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1. Wstep

Aplikacja ,Rejestr ztobkow” jest przeznaczona dla urzeddéw administracji publicznej w
zakresie obstugi zadan okreslonych ustawg z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3 (tj. Dz. U. 2021 poz. 75 z p6zn. zm.). Gtéwng funkcjg aplikacji jest wspieranie ww. instytucji w:

0 prowadzeniu rejestru ztobkéw/klubéw dzieciecych,

0 prowadzeniu rejestru dziennych opiekunow.
Aplikacja ,Rejestr Ztobkéw” wykorzystuje jedng baze danych, wspdlng dla wszystkich jednostek,
korzystajagcych z aplikaciji, jednak kazda z jednostek ma dostep jedynie do swoich danych.

Zastosowane oznaczenia i wyréznienia

Oznaczenie

Opis

Nazwa pola

Styl pochylony i pogrubiony oznacza nazwe pola/sekcji znajdujgcego sie w
oknie oraz nazwe wykonywanej operacji.

lkona lub Przycisk

Styl pogrubiony oznacza nazwe ikony lub przycisku znajdujgcego sie w oknie.

“Nazwa okna”

W cudzystowie najczesciej znajduje sie tytut / nazwa okna, nazwa parametru,
nazwa kolumny.

Menu > Podmenul >

Styl pochylony oznacza najczesciej nazwe menu, czesto podawang po “>” —

Podmenu?2 ... oznacza $ciezke dostepu do okna i/lub nazwe czesci wystepujgcej w oknie.
Zaktadka Styl pochylony i podkreslony oznacza nazwe zaktadki znajdujgcej sie w oknie.

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

Styl hipertgcza oznacza odnosniki do stron internetowych,
np. http://www.mpips.gov.pl/

Styl pogrubiony i podkreslony oznacza nazwy linkow, ktére uzytkownik

Link . . . . .
- wybiera w systemie, np. Logowanie do aplikaciji.
Uwagal! Styl pochylony i pogrubiony oznaczony stowem “Uwaga!” wyréznia wazne

informacije.

Opis standardowych ikon stosowanych w systemie

Pierwsza stroga

Poprzednia strony

Liczba wyswietlanych danych

Ostatnih strona Ustawienia Eksport do Excel

Eksport g #D Odswiez

N
Strona: 116 loié danych: 1086 a B s E

. Miejsce prowadzenia - adres i

Nazwa ikony

Petny opis ikony

Pierwsza strona

Przejscie na pierwsza strone listy

Poprzednia strona

Przejscie na poprzednig strone listy.

Ostatnia strona

Przejscie na ostatnig strone listy.

Nastepna strona

Przejscie na nastepng strone listy.

Ustawienia Ustawienie widoku kolumn w tabeli.
Liczba wyswietlanych Pole pokazujgce zakres aktualnie wyswietlanych elementow listy oraz ogding liczbe
danych pozycji na liscie.

Eksport do Excel

Funkcja umozliwiajgca eksport wybranych danych do formatu Excel.

Eksport do PDF

Funkcja umozliwiajgca eksport wybranych danych do formatu PDF.

Odswiez

Odswiezanie zawartosci listy.
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Filmy instruktazowe
W celu utatwienia korzystania z systemu "Rejestr Ztobkéw" zostaty przygotowane filmy instruktazowe
dla najczesciej wykonywanych funkcji w systemie:

* Rejestracja zlobka lub klubu dzieciecego - film prezentuje w jaki sposéb zarejestrowac¢ w
systemie ztobek lub klub dzieciecy.

» Rejestracja opiekuna dziennego - film prezentuje w jaki sposéb zarejestrowaé w systemie
opiekuna dzieciecego.

+ Obstuga poczty elektronicznej systemu Emp@tia - film prezentuje w jaki sposéb obstugiwaé
whioski 0 wpis, zmiane lub wykreslenie z rejestru ztobkow i klubow dzieciecych, sktadane drogg
elektroniczna.
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2. Informacje ogélne

2.1 Logowanie do systemu
Aby zalogowac sie do aplikacji nalezy w przegladarce wpisa¢ adres:
https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/, co spowoduje pojawienie sie nizej ukazanego okna. W
oknie podajemy login oraz hasto, a nastepnie wybieramy przycisk Zaloguj.

@®2) Rejestr Ztobkow ..7s Zaléz konto na Portalu Informacyjno-Uslugowym Emp@tia

Logowanie do systemu

Login

Haslo

Zaloguj Przypomnij hasto

wo Rodziny UNIA EUROPEISKA.

INNOWACYINA
& COSToDARKA

Podczas pierwszego logowania do systemu uzytkownik bedzie przekierowany do okna ,Ustawienie
nowedo hasta”. Nalezy wpisac i powtérzy¢ nowe hasto dla uzytkownika. Po jego zapisaniu, uzytkownik
zostanie zalogowany do aplikaciji.

Ustawienie nowego hasla

Login
1Z_test

Nowe hasto:
Powidrzenie nowego hasta
Zmien i zaloguj
Uwaga! Wpisywane hasfo powinno sktadac sie z co najmniej 8 znakdéw, zawiera¢ mafe i wielkie litery oraz
cyfry lub znaki specjalne.
Uwaga! Do okna ,,Ustawienie nowego hasfa” uzytkownik zostanie skierowany takze w sytuacji, kiedy

uzywane hasto jest starsze niz 30 dni lub, gdy dla danego uzytkownika zostato odznaczone przez
Administratora wymaganie zmiany hasta przy kolejnym logowaniu.

W przypadku, kiedy uzytkownik podczas logowania poda nieprawidtowe hasto, zostanie wyswietlony
komunikat: ,Nie znaleziono uzytkownika lub podano btedne hasto”.
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2.1.1. Resetowanie hasta
Aby zresetowac hasto do aplikacji nalezy w oknie logowania klikng¢ na przycisk Przypomnij hasto.

(RZ) Rejestr Zlobkow ..-o Zaloz konto na Portalu Informacyjno-Ustugowym Emp@tia

Logowanie do systemu

Login

Hasto:

Zaloguj Przypomnij hasto

INNOWACYINA
GOSPODARKA

wen eunoresska [EER

Uzytkownik zostanie przekierowany do okna Przypomnienie hasta, gdzie musi podac¢ login oraz

adres e-mail przypisany do uzytkownika i klikng¢ przycisk Wyslij nowego hasto. Wéwczas na adres
e-mail zostanie przestane nowe hasto dla uzytkownika.

(®Z) Rejestr Ztobkow ..+

Przypomnienie hasia

Login: *
Adres e-mail: *

Wyslij nowe hasto Powrdt na strone logowania

*
- Polawymagane

INNOWACYINA
GOSPODARKA
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2.1.2. Okno gtéwne
Po zalogowaniu do aplikacji pojawi sie okno ,Przeglgdanie danych” sktadajgce sie z tabeli, funkc;ji
wyszukiwania, filtrow oraz dodatkowych opcji opisanych w dalszej czesci instrukcji. Jesli w Portalu
Informacyjno-Ustugowym Emp@tia sg nowe wiadomosci do odebrania, w prawym goérnym rogu
wyswietlany jest komunikat: ,Liczba nieprzeczytanych wiadomosci:... w tym przetworzonych
automatycznie:...”

Uwaga! Wiadomosci przetworzone automatycznie, to wiadomosci wczytane przez system. Mozna je
znalezé w skrzynce ,,Zakoriczono obsfuge”.

P - 5 A __ Instrukcia obstugi  Profil uzytkownika Viviogu
@®2Z) Rejestr Ziobkoéw 2.

