osobowoŜci prawnej, instytucje publiczne 

- Liczba dzieci zapisanych do Ũğobk·w, z tego prowadzonych przez: gminň, powiat, marszağka 

wojew·dztwa, osobň fizycznŃ, osobň prawnŃ, jednostkň nieposiadajŃcŃ osobowoŜci prawnej, instytucje 

publiczne 

- Liczba dzieci zapisanych do Ũğobk·w, z tego kobiety w wieku (0-4), mňŨczyŦni w wieku (0-4) 

- Liczba dzieci niepeğnosprawnych lub wymagajŃcych szczeg·lnej opieki 

- Liczba osobodni pobytu dzieci  w Ũğobk·w 

- Liczba Ũğobk·w, kt·rych czas pracy wynosi, z tego do 5 godzin, powyŨej 5 godzin do 7 godzin, powyŨej 

7 godzin do 10 godzin, powyŨej 10 godzin 

- Liczba Ũğobk·w dostosowanych do potrzeb dzieci niepeğnosprawnych, z tego: kadra, specjalistyczny 

sprzňt rehabilitacyjny, specjalistyczne narzňdzia do rozpoznawania potrzeb rozwojowych i 

edukacyjnych, udogodnienia architektoniczne dla dzieci niepeğnosprawnych ruchowo, udogodnienia dla 

dzieci niewidomych, 
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- Liczba Ũğobk·w, w kt·rych miesiňczna opğata za pobyt znajduje siň w przedziağach: do 350 zğ, 350,01-

600,00, 600,01-850,00, 850,01-1000,00, 1000,01-1250,00, 1250,01-1500,00, powyŨej 1500 zğ 

- Liczba Ũğobk·w, w kt·rych godzinowa opğata za pobyt znajduje siň w przedziağach: do 1,5 zğ, 1,51-

3,00, 3,01-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, 10,01-15,00, powyŨej 15,00 zğ 

- Liczba Ũğobk·w, w kt·rych miesiňczna opğata za wyŨywienie znajduje siň w przedziağach: do 100,00 

zğ, 100,01-200,00, 200,01-300,00, 300,01-400,00, powyŨej 400,00 zğ 

- Liczba Ũğobk·w, w kt·rych dzienna opğata za wyŨywienie znajduje siň w przedziağach: do 2,5 zğ, 2,51-

5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, powyŨej 10,00 zğ 

- Liczba Ũğobk·w, kt·re udzielajŃ zniŨek z tytuğu wielodzietnoŜci, samotnego wychowywania dziecka, 

dziecka niepeğnosprawnego lub wymagajŃcego szczeg·lnej opieki, zwiŃzane z dochodem rodzic·w, w 

zwiŃzku z uczňszczaniem rodzeŒstwa do instytucji,  inne 

- Liczba os·b zatrudnionych na ostatni dzieŒ okresu sprawozdawczego, w tym: na stanowisku opiekuna 

(z tego kobiety i mňŨczyŦni), na stanowisku pielňgniarki lub poğoŨnej (z tego kobiety i mňŨczyŦni), liczba 

pielňgniarek i poğoŨnych, dla kt·rych jest to gğ·wne miejsce pracy 

- Liczba os·b zatrudnionych na ostatni dzieŒ okresu sprawozdawczego w przeliczeniu na etaty, w tym 

na stanowisku opiekuna (z tego kobiety i mňŨczyŦni), na stanowisku pielňgniarki lub poğoŨnej (z tego 

kobiety i mňŨczyŦni) 

- Liczba wolontariuszy w roku 

- Niezaspokojone zapotrzebowanie og·ğem, z tego okreŜlone na podstawie: list rezerwowych, informacji 

uzyskanych z innych Ŧr·değ 

- Liczba Ũğobk·w, kt·rzy otrzymywali dotacje ze Ŝrodk·w publicznych 

- WysokoŜĺ otrzymanych przez Ũğobki dotacji ze Ŝrodk·w publicznych, z tego: z budŨetu paŒstwa, 

rzeczywista liczba dzieci lub miejsc objňta dofinansowaniem z budŨetu gminy, rzeczywista liczba dzieci 

lub miejsc objňta dofinansowaniem ze Ŝrodk·w UE 

- WysokoŜĺ wydatk·w ponoszonych przez jst na Ũğobki prowadzone przez te jednostki, rzeczywista 

liczba dzieci 

- WysokoŜĺ wydatk·w ponoszonych przez instytucje publiczne na Ũğobki prowadzone przez te instytucje, 

rzeczywista liczba dzieci 

- Liczba Ũğobk·w, kt·re sprawujŃ opiekň nad dzieĺmi w jednym budynku z przedszkolami lub innymi 

formami wychowania przedszkolnego 

- Liczba instytucji, kt·re funkcjonujŃ jako przyzakğadowa instytucja opieki nad dzieĺmi w wieku do lat 3. 