Przegladanie danych

[Sz:—.ka:a przez Ciebie informaciz... i 7tobki i kluby dziecigce - m Historia modyfikacji Raport z rejestru

Podmiot - Nazwa: Wszystkie v Forma opieki : Wszystkie v Lokalizacja organu prowadzacego rejestr: Wszystkie v Status: Wszystkie w  Nazwa placdwki: Wszystkie v Liczba miejsc: Wszystkie v Wiecej

Dane listy

Numer
pozycji Forma opieki Lokalizacja organu prowadzacego rejestr
rejestru

POLSKA = WOJ. DOLNOSLASKIE = Powiat

49037 Zobek bolestawiecki > Bolestawiec (M Wpisany a8
371477 Zlobek FOLSKA S "‘.“'VOJ' DOLNOSLASKIE > Powiat Whpisany Bankowa 9, Bolestawiec
bolestawiecki > Bolestawiec (M
373277 Klub dziecigcy ?3:3;’“ echcj 'EE.)]\O;T;.,C.E ﬁ;‘;ﬁlﬂE - Powiat Wpisany Klub dziecigcy "Stoneczko
3561/Z Ztobek '!‘5}:\1 giléj\géL'-!SKlE = Powiat Wpisany Niepubliczny Ztobek Akademia Maluszka ul. Brzozowa /3, Bielawa W

W oknie gtéwnym rejestru uzytkownik ma dostep do menu wyboru (rejestr ztobkéw i klubow dzieciecych,
dzienni opiekunowie, podmioty, sprawozdawczos$c¢, uzytkownicy systemu, jednostki, logi komunikacji z
CSIZS), instrukciji obstugi, danych profilu uzytkownika oraz funkcji Szukaj, Dodaj, Historia modyfikacji,
Raport z rejestru.

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

o q 3 - Komunikaty Instrukcia obstuqi Profil uzvtkownika Vyioqu
@®2) Rejestr Ztobkow .- > . - -
Przegladanie danych
[3L(a:a przez Ciebie informacja... Ztobki i kluby dzieciece A m Historia modyfikacji Raport z rejestru
Forma opieki - Wszystkie »  Jednostka organizacyjna - | Z10bKi i kluby dziecigce ostka organizacyjna - Mazwa: Wszystkie ¥ Jednastka organizacyjna - Poziom instytucji- Wszystkie ¥
Dzi ieki
Status Wszystkie ¥ Nazwa zlobka/klubu dzieciecego Y Do oY CPIEKUN ¥ Podmiot - Nazwa: Wszystkie ¥ Wiecej

Podmioty
[Panetisty [

Uzytkownicy systemu

n a Strona: 1 / 20 llos€ danych: 3873 u u [ < |
~

Numer

pozycii Forma opieki PELLELERIGEY Jednostki Status Nazwa ztobka/klubu dziecigcego y;zz;zr;?vadzema | S SRS
e 1 iz g
rejestru [L1] Log kemunikacji CSIZS

14217 Ziobek Urzad Gminy Ryki (rycki) Wpisany Ztobek "Krasnal” w Kotobrzegu Ryki, ul_ Balladyny 18
142217 Ztobek Urzad Gminy Kolobrzeg (M) (kotobrzeski) Wykre&lony Niepubliczny Ztobek "Bajlandia” Kotobrzeg. Ppor. Emilii Gierczak 38/10/11
14417 Ttobelc Urzad Gminy Czhuchw (M) (czhuchowski) Wpisany ;’DZ;:;Z:“‘E Niepubliczne BAIKA Z GrUp ooy, Sobieskiego 7
144277 Ztobek Urzad Gminy Darowo (M) (stawierski) Wpisany Jacek i Agatka Dartowo, Zamkowa 6
1443/7 Ztobek Urzad Gminy Cztuchdw (M) (cztuchowski) Wpisany Centrum Edukacyjne Ztobek Deffinek Czhuchéw, Sobieskiego 10 v
<« I———

Funkcja Szukaj umozliwia wyszukanie oraz wyswietlenie wynikow wyszukiwania wpisanej wartosci.
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®2) Rejestr Ziobkow .-

Przegladanie danych
[Nowy Ziobki i kluby dziecigce - E
Forma opieki : Wszystkie w  Jednostka organizacyjna - Identyfikator jednostki v Jednostka o yr=redzwa: Wszystkie ¥ Jednostke

Status: Wszystkle ¥  Nazwa Zlobka/klubu dziecigcego: Wszystkie ¥ Liczba miejsc: Wszystkie ¥ Podmiot - Rodzaj podmiotu prowadzacego: Wszystkl

Dane listy u

Numer
pozyciji Forma opieki Jednostka organizacyjna Nazwa Zlobka/klubu dziecigcego
rejestru [} ]

148132 Ziobek Urzad Gminy M. Gliwice (Gliwice) Rozpatrywany Pucko1111

Funkcja Dodaj stuzy do wyswietlenia formularza dodawania ztobka/klubu dzieciecego.

Zapisz || Lista icieli i i || Zaminij

|dentyfikator:
~ Nagtowek

Status:

Numeracja wewnetrzna:

Data ztoZzenia wniosku:

Data wpisu:

W) Ix)Ix) LX)

Data wykreélenia;

= Czesc¢ | - Dane Podmiotu

Wyszukiwanie podmiotu | Dodsj nowy

Nazwalimie i nazwisko:

Adres:

Poczta

Kod pocztowy:

Numer NIP:
Numer PESEL:
Numer REGON:

Nazwa rejestru:

Rodzaj podmiotu:

E-mail:

Strona WWW

J
J
)
)
|
)
)
J
)
)
J
I

Telefon:

Funkcja Historia modyfikacji otwiera okno prezentujgce historie zmian wykonywanych w rejestrze.
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w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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r— B = - ja obstugi ofil uzytkowni Wyloguj
'\R_Z/' Rejestr Zlobkow ... Instrukcia obstuai Profil uiytkownika Wylogu|

Przegladanie danych | Historia modyfikacji *

Data: W ciggu ostatnich 30 Dni v Typ czynnosci- Wszystkie ¥ Nazwa uzytkownika: Wszystkie ¥

Dane listy Strona: 1 / 1 lle$é danych: 41
1 2017-12-18 14:39:47 Login: WarkaTest Dodanie Dodanie danych do: "Rejestr zlobkdw i klubdw dzieciecych”
2 2017-12-13 17:29:50 Login: WiktoriaTestowa Modyfikacja Modyfikacja danych: "Rejestr Zlobkdw i klubdw dziecigcych”
3 2017-12-13 16:46:42 Login: WiktoriaTestowa Dodanie Dodanie danych do- "Rejestr zlobkdw i klubéw dziecigcych”
4 20171212 11:29:27 Login: WarkaTest Dodanie Dodanie danych do: "Rejestr Ztobkdw i klubdéw dzieciecych”
5 2017-12-12 09:56:57 Lagin: WarkaTest Modyfikacja Modyfikacja danych: "Rejestr ztobkdw i klubdw dziecigcych”
[ 2017-12-12 09:56:45 Login: WarkaTest Modyfikacja Modyfikacja danych: "Rejestr zlobkdw i klubdw dzieciecych”
1 2017-12-11 14:43:00 Login: WarkaTest Modyfikacja Modyfikacja danych: "Rejestr Zlobkdw i klubdw dzieciecych”
8 2017-12-11 14:42:12 Lagin: WarkaTest Dodanie Dodanie danych do- "Rejestr zlobkdw i klubéw dziecigcych”
9 2017-12-11 14:01:04 Login: TestowaP Dodanie Dodanie danych do: "Rejestr zlobkdw i klubdw dziecigcych”

Funkcja Raport z rejestru umozliwia wygenerowanie raportu zawierajagcego wybrane kryteria.

Raport z rejestru *®
Projekcja |
Status: wpisany [J Rozpatrywany [ wykresiony [] odmowa
Forma opieki- Ziobek B Kiub dziecigcy [
Selekcja
!
Teryt: Wszystkie ¥ 1
Data wprowadzenia: Wszystkie ¥
Generuj  Zamkni

Wybranie funkcji ,Profil uzytkownika” spowoduje pojawienie sie okna informacyjnego dotyczacego

aktualnie zalogowanego uzytkownika.