 

ĂCzňŜĺ IIò ï Zespoğy ï w tej sekcji znajdujŃ siň nastňpujŃce pozycje: 

- Liczba zespoğ·w na ostatni dzieŒ okresu sprawozdawczego 

- Liczba instytucji wchodzŃcych w skğad zespoğ·w na ostatni dzieŒ okresu sprawozdawczego (z tego: 

Ũğobki, kluby dzieciňce) 

- Liczba podmiot·w, kt·re zorganizowağy wsp·lnŃ obsğugň administracyjnŃ, finansowŃ i organizacyjnŃ 

Ũğobk·w, klub·w dzieciňcych lub ich zespoğ·w, w tym obsğuga wykonywana przez jednostki wskazane 

w Prawie oŜwiatowym. 

 

Po wczytaniu sprawozdania, naleŨy wybraĺ przycisk ĂEksport do XMLò, nastňpnie opcjň ĂOtw·rz za 

pomocŃò i nacisnŃĺ przycisk ĂOKò. 
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6.2.2. Edycja wygenerowanego sprawozdania 
 

Sprawozdanie moŨe byĺ edytowane, jeŨeli uŨytkownik zalogowany na poziomie gminy, ma takie 

uprawnienie.  

W celu zmiany sprawozdania, naleŨy wybraĺ z listy liczbň porzŃdkowŃ sprawozdanie, kt·re chcemy 

edytowaĺ: 

 

Nastňpnie wybraĺ przycisk ĂEdytujò: 

 

Zostanie otworzone okno z moŨliwoŜciŃ edycji p·l: 
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Po zmianie wprowadzonych danych, naleŨy kliknŃĺ przycisk ĂZapiszò. W ten spos·b zmodyfikowane 

dane zostanŃ zapisane.  

 

Po zapisaniu danych pojawi siň z powrotem widok listy ĂSprawozdania gmin dla CASò.  

 

6.2.3. Ponowne wygenerowanie sprawozdania 
 

UŨytkownik, kt·ry posiada konto i uprawnienia na poziomie gminy, moŨe ponownie wygenerowaĺ 

sprawozdanie poszerzone o nowe sprawozdanie jednostkowe wczytane przez gminň.  

Na liŜcie ĂSprawozdania gmin dla CASò, naleŨy kliknŃĺ w liczbň porzŃdkowŃ sprawozdania, kt·re 

chcemy ponownie wygenerowaĺ.  

 

Po klikniňciu w liczbň porzŃdkowŃ, zostanie otwarte okno z widokiem ĂSprawozdanie zbiorczeò.  

NaleŨy kliknŃĺ ĂWygeneruj na nowoò: 
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Zostanie otwarte okno z komunikatem: 

 

Klikniňcie ĂTAKò spowoduje ponowne wygenerowanie sprawozdania.  

Dane sprawozdanie zostajŃ uzupeğnione automatycznie, na podstawie danych z sprawozdaŒ zğoŨonych 

przez ŧğobki, Kluby dzieciňce i Dziennych opiekun·w. 

 

W czňŜci merytorycznej sprawozdania wiňkszoŜĺ zaprezentowanych danych nie podlega edycji. SŃ one 

wyliczane automatycznie na podstawie danych zgromadzonych w systemie oraz sprawozdaŒ RKZ-4 

zğoŨonych przez instytucje. 

Po klikniňciu ĂEdytujò na widoku sprawozdaŒ uŨytkownik bňdzie m·gğ edytowaĺ wyğŃcznie pola 

dotyczŃce niezaspokojonego zapotrzebowania.  
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Po klikniňciu ĂZapiszò wartoŜci wyliczone wczeŜniej przez system zostanŃ zastŃpione wartoŜciami 

wprowadzonymi przez uŨytkownika. 