W oknie istnieje mozliwos¢ zmiany obecnego hasta oraz pozostatych danych.

Projekt wspolfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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Profil uzytkownika ®
* Dane podstawowe Q

Jednostka:

[Urza_d Gminy m.st. Warszawa (Warszawa) ]

Typ uizytkownika:

(.5 warszawa | i

Imig:

[Jan' ] |

i
‘ Nazwisko: |

[ Kowalski ]

Email: |

[mvava.kavalskigemail.pl |

Telefon:

[999 288 999 ]

* Dostep do systemu
Login:

[kuw_m_wawa ]

Data waznoédi od:
(20190813 |

Data wainosci do:
[ )

* Imiana hasta w systemie v i

Zapisz Zamknij

Uwaga! Nowe hasfo musi mie¢ minimum 8 znakow i site MOCNE (mafe i wielkie litery, cyfry lub znaki
specjalne) oraz nie moze posiadac polskich znakéw diakrytycznych.

Funkcja sortowanie tabeli wykonywana jest poprzez kliknigcie w wybrang kolumne.

Forma opieki [|1] | Jednostka organizacyjna Status Nazwa ztobka/klubu dzieciecego

Opis ikonek:

1
L] Ikona oznaczajgca sortowanie od A-Z - rosngco

1

Ikona oznaczajgca sortowanie od Z-A - malejgco

3. Rejestr ztobkow i klubow dzieciecych

Po uruchomieniu systemu ukaze sie ponizsze okno. W oknie dostepne sg opcje takie jak: kopiuj
odnosnik do listy instytucji, eksport danych do PDF, eksport listy do formatu Excel, ustawienia
widocznosci kolumn, odswiez liste danych, pobierz dane z BIP oraz szukaj, dodaj. Dodatkowo nad
tabelg znajduje sie filtr wyszukiwania.

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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Uwaga! Dostep do poszczegdlnych funkcji jest uzalezniony od uprawnien, jakie posiada aktualnie
zalogowany uzytkownik.

obki i kluby dziecigce w

ator jednostki je w  Jednostka organizacyjna - Nazwa ~  Jednostka organizacyjna - Poziom instytucii v Status je v  Nazwa ztobka/kl e -

zacego: Wszystkie ¥ Podmiot - Nazwa: Wszystkie ¥  Wiecej

- gﬁz].ejspe S
iecigcego

Dabrowa Gomicza, miasto, al. Aleja Zwyciestwa
3

Optata za pobyt - |
gpaazs Opiata za pobyt - | Opiata za pobyt - | godzinowa po
mczna godzinowa miesieczna przekroczeniu 10

godzin

Opiata za
wyzywienie -
dzienna

sliwice) Rozpatrywany testowy

Okno skiada sie z tabeli zawierajgcej kolumny z odpowiednimi informacjami (przez system
automatycznie wyswietlane sg: Forma opieki, Jednostka organizacyjna — ldentyfikator jednostki,
Jednostka organizacyjna — Nazwa, Jednostka organizacyjna — Poziom instytucji, Status, Nazwa
ztobka/klubu dzieciecego, Liczba miejsc, Podmiot — Rodzaj podmiotu prowadzacego, Podmiot - Nazwa)
oraz mozliwo$¢ rozszerzenia za pomocg przycisku Wiecej. Widocznos¢ poszczegdinych kolumn

mozemy dostosowac do wiasnych potrzeb. W tym celu wybieramy ikone i@ , hastepnie kolumny, ktére
majg by¢ widoczne i zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. Widok w oknie rejestru zostanie dostosowany
do naszych wymagan.

Numer pozycji rejestru ;
Jednostka organizacyjna - Kod TERYT
Jednostka organizacyjna - Kod pocztowy
Jednostka organizacyjna - Wojewodztwo
[_] Jednostka organizacyjna - Powiat

[_] Jednostka organizacyjna - Gmina

[_] Jednostka organizacyjna - Adres

[_| Numeracja ogéina

O Numeracja wewnetrzna

[ Data wpisu

|| Data wvkreslenia

Poczta Emp@tia. |

®2) Rejestr Ztobkéw

Przegladanie danych

[ ana przez Ciebie informacja Ziobki i kluby dziecigce v m

Forma opieki - Wszystkie ¥ Jednostka organizacyjna - Identyfikator jednostki: Wszystkie ¥ Jednostka organizacyjna - Nazwa: Wszystkie ¥ Jednostka organizacyjna - Poziom instytucji: Wszystkie ¥ Status: Wsz

Nazwa zlobka/klubu dziecigcego: Wszystkie w  Liczba miejsc: Wszystkie v Podmiot - Rodza) podmio

go. Wszystkie v Podmiot - Nazwa: Wszystkie v Wigcej

Numer pozycji rejestru. Wszystkie v Jednostka organizacyjna - Kod TERYT. Wszystkie v

Jednostka organizacyjna - Kod pocztowy: Wszystkie v Jednostka organizacyjna - Woje

o Wszystkie

B BJ strona: 1/1 liosé danych:

Dane listy

Numer 5 Oplatal
pozycji Forma opieki [1'] | Jednostka organizacyjna Status Nazwa ziobka/klubu dziecigcego sznzc‘sc;g;wadzema faes oAl wyZyw|
rejestru dzienn)|

3.1. Funkcje podstawowe

W celu dodania Ztobka/klubu dzieciecego do rejestru wybieramy przycisk Dodaj, ktéry spowoduje
pojawienie sie okna do wprowadzania danych.

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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W polu Jednostka wpisujemy nazwe miejscowosci jednostki prowadzacej rejestr lub wybieramy jg z
listy.

Komunikaty Instrukcia obstugi Profil uzytkownika

@®2) Rejestr Ztobkow ...

Przegladanie danych Dane ztobka *

Zapisz | Zamknij

Identyfikator:
Naglowek
Jednostka: | Katowice] J
Status: Urzad Gminy M. Katowice (Katowice). Katowice, ul. Miyfiska 4 522448690110P_KL 246900 3
Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach, Katowice, Jagiellofiska 25 152400000000_KS 24 T

A

Data zloZzenia wniosku

Data wpisu X

A

Numeracja wewnetrzna: [
|'
(
Data wykreslenia |

Czgsc | - Dane Podmiotu

] Dodaj nowy podmiot

)
)

Wyszukiwanie pedmioctu

Nazwalimie i nazwisko:

Adres:

Poczta

Kod pocztowy
Numer NIP:
Numer PESEL
Numer REGON

Nazwa rejestru

Rodzaj podmiotu:

Uwaga! Na poziomie nizszym (gmina, dzielnica) uzytkownik nie musi wybiera¢ miejscowosci,
poniewaz jest ona podpowiadana automatycznie przez system.

Nastepnym krokiem w uzupetnianiu danych jaki musimy wykonac, jest wybranie odpowiedniej pozycji z
pola Status.

Komunikaty Instrukcia obstugi  Profil uiytkownika Wy

@®2 Rejestr Zlobkow ..o:

Przegladanie danych Dane ziobka *

Zapisz | Zamknij

Identyfikator
Nagiowek

Jednostka [Uvzqd Gminy M. Katowice (Katowice), Katowice, ul. Miyfiska 4 522448690110P_KL 246900

Status:

Wybierz opcje ~
Zastosuj || Zamknij

Numeracja wewnetrzna:
Data ziozenia wniosku

Data wpisu

e W e W W W
—ps = =)

Data wykreslenia

Czesc | - Dane Podmiotu
Wyszukiwanie podmiotu Dodaj nowy podmiot

Nazwalimie i nazwisko:

Adres:

Poczta

Kod pocztowy:
Numer NIP
Numer PESEL:
Numer REGON

Nazwa rejestru

NS —

)
)
)
)
)
]
]
)
)
)

Rodzaj podmiotu:

Projekt wspolfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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Uwaga! W sytuacji wyboru pozycji Odmowa oraz Wykreslenie w oknie pojawi sie dodatkowe pole
umozliwiajace wybor powodu odmowy oraz wykreslenia.

"/R—z\." Rejestr Zlobkéw oy Komunikaty Instrukcia obslugi Profil uzytkownika Wylog

Przegladanie danych | Dane ziobka

Zapisz = Zamknij

|dentyfikator:
Nagléwek
Jednostka | Urzad Gminy M. Katowice (Katowice), Katowice, ul. Miyriska 4 522448590110P_KL 248900 J
Status: [(odmowa 2]
Powdd wykreslenia lub odmowy |\ ‘ﬂ
Numeracja wewnetrzna: [ Wybierz opcje N
o | wybierz opcie
Data zlozenia wniosku (| g przez podmiot wisany do rejestru wniosku o wykreslenie
Data wpisu [! | nieusuniecie przez podmiot, v terminie, nieprawi éci w zakresie pr 2
Data wykreslenia: (| | Przekazania we wniosku oraz dot h do niego h, informacji dnych ze stanem
1 Podmiot nie spetnia warunkdw wy ych do utworzenia i pr d: ztobka lub klubu dzieciecego
Czesc | - Dane Podmiotu Wydano pr orzeczenie przedsigbiorcy éci gospodarcze] objete] wpisem
Wyszukiwanie podmiotu J Dodaj nowy podmiot
Adres:
Poczta

Kod pocztowy

Numer NIP
Numer PESEL:

Numer REGON

Nazwalimie i nazwisko: [ ]
(
[
[
[
[
[
[

J
J
J
J
J
J
J

Nazwa rejestru

W polu Numeracja wewnetrzna wpisujemy stosowany w urzedzie format numeracji. Pole Numeracja
ogoélna jest pozniej automatycznie uzupetniane przez system.

W czesci | wyszukujemy podmiot w polu Wyszukiwarka podmiotu wpisujgc czesé jego nazwy,
nastepnie wybieramy podmiot z listy, a informacje o nim zostajg automatycznie uzupetnione (nazwa/imie
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, zrédto pochodzenia
danych).

e - - - IC: DDt <cia ol ai il uiytko |
RD REJestr Zlobkow .. Poczta Emp@tia Instrukcia obstugi  Profil uzytkownika

Przegladanie danych Dane ziobka *

Czesé | - Dane Podmiotu ~

[Kluﬂ ] Dodaj nowy podmiot
[ Klub Dziecigcy Basniowa Kraina Tomasz Jaroszyk . Koszalin, Spokojna 50b REGON: 331248264 NIP: 6691695059
1 Zyrafka Klub Malucha 5.C. . Dabréwka, Jasminowa 23/1 REGOM: 302095225 NIP: 7773225420

Wyszukiwanie podmiotu

Nazwalimie | nazwisko:

pdres l‘j Agnieszka Engel Puchaty Zakatek, Ztobek i Klub Malucha, Wiecbhork, Stary Rynek 8 REGON: 341305675 NIP: 5611360968
Poczta | Klub Dzieciecy w Staszowie, Staszdw, Jana Kilinskiego 20 REGON: 260588210 NIP- 8661733749
Kod pocztowy | Klub Dzieciecy, Staszdw, Jana Pawta Il 17a REGON: 260616923 NIP: 8661733985
Numer NIP |- |
|

Numer PESEL _ |

Po wybraniu Podmiotu z listy dane o nim sg automatycznie uzupetniane:

Projekt wspélfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
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Przegladanie danych Dane ziobka *

- Czes¢ | - Dane Podmiotu

Wyszukiwanie podmiotu [Klub Dzisciecy Bafniowa Kraina Tomasz Jaroszyk , Koszalin, Spokojna 50b REGON: 3312482 | Dodaj nowy podmict |
Nazwalimie i nazwisko: [Klut Drieciecy Basniowa Kraina Tomasz Jaroszyk ]
Adres: [Koszalin, Spokojna 50b ]
Poczta: [Koszalin ]
Kod pocztowy: (75228 ]
Numer NIP: (s801895059 ]
Numer PESEL: ( |
Numer REGON: (331245264 ]
Mazwa rejestru: [ ]
Rodzaj podmiotu: (0soba fizyezna ]
E-mail: ( ]
Strona WWW: [ ]
Telefon: ( )
Czy konto PIU zweryfikowane: [FALSE ]
Zrédio pochodzenia danych [ ]
osobowych: {nalezy wypetnic, jedli Zrddtem danych oscbowych nie jest osoba, ktdrej dotycza)

Uwaga! W sytuacji gdy okaze sie, ze podmiot, ktérego szukamy nie istnieje w systemie, wowczas
nalezy go doda¢ przechodzgc na stronie giéwnej do sekcji ,,Podmioty” i klikajac Dodaj lub kliknaé

przycisk ,,Dodaj nowy podmiot” obok wyszukiwarki podmiotu | Dodaj nowy podmiot .

Natomiast w czesci Il dane ztobka/klubu dzieciecego (nazwa, adres, poczta, kod pocztowy, forma opieki,
strona WWW, e-mail, numer telefonu, liczba miejsc, liczba dzieci zapisanych).

P 5 = - i @ obsiug ofil uzytkow
@ Rejestr Z'Obkow vin Poczia Emp@tia Instrukcia obstugi Profil uzytkownika

Przegladanie danych Dane zlobka *
Czescll

1. Dane ztobkal/klubu dziecigcego:

Nazwa:

Adres:

Poczta

Kod pocztowy

Forma opieki:

E-mail

Numer telefonu

Liczba miejsc

(S N | ) U | WP =3 R UL WA - )

(
(
(
(
(
Strona WWW. [
(
(
(
(

Liczba dzieci zapisanych:

Spsk Gelynia) T
L WMonogeano Opua
n o Eiblag i G 5

o et
= Koszalin kie

rk o Murick Morunés

TpoaHo o

Grudziadz Benapyce

jewdbdztwo

Garzéw
Wielkopolski

bapaHosn4m Bobpyitck. BpR1
Canuropck o ot

() KnoBun oo
Wiactawek = Plack

Polska FoMent

Warszawa  siedice Epem e

Radom © woj

Projekt wspolfinansowany ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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15



17} .
INNowacyiNA Gospooarka | 2 emp(@tia tii Ll
MAROOCAIA STRARDGRA SAOINCIL — ROTWOJU REGIONALNEGO

R

Adres ztobka/klubu dzieciecego wybiera sie wypetniajgc po kolei Wojewddztwo, Powiat,
Gmine, Miejscowos$¢, Ulice i numer domu oraz lokalu. Lokalizacje mozna réwniez ustawi¢
na mapie ponizej sekcji Dane Ztobka/klubu dzieciecego.

Instrukcia obstugi  Profil uzytkownika VWylogu

[RZ) Rejestr Zlobkow ..