Po zweryfikowaniu poprawnoŜci danych sprawozdania zbiorczego, naleŨy z dostňpnych funkcji wybraĺ 

ĂEksport do xmlò. Na ekranie pojawi siň okno pobierania pliku ze sprawozdaniem. Sprawozdanie naleŨy 

zapisaĺ lokalnie, a nastňpnie wczytaĺ w systemie CAS. 

JeŨeli po wygenerowaniu sprawozdanie zbiorczego RKZ-4G dla CAS okaŨe siň, Ũe nadal wpğywajŃ 

sprawozdania instytucji RKZ-4, naleŨy wtedy wygenerowaĺ sprawozdanie zbiorcze RKZ-4G ponownie 

poprzez wejŜcie w jego podglŃd i wybranie przycisku ĂWygeneruj na nowoò. Wszystkie pola zawarte w 

sprawozdaniu zostanŃ wtedy przeliczone na nowo, r·wnieŨ te dotyczŃce niezaspokojonego 

zapotrzebowania. 
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6.2.4. Rňczne korekty w sprawozdaniu zbiorczym do CAS 
 

DomyŜlnie wszystkie sprawozdania zbiorcze skğadane przez gminň majŃ wyğŃczonŃ moŨliwoŜĺ edycji 

danych z wyjŃtkiem p·l dot. niezaspokojonych potrzeb.  

W szczeg·lnych przypadkach uŨytkownik z uprawnieniami óAdministrator wojew·dzkiô lub óAdministrator 

centralnyô mogŃ nadaĺ uŨytkownikowi na poziomie gminny uprawnienia do rňcznego skorygowania 

sprawozdania zbiorczego RKZ-4-G. 

Aby nadaĺ wyŨej opisane uprawnienie naleŨy wyszukaĺ  odpowiedniŃ pozycjň na liŜcie 

ĂSprawozdawczoŜĺ gmin dla CASò, wyŜwietliĺ szczeg·ğy sprawozdania i w polu ĂMoŨliwoŜĺ edycji przez 

gminňò ustawiĺ wartoŜĺ ĂTAKò. 

 

Po nadaniu uprawnienia, uŨytkownik na poziomie gminy po wejŜciu w szczeg·ğy sprawozdania  i 

klikniňciu ĂEdytujò bňdzie m·gğ rňcznie skorygowaĺ prawie wszystkie wartoŜci liczbowe w sprawozdaniu. 

WyjŃtkiem sŃ pola sumujŃce (wyliczane automatycznie) oraz dane z nagğ·wka sprawozdania. 

 

7. Jednostki 
Lista o nazwie ĂJednostkiò jest analogiczna do listy ĂUŨytkownicyò i udostňpnia  dwie funkcjonalnoŜci: 

ĂSzukajò oraz ĂDodajò. Przycisk ĂDodajò przekierowuje na nowy widok ĂDane jednostkiò. Analogiczne 

przekierowanie bňdzie miağo miejsce po klikniňciu w numer jednostki wyŜwietlanej na liŜcie. 

DomyŜlnie dostňpne kryteria wyszukiwania dla jednostek to: identyfikator jednostki, nazwa i poziom 

instytucji. Po wybraniu ĂWiňcejò dostňpne bňdŃ nastňpujŃce kryteria: kod TERYT, kod pocztowy, 

wojew·dztwo, powiat, gmina, adres. 

Lista ĂJednostkiò dostňpna jest dla kaŨdego uŨytkownika systemu. Zalogowany uŨytkownik moŨe  

przeglŃdaĺ wyğŃcznie jednostkň do jakiej jest przypisany oraz jednostki jej podrzňdne. Przycisk ĂDodajò 

jest dostňpny wyğŃcznie dla uŨytkownik·w z poziomu administrator. 
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7.1. Widok dane jednostki 
 

Widok ĂDane jednostkiò udostňpnia analogiczne funkcjonalnoŜci jak widok ĂDane uŨytkownikaò. W 

ramach wprowadzania lub edycji danych jednostki na widoku udostňpnione zostajŃ poniŨsze pola: 

Sekcja ĂDane podstawoweò 

1. Kod jednostki - identyfikator jednostki, bňdŃcy jednoczeŜnie jej adresem w MZT np. 

55020302021OP_KL_1. 

2. Kod teryt ï kod lokalizacji jednostki wybrany ze sğownika teryt np. 0202034. 

3. Nazwa 

4. Poziom instytucji ï wybierany z listy wyboru jeden z poziom·w: gmina, wojew·dztwo, 

centrala. 