Przegladanie danych Dane ziobka *
Czescll

1. Dane zlobka/klubu dziecigcego:

Nazwa: [ ]

Adres: | ul. Adamla Asnyka 1/11, miasto Grdjec ‘ﬂ

Poczta || Wojewodztwo: J

1 Mazowieckie v R

Kod pocztowy [| Powiat: i
o Powiat grajecki v

Forma opieki: [ Gmina: g

. (1 Miasto w gminie miejsko-wiejskiej Grojec v R

Strona WWW (| miejscowose: I

A miasto Gréjec v|

E-mail: |: s J

Numer telefonu: [ ul Adama Asnyka “ |

. (| Nrdomu: 1 Nr lokalu: |11 N

Liczba miejsc: : : i

Zastosu] || Zamknij -

Liczba dzieci zapisanych j

I n Warszawa

ulejawek T
Sochaczew \
\= s —— ey _-——/—\w__‘Ka}ui:yn
\ /Prus[kow \ Mirisk- Maznwle(k\ Mmzy/—\‘
\ Jozetow et

Groczusk Mazowmcku D\wn:k

Proieo) KE’EIEW

Zyrarrluw Morzowiechi~.
park Krajobrazawys |

Y Bolimoiski §
; Rark Krajobrazoiy e J
Y icranow Tarcayn- GéraKawaria T Y 1
Sopno Skierilewice L T L AT Pilawa, -~ ——Stoczek kul
Jf_‘\/' 5, \
— Ir' ! \ ‘Garwalin
arazany | [ Gibjec \

\

e v,

Ponizej mapy znajduje sie informacja o zawieszeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

P ~ = 0 - ja ol i ofil uz wnika VWyloguj
I/R—z-=| Rejestr ZIOkaW ) Instrukcia obstugi  Profil uiytkownika Wylogu

Przegladanie danych Dane ztobka *

Aguitaine Alpes g Venezia Beorpas Kpir P

Informacja o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej:

Data poczatku zawieszenia dziat.: \ ‘q

Data konca zawieszenia dziat - \ ‘q

Takze znajdujg sie pola dotyczgce opfat, czyli wysokosci optat za pobyt, wysoko$ci optat za wyzywienie,
znizek oraz informacja o innych zrédfach finansowania (poza optatami od rodzicéw). Po kliknieciu w
pole typu checkbox zostanie wyswietlone pole do wpisania kwoty.

Projekt wspélfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
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&2 Rejestr Ziobkow .

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia ¥ | Wiadomosc % Wczytanie wniosku *

Wysokosc optaty za pobyt: .

®) Optata miesieczna - podstawowa opfata ponoszona przez rodzicow za pobyt dziecka (bez znizek | bez wyzywienia)
Wysokosé oplaty(z) l )

[[] stawka za pobyt dziecka przekraczajacy 10 godzin dziennie - optata godzinowa
O Optata godzinowa - podstawowa optata ponoszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia)

Wysokosc optlaty za wyzywienie:

® Optata za wyzywienie - miesieczna

kos¢ optaty(z) |

v

vy

O Optata za wyzywienie - dzienna
ZnizKi:

[] wielodzietnosé/Karta Duzej Rodziny

[[] samotne wychowanie dziecka

["] Dziecko niepeinosprawne lub wymagajgce szczegdlnej opieki
[] Dochéd rodzinny

[] Rodzenstwo uczeszczajace do instytucii
[T Inne

Inne zrédta finansowania (poza optatami od rodzicéw):

] Budzet gminy
[[] Budzet paristwa
[ Srodki UE

[T Inne

Uzytkownik moze wypetni¢ réwniez godziny pracy ztobka/klubu dzieciecego oraz jezeli ztobek/klub
dzieciecy jest dostosowany do potrzeb dzieci niepetnosprawnych uzytkownik moze wybraé warunki,
ktore dany ztobek spetnia po tym katem.

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

— - - x Poczta Emp@tia Instrukcia obstugi Profil uzytk ik
®D RejestrZiobkow o oczta Emp@tia Instrukcia obstugi Profil uivtkownika

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | Wiadomosé x  WCZytanie wniosku *

Godziny pracy: ~
WPoniedziatek [ Wiorek MSroda ¥ Cawartek MPigiek [Sobota [INiecziela od [7:00 |  do (1900 | T, i e
OPoniedziakek [JWiorek [18roda [JCzwartek [Piatek (¥ISobota ¥ Niedziela od [800 | do [16:00 Usun wiarsz

Dodaj wiersz

Brak

Dostoscwanie do potrzeb dzieci niepeinosprawnych:

[Ckadra zatrudnionych specjalistow, m.in.: rehabilitanci, logopedzi, psycholodzy

[specjalistyczne narzedzia do rozpoznawania potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci,wspomagania rozwoju i
prowadzenia terapii dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi

[Ispecjalistyczny sprzet rehabilitacyjny

Judogodnienia architektoniczne dia dzieci niepeinosprawnych ruchowo, np. pochylnia, pojazd, winda, drzwi otwieraneautomatycznie
[Cudogodnienia dia dzieci niewidomych

[inne dostosowania

W oknie mamy réwniez mozliwos¢ dotgczenia kopii dokumentéw wymaganych przy sktadaniu wniosku
o wpis do rejestru, a takze zaznaczenia, ze poszczegodlne dokumenty zostaty przedstawione do wglgdu.
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o - 5 - Instrukcia obsiuai  Profil uiytkownika V
(RZ) Rejestr Ztobkow

Przegladanie danych Dane zlobka *
2. Zataczniki i dokumenty do wgladu:

Zalgcznik 1: W przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej
wyciag z rejestru publicznego potwierdzajgcy status podmiotu:

Przegladaj... | Nie wybrano pliku X

Zalgcznik 2: Oswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON i1 identyfikac) podatkowe) NIP:

Przegladaj... | Nie wybrano pliku X

Zalgcznik 3: Oswiadczenie o spetnieniu warunkdw lokalowych

Przegladaj... | Mie wybrano pliku X

Zalacznik 4- W przypadku osoby fizycznej oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie:
Przegladaj... | Mie wybrano pliku X

Przedstawiono do wgladu:

[ Dokument stwierdzajacy tytut prawny do lokalu, w ktérym ma byé prowadzona opieka
[JDowad osobity lub dokument potwierdzajacy tozsamosc
[JDowdd dokonania optaty

Uwagi:

W ostatniej czesci uzytkownik odznacza o$wiadczenia wykonany prze wnioskodawce.

—

P B 2 . 5 = 5 —
7)) REJeStr ZIOkaW i Instrukcja obstugi  Profil uiytkownika

Przegladanie danych Dane zlobka *
P
3. Oswiadczenia wykonane przez wnioskodawce:

[] Niniejszym o$wiadczam, Ze posiadam tytut prawny do lokalu w ktérym bedzie prowadzony ztobek/klub
dzieciecy

[ Niniejszym oswiadczam, Ze lokal, w ktorym bedzie prowadzony Zlobek/klub dziecigcy speinia wymagania
lokalowe i sanitarne, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 25 ust 3 ustawy z dnia 4
lutego 2011 r. 0 opiece nad dzieCmi w wieku do lat 3

[T] Niniejszym o$wiadczam, Ze nie bylam/tem karana/ny za przestepstwo popetnione umysinie
[] Niniejszym o$wiadczam, ze dokonatam/lem optaty za wpis do rejestru.

[[] Niniejszym wyrazam zgode na doreczanie pism w tej sprawie za pomoca $rodkéw komunikacji

elektronicznej w rozumieniu przepiséw art. 39 1 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267).

Po uzupetnieniu danych w oknie formularza, musimy wybra¢ przycisk Zapisz. W sytuacji nie wypetnienia
wymaganych pdl, pojawi sie odpowiedni komunikat, a pola nie uzupetnione zostang zaznaczone.

Projekt wspélfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

18



Iy, o
INNOWACYINA GOSPODARKA /‘L emp[gr‘;t]a e Tt MC s g
e 5 = ROZWO U REGIONALNEGD
R

Komunikaty ~Instrukcia obsugi  Profil ubytkownika

Rejestr Ztobkow

Przegladanie danych | | Dane Zlobka x

Zapisz || Zamknij

Identyfikator:
Nagtowek
Jednostka Urzad Griny M._ Katowice (Katawice), Katowice, ul. Miyfiska 4 622448690 110P_KL 246900 |
Status: [ Rozpatrywany ]

Wieryfikacja danych x
NaleZy Wypeinic wymagane pola 0Znaczone na cZEnono

Data wykreslenia

Czesc | - Dane Podmiotu

Wyszukiwanie podmiotu Stowarzyszenie Zobki. Gliw Zamiol Dodaj nowy podmiot

Nazwalimie i nazwisko: Stowarzyszene Ziooki

Adres: (Gwice. al Prayjaini 11 ]

Poczta |

Kod pocziowy ]

Numer NIP 5326680074 )

Numer PESEL )

Numer REGON 139460892 )

Nazwa rejestru |

Rodzaj podmiotu: (Jednostka nieposiadajaca osobowosci prawnej ] N

W sytuacji poprawnego uzupetnienia danych, pojawi sie komunikat potwierdzajgcy wykonanie operaciji.
Po wybraniu OK. zostaniemy przekierowani na strone gtdéwna rejestru, a pozycja pojawi sie na liscie.

A i s A Komunikaty Instrukcia obsiugi Profil uytkownika VUylogu
(RZ> Rejestr Ztobkow ..os

Przegladanie danych | Dane ztobka

Zapisz || Zamknij

Identyfikator:
Nagltowek
Jednostka [Urzad Giny M. Katowica (Katowice), Katowice, ul. Miyfiska 4 622448690 110P_KL 245900
Status: [ Rozpatrywany
Numeracja wewngtrzna: (1112019

Data ztozenia wniosku: [

) L) ) -

Data wpisu [

Data wykreslenia: [ >§

Cze¢é¢ | - Dane Podmiotu

Dodaj nowy podmiot

ZHobki, Gliwice, al. Przyjazni 1/1 REGON: 139460892 NIP- 6326680974 15006/P

towarzyszenie Ziobki

( )
( )
Adres: (simice. al. Przyjazni 1/1 ]
Poczta [ ]
Kod pocztowy: [ ]
Numer NIP: (5326680074 )
Numer PESEL ( )
(130460802 )
f )

Numer REGON

Modyfikacji danych Zlobka/klubu dzieciecego dokonujemy poprzez wybranie pozycji na liscie, a
nastepnie Edytuj.

Uwaga! W momencie zapisania danych, a nastepnie ich wyswietlenia, dla uzytkownika z
uprawnieniami Administratora, w oknie pojawi sie funkcja Historia modyfikacji.
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@2 Rejestr Ztobkow ..

Dane ztobka *

Pregl
Edytuj | Zapisz] Historia modyfikadji | [ Przejdz do strony podmiotu || i is o wpisie | S o zmisnie | Informacje o rejestracii danych osobowych| [ Lista ieli instytudji | Zaminij |
Identyfikator: 630372
Nagiowek

Jednostka. (urzad Gminy M. Giiwice (Gliwice) |

Status: | Rozpatrywany X

Numeracja ogélna (01638 )

Numeracja wewnetrzna: (s |

Data ziozenia wniosku (20120402 El

Dataw (20140404 E]

Data wykredlenia ( El

Cze$¢ | - Dane Podmiotu

Wyszukiwanie podmiotu ( | Dodsi nowy podmiot]

Nazwalimie i nazwisko: (Miasto Giiwice )

Adres (Giwice, Zwyciestwa 21 |

Pocta (Giwice )

Kod pocztowy: (sac100 )

Numer NIP; (6311008820 ]

Numer PESEL: ( )

Numer REGON (a7 ]

Nazwa rejestru; ( )

Rodzaj podmiotu (Gmina I

E-mail: (boi@um.gliwice.pl ]

Strona WWW: ( |

W funkcji ,Historia modyfikacji” sg wykazywane wszystkie zmiany dokonywane przez uzytkownika, a
dotyczgce aktualnie wyswietlanej pozyciji rejestru.

| Szczegoty modyfikacji x
Dane listy Strona: 1/1 llo§é danych: 28
Uiyt
1 Data wprowadzenia wniosku 2011-09-20 2013-08-27 09:29:58

i

Kotobrzeg (M)

00001 2013-08-27

Login: RZDzachKolbrz

ZDzachKolbrz

Zamknij

3.2. Dodanie nowego podmiotu

Dodaé nowy podmiot do systemu mozna przechodzgc w Oknie gtéwnym do sekcji Podmioty
i klikajac Dodaj.

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

20



! INNOWACYINA GOSPODARKA

e\

emp@tia i EUROPEISKI PUNDUSZ
ROZWOIU REGIONALNEGO

)

r— - - P - Instrukcia obstugi  Profil uzytkownika Wylogu
(RZ) Rejestr Ziobkow ..,

Przegladanie danych

Mazwa: Wszystkie +  Wiecej

Dane listy Strona: 117 lledé danych: 1273 u u a8 @

MNumer
pozycji Adres
rejestru

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i

884ip Ustawicznego Powszechna Edukacja Sp.2 0.0 5871698622 Przebendowskiego 12, Puck
885/p Centrum Informacji Regionalnej Puls Regionu  ge74504544 ul. Przebendowskiego 121777, miasto Puck
Puckiego sp.z 0.0
Centrum Ksztatcenia Zawodowego i FaTRgaRa - ek 5 N
886/P Ustawicznego Powszechna Edukacia Sp. 2 0.6 5871698621 Przebendowskiego 12, Puck
dukacyjne "Urwisek’ Zy - .
8s7/p Gentrum Edukacyjne "Unsel” Katarzyna 8512148209 Majowa 106 B, Tanowo
Szulecka
8ssip Ztobki Miejskie’ 8510312599 Podhalariska 1-3, Szczecin

Uzytkownik wypetnia pole obowigzkowe: Nazwal/imie i nazwisko podmiotu, Adres, Kod
pocztowy, Rodzaj podmiotu, Email i Telefon, Numer rachunku bankowego oraz pozostate pola (Poczta,
Numer NIP, Numer PESEL, Numer REGON, Numer indeksu, Numer rejestru).

Widoczne pole ,, Czy konto PIU zweryfikowane” jest polem zablokowanym, uzupetnianym
automatycznie przez aplikacje RZ w momencie potwierdzenia zmian z przestanego wniosku RKZ-2 lub
RKZ-1. Pole zawiera domysinie warunek FALSE, ktory po poprawnej weryfikacji danych zmienia swoja
wartos¢ na TRUE.

@®2) Rejestr ZIobkow ..s.

Przegladanie danych Dane podmiotu *

| Zapisz || Zamknij |

Numer rachunku bankowego: [ 67109022979086668640616728

Czy konto PIU zweryfikowane: [

Identyfikator:
Dane Podmiotu

Nazwalimie i nazwisko: [ Nowy Podmiot ]
Adres: [ Stary Chorzéw, czeéé miasta 1 Xl
Poczta [ ]
Kod pocztowy: (42300 ]
Numer NIP [ ]
Numer PESEL ( )
Numer REGON ( )
Numer indeksu [ ]
Nazwa rejestru: [ ]
Rodzaj podmiotu: [ ©soba prawna E|
E-mail: [test@test.pl )
Strona WWWV: [ ]
Telefon: [ 56 665 656 ]

)

]

Po uzupetnieniu danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.
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Po zapisaniu danych, pojawi sie dodatkowo uzupetnione pole ,Czy konto w PIU zweryfikowane”

Przegladanie danych

Identyfikator:

Dane Podmiotu
Nazwal/imie | nazwisko
Adres
Poczta
Kod pocztowy
Numer NIP
Numer PESEL
Numer REGON
Numer indeksu
Nazwa rejestru
Rodzaj podmiotu
E-mail
Strona WWW

Telefon

Numer rachunku bankowego

Czy konto PIU zweryfikowan

Rejestr Ztobkow .. s

Dane podmiotu ¥ Dane podmiotu x

= 0T e

18330/P

Nowe Przedszkole 3

Kielce, miasto, ul. Kosynierow 100

KIELCE

Instytucja publiczna

klasa@op.pl

991112220

77124000563980397206085498

TRUE

Osobv unowaznione / Wiasciciel nodmiotu

Uwaga! Widoczne pole ,,Czy konto PIU zweryfikowane” jest polem zablokowanym. Domysinie zawiera ono
warunek FALSE. Moze ono byé¢ zmienione tylko podczas automatycznego potwierdzenia zmian z
przesfanego wniosku RKZ-1 |lub RKZ-2 przez portal PIU Emp@tia. Po poprawnej weryfikacji danych
podmiotu z wniosku, zmieni swojg wartos¢ na TRUE.