5. Jednostka nadrzňdna ï wybierana z listy wyboru jednostka nadrzňdna np. ślŃski UrzŃd 

Wojew·dzki dla gminy Katowice. 

Sekcja ĂDane adresoweò 

Å Adres 

Å Kod pocztowy 

Sekcja ĂInformacjeò 

Å Data ostatniej modyfikacji 

Å UŨytkownik modyfikujŃcy 

Sekcja ĂUŨytkownicy przypisani do jednostkiò (lista uŨytkownik·w) 

¶ Login 

¶ Nazwisko 

¶ Imiň 

¶ Typ uŨytkownika 

¶ Data ostatniego zalogowanie 

Dane z sekcji ĂDane podstawoweò oraz ĂDane adresoweò mogŃ byĺ modyfikowane przez uprawnionego 

uŨytkownika z poziomu: administrator.  Sekcie ĂInformacjeò i ĂUŨytkownicy przypisani do jednostkiò nie 

sŃ dostňpne do edycji, peğniŃ tylko funkcjň informacyjnŃ.  

UŨytkownik uprawniony jest do przeglŃdania danych jednostki jeŨeli jest do niej przypisany lub jeŨeli 

przypisany jest do jednostki nadrzňdnej (tzn. administrator wojew·dzki jest uprawniony do przeglŃdania 

danych swojej jednostki i podlegğych mu gmin). 
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8. Poczta elektroniczna systemu CSIZS Emp@tia  
Za pomocŃ funkcjonalnoŜci poczty elektronicznej systemu CSIZS Emp@tia, system Rejestr ŧğobk·w i 

Klub·w Dzieciňcych umoŨliwia odbieranie dokument·w zğoŨonych w formie elektronicznej przy pomocy 

Portalu Informacyjno-Usğugowego powstağego w ramach projektu Emp@tia:  

¶ wniosk·w o zarejestrowanie plac·wki w Rejestrze Ũğobk·w (RKZ-1),  

¶ wniosk·w o zmianň danych plac·wki w Rejestrze Ũğobk·w (RKZ-2),  

¶ wniosk·w o wykreŜlenie plac·wki z Rejestru Ũğobk·w (RKZ-3),  

¶ sprawozdaŒ z dziağalnoŜci (RKZ-4), 

¶ urzňdowych potwierdzeŒ odebrania wiadomoŜci (UPO),  

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

¶ odwoğanie od decyzji organu wğaŜciwego (ZS-5).  

¶ wysyğanie odpowiedzi w sprawie do plac·wek / jednostek (Pismo og·lne)  

¶ przekierowanie niewğaŜciwie zaadresowanej korespondencji do innej jednostki zarejestrowanej 

w systemie CSIZS Emp@tia. 

 

8.1. WejŜcie do poczty Emp@tia  
 

Po wybraniu funkcji ĂPoczta Emp@tiaò wyŜwietlana jest zakğadka z listŃ wiadomoŜci odebranych i 

dostňpnymi w ramach obsğugi poczty funkcjami.  
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8.2. Odbieranie poczty  
Odebranie oczekujŃcej poczty jest moŨliwe po uŨyciu funkcji ĂOdbierz pocztňò:  

Odebrane wiadomoŜci umieszczane sŃ w skrzynce odbiorczej. 

WybierajŃc ikonň obok polaò Skrzynka odbiorczaò rozwiniemy menu , z kt·rego moŨemy przejŜĺ doò 

¶ Skrzynki nadawczej 

¶ Dokumenty wysğane 

¶ Dokumenty wczytane 

¶ Dokumenty przekierowane 

¶ ZakoŒczono obsğugň 

Wnioski RKZ-2 sŃ wczytywanie automatycznie. MoŨna do nich przejŜĺ wybierajŃc z menu 

ĂZakoŒczono obsğugňò. 

 

 

 

Wczytane do skrzynki odbiorczej wiadomoŜci sŃ umieszczane w formie listy. 
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Lista odebranej poczty zawiera nastňpujŃce dane:  

Å Liczba porzŃdkowa  

Å Podmiot ï prezentuje identyfikator podmiotu powiŃzanego z wiadomoŜciŃ 

Å Instytucja ï prezentuje identyfikator instytucji opieki powiŃzanej z wiadomoŜciŃ 

Å Status dokumentu: Nowy/Wczytany  

Å Rodzaj dokumentu 

Å Podrodzaj RKZ-2  

Å Data odbioru  

Å Data wysğania  

Å Nadawca  

Å Nr dokumentu  

Å Nr dokumentu powiŃzanego  

Å Przekierowana  

Å Wczytana  

 Jest r·wnieŨ moŨliwoŜĺ wyszukiwania wiadomoŜci za pomocŃ opcji Szukaj, lub za pomocŃ filtr·w. 