Whioski RKZ-2 sg wczytywane automatycznie jesli podmiot przestat dane aktualizacyjne np.: o numer

konta bankowego.

Wyijatkiem sg sytuacje, kiedy dane podmiotu nie zgadzajg sie lub z innego powodu system nie moze
ich wezyta¢ automatycznie. Wtedy uzytkownik RZ musi dokona¢ recznego wprowadzenia wniosku.
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Modyfikacji danych podmiotu dokonujemy poprzez wybranie pozycji na liscie, a nastepnie Edytuj.

Uwaga! W momencie zapisania danych, a nastepnie ich wyswietlenia, dla uzytkownika z
uprawnieniami Administratora, w oknie pojawi sie funkcja Historia modyfikacji.

®2Z) Rejestr Zlobkow .« .

Przegladanie danych Dane ztobka x Lista przedstawicieli instytucji %X Dane pOdmiOtU "

| Edytuj || Usun || Historia modyfikacji| | Zamknij |

Identyfikator: 18330/

Dane Podmiotu

Nazwalimie i nazwisko Nowe Przedszkole 3
Adres: Kizice, miasto, ul. Kosynis
Poczta KIELCE

Kod pocztowy:

Numer NIP:

Numer PESEL

Numer REGON:
Numer indeksu:

Nazwa rejestru:

Rodzaj podmiotu:

E-mail:

Czy konto PIU zweryfikowane: TRUE

W funkcji ,Historia modyfikacji” sg wykazywane wszystkie zmiany dokonywane przez uzytkownika, a
dotyczace aktualnie wyswietlanej pozycji rejestru.

Szczegoty modyfikacji x

Dane listy Strona: 11 llosé danych: 28 a 3 [
ST T S [
1 Da enia wniosku 2011-09-20 958 Login: R Kolbrz

2011-07-25

1 Login: RZDzachKolbrz
Nie Login: RZDzachKolbrz
Nie 2013-08-27 09:29:58 Login: RZDzachKolbrz
Nie 2013-08-27 09:29:58 Login: RZDzachKolbrz
| zamkni) |
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3.2.1. Proces weryfikacji wiasciciela podmiotu

Whioski RKZ-2 (o aktualizacje albo zmiane danych), RKZ-3 (o wykreslenie ztobka/klubu dzieciecego/
opiekuna dziennego), RKZ-4 (sprawozdanie z dziatalnosci ztobkoéw, klubéw dzieciecych i dziennych
opiekunéw), RKZ-5 (informacja o dzieciach uczeszczajgcych do ziobka lub klubu dzieciecego lub
znajdujgcych sie pod opiekg dziennego opiekuna) mozna sktadaé tylko po utworzeniu konta organizacji
(tj. po przetgczeniu sie z kontekstu osoby fizycznej na kontekst organizacji). Wtasciciel podmiotu chcac
zatozy¢ konto organizacji sktada jeden z wnioskdéw: RKZ-1w celu zatozenia organizacji dla
nieistniejgcego w RZ podmiotu lub RKZ-2 o typie ,Dane wiasciciela” jesli juz po stronie RZ istnieje
podmiot.

Dla niezweryfikowanego podmiotu wniosek trafi na skrzynke odbiorczg do recznego obstuzenia i
weryfikacji.

Uwaga! Obstuga poczty w systemie RZ zostata opisana w punkcie 8.

Po odebraniu wniosku, uzytkownik moze wejs¢ w jego podglad i zdecydowa¢ czy ,Wczyta wniosek”
czy ,Zakonczy obstuge”. Jesli weryfikacja wtasciciela przebiegnie pomysinie — dane zamieszczone we
wniosku bedg zgodne z danymi dostepnymi w rejestrach publicznych — wniosek zostanie wczytany. W
przeciwnym wypadku wniosek zostanie odrzucony.

@®2) Rejestr Zlobkow .:so

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | Wiadomos$é *
—
Wezytaj wniosek | Eksportuj do PDF | | Eksportuj do XML || Pobierz certyfikat || Zakoricz obstuge l Odpowiedz w sprawie | | Przekieruj || Zamknij |

A RKZ-1
WNIOSEK O WPIS DO REJESTRU ZLOBKOW | KLUBOW DZIECIEiYCH LUB WPIS DO WYKAZU DZIENNYCH

OPIEKUNOW ORAZ PODMIOTOW ICH UDNIAJACYCH

decyzja pozytywna decyzja negatywna
Na podstawie art. 28 ust. 1 lub art. 46a ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, wnosze o dokonanie wpisu
do rejestru ztobkow i klubow dziecigcych lub wykazu dziennych opiekunéw oraz podmiotéw ich zatrudniajacych

Nazwa i adres organu prowadzacego rejestr:
01. Nazwa organu

UM Gliwice

02. Gmina / Dzielnica
Gliwice

03. Kod pocztowy 04k §¢
[44 - 100 | [cliwice

05. Ulica

|Zwyci¢5twa

06. Numer budvnku 07. Numer lokalu

K | |

Dane osoby rep! jacej podmiot ji Ziobek lub klub dzieci lub
01. Imie

[ADAM

Jesli dla wniosku wybrano ,Wczytaj wniosek” uzytkownik przekierowywany jest na okno danych
podmiotu. Jesli zostanie na nim wybrana opcja ,Zapisz”, podmiot i instytucja zostajg stworzone.

Pole ,Czy konto PIU zweryfikowane” modyfikowane bedzie w 2 przypadkach:

1. Jesli w ramach RKZ-1 tworzony jest nowy podmiot to po otwarciu okna automatycznie pole
,Czy konto PIU zweryfikowane” zostanie ustawione na warto§¢ TRUE, a do listy osdb
upowaznionych zostanie dodany wnioskodawca.

2. Jedliw ramach RKZ-2 o typie ,Dane wlasciciela” zmieniany jest wtasciciel to uzytkownikowi z
poziomu gminy prezentowany bedzie komunikat ,Dotychczasowa lista reprezentantow
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podmiotu zostanie wyczyszczona i zastgpiona wiascicielem podmiotu (wnioskodawca).”.
Nastepnie wartos¢ w polu ,,Czy konto PIU zweryfikowane” zostanie ustawiona na TRUE.

3.2.2. Weryfikacja listy os6b uprawnionych do reprezentowania podmiotu

Dla kazdej z instytucji (ztobka, klubu dziecigcego, opiekuna dziennego) ze zweryfikowanym
kontem PIU, po stronie Rejestru Ztobkow, istnieje mozliwos¢ przegladania ,Listy przedstawicieli
instytucji”, ktérg zarzgdzac¢ bedzie ,Wtasciciel podmiotu” po stronie PIU.

W zakladce , Dane podmiotu” jest widoczna tabela — ,Osoby upowaznione / Wiasciciel
podmiotu”. Znajduje sie tam informacja o danych wiasciciela podmiotu.

@2 Rejestr Ztobkow ..:::

Przegladanie danych | | Dane Hobka % | | Lists przedstawicieli instytucji % | | Dane podmiotu

[Edytuj ] [Usun || Korespondencia| [ Zamkni |

Identy fikator: 18330/P

Dane Podmiotu

Nazwalfimig i nazwisko

Kod pocztowy

Numer NIP

Numer

Num:

Numer inds

Nazv

Strona
Telefon

Numer rachunku

Do listy os6b upowaznionych mozemy przej$¢ z poziomu danych ztobka lub klubu dzieciecego
podczas przeglgdania danych poprzez przycisk ,Lista przedstawicieli instytucji”.