MoŨna r·wnieŨ dostosowaĺ widok tabeli za pomocŃ przycisku . 

 

8.2.1. Czytanie korespondencji 
 

Aby odczytaĺ zawartoŜĺ przesğanej korespondencji naleŨy kliknŃĺ liczbň porzŃdkowŃ wybranej 

wiadomoŜci.  

W efekcie wskazana na liŜcie wiadomoŜĺ zostanie otwarta w formacie umoŨliwiajŃcym przeczytanie 

treŜci:  
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Zamkniňcie otwartego dokumentu nastňpuje poprzez naciŜniňcie krzyŨyka obok nazwy dokumentu.  

8.2.1.1. Pobieranie zağŃcznik·w  

JeŜli wskazana korespondencja zawiera zağŃczniki dostňpna jest funkcja ĂPokaŨ zağŃcznikiò.  
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Zamkniňcie otwartego dokumentu nastňpuje poprzez naciŜniňcie krzyŨyka obok nazwy dokumentu.  

8.2.1.2. Wczytaj wniosek  

JeŜli wybrana wiadomoŜĺ jest wnioskiem dostňpna jest funkcja ĂWczytaj wniosekò. Dziağanie tej funkcji 

zaleŨy od typu otrzymanego wniosku.  

 

 
 

8.2.1.3. Wczytanie wniosku o rejestracjň 

Operacja wczytania wniosku powoduje przeniesienie danych z wniosku do formularza rejestracji nowej 

jednostki, tak jak w funkcji podstawowej ĂDODAJò ze strony gğ·wnej.  

Zapisanie danych jednostki zmienia status wniosku na ĂWczytanyò. Wczytany wniosek nie moŨe byĺ 

wczytany ponownie. 

 

JeŨeli system nie odnajduje podmiotu przypisanego do Ũğobka poinformuje uŨytkownika, o moŨliwoŜci 

stworzenia takiego podmiotu. W·wczas uŨytkownik tworzy podmiot klikajŃc przycisk Dodaj nowy 

podmiot. 

Przez zapisaniem wczytanego wniosku uŨytkownik musi uzupeğniĺ pole Numeracja wewnňtrzna 

i ponownie wypeğniĺ adres nowego Ũğobka. 
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Po weryfikacji czy dane z wniosku poprawnie przeniosğy siň do formularza z wnioskiem naleŨy go 

zapisaĺ za pomocŃ przycisku Zapisz. 

 

8.2.1.4. Wczytanie wniosku o zmianň danych 

Po wybraniu operacji ĂWczytaj wniosekò dla wniosku o zmianň danych ĂRejestr ŧğobk·w i Klub·w 

Dzieciňcychò wyszukuje plac·wki o takim samym numerze jak w zgğoszeniu o zmianň. JeŜli takiej 

plac·wki nie ma uŨytkownik moŨe ustawiĺ inne parametry wyszukiwania:  

 

Po zidentyfikowaniu plac·wki automatycznie, kt·rej dane majŃ byĺ zmienione uŨytkownik naciska 

przycisk ĂWybierzò przy wybranej plac·wce.   

 

JeŨeli system automatycznie nie podpowiada Ũadnego Ũğobka pasujŃcego do Ũğobka z 

wniosku, w·wczas naleŨy wykasowaĺ wszystkie filtry wyszukiwania i wyszukaĺ Ũğobek 

samodzielnie za pomocŃ tych filtr·w i kliknŃĺ Zastosuj. 
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System pokazuje dane wybranej plac·wki i dane z wniosku w postaci tabeli o dw·ch kolumnach i 

automatycznie wyŜwietla wyszukany Ũğobek i zaznacza na czerwono dane, kt·re zostağy zmienione za 

pomocŃ wniosku lub te, kt·re nie zgadzajŃ siň. 

 

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ powrotu do wyszukiwania Ũğobka za pomocŃ przycisku ĂWr·ĺ do 

wyszukiwaniaò.  

 

JeŨeli dana instytucja (Ũğobek, klub dzieciňcy lub dzienny opiekun) nie istnieje w systemie, a uŨytkownik 

chce jŃ dodaĺ od nowa w·wczas musi kliknŃĺ na przycisk Utw·rz nowŃ instytucjň i zostanie 

przekierowany do okna tworzenia nowego Ũğobka/klubu dzieciňcego lub dziennego opiekuna. 
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JeŜli dane plac·wki majŃ zostaĺ zmienione na te z wniosku uŨytkownik naciska przycisk ĂAkceptuj 

zmianyò. Otwierane jest okno edycji danych plac·wki, tak jak w rozdziale 2.1 z dodatkowŃ informacjŃ, 

jakie dane majŃ zostaĺ zmienione zgodnie z wnioskiem. Dane z wniosku sŃ naniesione na formularz.  

  

 

  

Zatwierdzenie zmian powoduje oznaczenie wniosku, jako Ăwczytanyò.  

Po wybraniu przycisku Edytuj,  przejrzeniu formularza, ponownym uzupeğnieniu pola z adresem Ũğobka 

i akceptacji zmian uŨytkownik klika przycisk Zapisz. 

 

UŨytkownik moŨe zğoŨyĺ wniosek RKZ-2 w aplikacji eWnioski w kontekŜcie konta osobistego. Wniosek 

ten bňdzie wnosiğ zmiany dotyczŃce Danych wğaŜciciela. 

Po wybraniu operacji Ă Wczytaj wniosekò dla wniosku o zmianň danych pokarze nam siň okno z polem 

o Akceptacjň zmian. 
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Po akceptacji zmian przechodzimy do danych formularza. Zostaniemy poinformowani o wyczyszczeniu 

dotychczasowej listy reprezentant·w podmiotu i zastŃpieniu wğaŜcicielem podmiotu. Dane z wniosku 

zostanŃ uzupeğnione po wybraniu przycisku ĂZapiszò. 

 

 

Po wczytaniu wniosku moŨemy zobaczyĺ wprowadzone zmiany wybierajŃc dany podmiot, kt·rego 

wniosek dotyczyğ. 
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UŨytkownik moŨe r·wnieŨ zğoŨyĺ wniosek RKZ-2 w aplikacji eWnioski w kontekŜcie instytucji. Wniosek 

ten moŨe wnosiĺ zmiany dotyczŃce ĂZmiana danychò, ĂAktualizacja danychò lub ĂAktualizacja numeru 

konta bankowegoò. 

Podobnie jak w powyŨszym wczytywaniu wniosku wybieramy poleceniem ĂWczytaj wniosekò. 

Nastňpne okno bňdzie zawieraĺ zmiany przesğane we wniosku dotyczŃce np. numeru rachunku 

bankowego. 

 

 

Nastňpnie po por·wnaniu i akceptacji zmian, bňdzie moŨliwoŜĺ zapisania danych. 
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8.2.1.5. Wczytanie wniosku o wykreŜlenie 

 

Funkcja ĂWczytaj wniosekò dla Wniosku o wykreŜlenie z rejestru powoduje wyszukanie plac·wki o takim 

samym numerze wpisu w rejestrze jak podany we wniosku.  

 

  

 

JeŨeli system nie wyszukuje Ũğobka automatycznie naleŨy (tak jak w przypadku wczytywania 

wniosku o zmianň) wyszukaĺ Ũğobek za pomocŃ filtr·w wyszukiwania (np. wpisujŃc jego nazwň 

w filtrze nazwa plac·wki). 
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JeŜli na liŜcie znajduje siň plac·wka, kt·rej dotyczy wniosek, UŨytkownik moŨe przejŜĺ do dalszego 

etapu procedury wykreŜlenia Ũğobka przyciskiem ĂWybierzò. 

 

 

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ powrotu do wyszukiwania Ũğobka za pomocŃ przycisku ĂWr·ĺ do 

wyszukiwaniaò.  

 

Po zweryfikowaniu Ũğobka uŨytkownik chcŃc wykreŜliĺ go z listy Ũğobk·w i klub·w dzieciňcych klika 

przycisk Akceptuj zmiany. W·wczas zostaje przekierowany do formularza wybranego Ũğobka. 
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Na formularzu widnieje informacja, Ũe status Ũğobka zostağ zmieniony na ĂWykreŜlonyò oraz zostağ 

podany pow·d jego wykreŜlenia (ĂZğoŨenie przez podmiot wpisany do rejestru wniosku o wykreŜlenieò). 

 

8.2.1.6. Wczytanie sprawozdania z dziağalnoŜci 

 

Po wybraniu operacji ĂWczytaj wniosekò dla Sprawozdania z dziağalnoŜci wyszukuje instytucji o takim 

samym numerze jak w zgğoszeniu. JeŜli takiej plac·wki nie ma uŨytkownik moŨe ustawiĺ inne 

parametry wyszukiwania:  

 

Po zidentyfikowaniu plac·wki automatycznie, kt·rej dane majŃ byĺ zmienione uŨytkownik naciska 

przycisk ĂWybierzò przy wybranej plac·wce.   
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JeŨeli system automatycznie nie podpowiada Ũadnej instytucji pasujŃcej do instytucji z 

wniosku w·wczas naleŨy wykasowaĺ wszystkie filtry wyszukiwania i wyszukaĺ instytucjň 

samodzielnie za pomocŃ tych filtr·w i kliknŃĺ Zastosuj. 

 

 

System pokazuje dane wybranej plac·wki i dane z wniosku w postaci tabeli o dw·ch kolumnach i 

zaznacza na czerwono dane, kt·re siň r·ŨniŃ. 

 

 

UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ powrotu do wyszukiwania instytucji za pomocŃ przycisku ĂWr·ĺ do 

wyszukiwaniaò.  

 

JeŜli instytucja z wniosku jest zgodna z instytucjŃ wyszukanŃ automatycznie lub rňcznie uŨytkownik 

naciska przycisk ĂWczytaj sprawozdanieò. Otwierane jest okno dodawania nowego sprawozdania. 

Dane z wniosku sŃ naniesione na formularz.  
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Zatwierdzenie zmian powoduje oznaczenie wniosku, jako Ăwczytanyò.  

Po przejrzeniu formularza uŨytkownik klika przycisk Zapisz. 

8.2.1.7. Nawigacja miňdzy dokumentami  

JeŜli otwarty dokument naleŨy do korespondencji w sprawie, w kt·rej otrzymano bŃdŦ wysğano wiňcej 

dokument·w, dostňpne sŃ funkcje nawigacji do dokument·w nadrzňdnych bŃdŦ podrzňdnych.  

8.2.1.8. Dokument nadrzňdny  

Funkcja ĂDokument nadrzňdnyò otwiera wiadomoŜĺ, na kt·rŃ przeglŃdana jest odpowiedziŃ.  

8.2.1.9. Dokumenty podrzňdne  

Funkcja ĂDokumenty podrzňdneò otwiera listň dokument·w w sprawie. UŨytkownik moŨe wybraĺ z listy 

dowolny dokument, kt·ry zostanie otwarty w nowej zakğadce.  

8.2.1.10. OdpowiedŦ  

Funkcja ĂOdpowiedŦò pozwala przygotowaĺ pismo w sprawie, kt·rej dotyczy otwarty dokument.  

Wybranie tej funkcji powoduje otwarcie okna nowej wiadomoŜci:  
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UŨytkownik wypeğnia treŜĺ korespondencji, moŨe teŨ funkcjŃ ĂDodaj zağŃcznikò doğŃczyĺ do odpowiedzi 

pliki z lokalnego dysku. Przycisk ĂDodaj zağŃcznikò tworzy miejsce na dodanie pliku, nastňpnie przycisk 

ĂWybierz plikò pozwala na wybranie, za pomocŃ systemowego dialogu, dokumentu, jaki zostanie 

zağŃczony w trakcie wysyğania wiadomoŜci. Przycisk ĂUsuŒ zağŃcznikò kasuje niepotrzebne pliki lub 

miejsca.  

Funkcja ĂWyŜlijò ŨŃda podpisania wiadomoŜci i przekazuje wiadomoŜĺ do skrzynki nadawczej ze 

statusem ĂDo wysğaniaò. Funkcja ĂZapiszò powoduje zapisanie wiadomoŜci w skrzynce nadawczej ze 

statusem ĂW przygotowaniuò.  

8.2.1.11. Podpisanie wiadomoŜci  

Podpisanie wiadomoŜci wymaga uŨycia podpisu kwalifikowanego. Przed wysğaniem wiadomoŜci 

naleŨy do komputera podğŃczyĺ czytnik podpisu, nastňpnie po klikniňciu wyŜlij zostanie wyŜwietlone 

pytanie o nr PIN:  








