@®2) Rejestr ZIobkow .:so

Przegladanie danych | | Dane podmiots % | | Dane ziobka <jj

| Edytuj | [ Usuri | | Przejdz do strony podmiotu || Wydruk zaswiadczenia o wpisie || Wydruk zaswiadczenia o zmianie || Informacie o rejestracii danych | [k [Lista i instytucii || Zamknij |
A\
Identyfikator: 1759712 1%\
Nagtowek
Status: Rozpatrywany .
Numeracja ogéina 06281
Numeracja wewnetrzna abcd123
Data ztozenia wniosku 2021-09-24
Data wpisu 2021-12-13

Data wykreslenia

~ Czesc | - Dane Podmiotu

Nazwalimie i nazwisko Test

Adres Gliwice, miasto 123/2

W zakfadce ,, Dane podmiotu” mozemy wybrac , Liste instytucji” przypisanych do
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podmiotu. Wybierajgc przycisk ,Przejdz” otwiera sie okno z danymi wybranego ztobka lub klubu
dzieciecego. W otwartym oknie mozna wybraé nastepujgce zakfadki:

- Edytuj

- Usunh

- Przejdz do strony podmiotu

- Wydruk zaswiadczenia o wpisie

- Wydruk zaswiadczenia o zmianie

- Informacje o rejestracji danych osobowych
- Korespondencja

- Lista przedstawicieli instytuciji

- Zamkanij
®Z) Rejestr Ztobkow
Przegladanio danych Dane podmiotu X Jane tlobka X Lista predStaWiCieli instytucji x
Zamikniy

Przedstawiciele instytucji

W kolumnie ,Rola” jest wskazany rodzaj petnionej funkcji uzytkownika, nadanej mu przez
wiasciciela po stronie PIU Emp@tia. Dla kazdego uprawnionego uzytkownika po stronie PIU Emp@tia
zostato dotgczone stosowne petnomocnictwo lub inny dokument potwierdzajgcy nadane uprawnienia,
aby mogt reprezentowaé przypisang mu instytucje.

Bedac w zaktadce ,Lista przedstawicieli instytucji” mozna pobra¢ lub obejrzeé¢ plik z
upowaznieniem przypisanym danemu przedstawicielowi. Nalezy najechaé myszkg i klikngé w plik
znajdujgcy sie w kolumnie ,Lista plikéw (upowaznienia). W pojawiajgcym sie oknie mozna wybraé opcje
podgladu w przeglgdarce, podglgdu za pomoca odpowiedniej aplikacji lub mozna zapisa¢ plik na dysku.
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(®2) Rejestr Zlobkow .: 0

Przegladanie danych Dane podmiotu ¥ Dane ztobka % Lista PrzedStaWiCie" il‘IStthCji x
| Zamknij |

Przedstawiciele instytucji
Seria nr .
O R R
1 ADAM _— raane mnnan AMJ CsrE e bt R ¢ 4 [ )00 =

ADAM

EtNOMOCNIK JDokument 1_  kopia pdf

A WEASCICIEL
JAN

@®2) Rejestr Ztobkow .

Przegladanie danych | | Dane podmiotu % | | Dane ziobka x | | Lista przedstawicieli instytucji *

Zamkni}

Przedstawiciele instytucji

Seria nr

" ' -
Otwieranie Dokument__1__kopia.pdf

Lista plikdw (upowaznienia)|

OCNIK Dokument_1__kopia.pdf
Rozpoczeto pobieranie pliku: E
Dokument_1__kopia.pdf

Typ pliku: Dokument PDF (49,2 KB)

Adres: data:

Co Firefox ma zrobié z tym plikiem?

o .Qtwérz w programie Fireiux

O Otwérz za pomocg | Adc!c Acrabat BC &yl

) Zapisz plik

Anuluyj

3.3. Instytucje prowadzone przez gminy

W przypadku instytucji dla ktérych podmiotem prowadzacym jest gmina, zaktadanie i weryfikacja
konta na PIU nie jest wymagana. Uzytkownicy nadal mogg obstugiwa¢ swoje instytucje z aplikacji
Rejestr Ztobkow.

3.4. Dodawanie podmiotu z poziomu nowego ztobka
Doda¢ nowy podmiot mozna réwniez z poziomu dodawania nowego ztobka. Obok pola

Wyszukiwanie podmiotu znajduje sie przycisk Dodaj nowy podmiot. Po jego kliknieciu uzytkownik
zostanie przekierowany do okna tworzenia nowego podmiotu.
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——n = - ¥ )C: D <cia o ai il uvtkownik
@®D REJeStr Ziobkow .- Poczta Emp@tia Instrukcia obstugi  Profil uivtkownika

Prregiadaniedanych | Dane zlobka *

Czeéé | - Dane Podmiotu "
Wyszukiwanie podmiotu | W Dodaj nowy podmiot
Nazwafimie i nazwisko: [ J

@®Z) Rejestr Ztobkow ...

Przegladanie danych | | Dane podmiotu %  Dane ilobka X Dane podmiotu *

| Zapisz || Zamknij

|dentyfikator:

Dane Podmiotu

Nazwalimie i nazwisko:

Adres:

Poczta

Kod pocztowy

Numer NIP
Numer PESEL
Numer REGON

Numer indeksu:

Nazwa rejestru

E-mail:

Strona V

Telefon:

Numer rachunku bankowego:

( )
( ]
\ \
( ]
\ \
\ \
\ \
\ \
\ \
Rodzaj podmiotu: [ ‘Cl
( J
\ \
( )
( J
\ )

Czy konto PIU zweryfikowane

3.5. Pozostate funkcje

Funkcja Wydruk zaswiadczenia o wpisie/Wydruk zaswiadczenia o zmianie umozliwia wydruk
zaswiadczenia o dokonaniu wpisu do rejestru/zaswiadczenia o dokonaniu zmiany we wpisie.

Rozpoczeto pobieranie pliku:

) wydrukrtf
Typ pliku: Rich Text Format (40,4 KB)
| Adres: https://80.52.228.82

Po zakoriczeniu pobierania:

@ Otwérzza pomoca | Microsoft Office Word (domysiny) -

©) Zapisz plik

[T] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikow tego typu

Funkcja Historia modyfikacji umozliwia przegladanie wszystkich zmian wykonywanych w oknie
rejestru.
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Instrukcja obstugi  Profil uzytkownika Wyloqu

®Z> Rejestr Zlobkow ..

Przegladanie danych Dane zlobka *

Edytuj Usuri Historia modyfikacji PrzejdZ do strony podmiotu Publiczna strona dla lokalizacji Wydruk zadwiadczenia o wpisie

Wydruk zaéwiadczenia o zmianie Informacje o rejestracji danych osobowych Zamknij

Szczegoty modyfikacji x

Data: Wszystkie ¥ Typ czynnosci: Wszystkie ¥

Dane listy Strona: 1/ 1 llos€ danych: 42 0 B
-
1 Czy Dostosowany Nie 2014-07-04 11:53:09 Login: F
2 Inne Nie 2014-07-04 11:53:09 Login: F
3 Specjalistyczna Kadra Nie 2014-07-04 11:53:09 Login: F
4 Specjalistyczne Narzedzia Nie 2014-07-04 11:53:09 Login: F
5 Sprzet Rehabilitacyjny Nie 2014-07-04 11:53:09 Login: F
[ Nie 2014-07-04 11:53:09 Login: F
7 UdogodnieniaDlaNiewidomych Nie 2014-07-04 11:53:09 Login: F

Uzycie filtru wyszukiwania pozwoli nam na szczegdtowe wyszukanie zmian dokonanych przez
uzytkownikow (dodanie, modyfikacja, usuniecie). Aby wyszukac interesujgce nas informacje, wybieramy
typ czynnosci, date, a system wyswietli nam poszukiwane dane.

Instrukcia obsluqi Profil uzytkownika VWyloguj

@®2) Rejestr Zlobkow ..

Przegladanie danych Dane zlobka *

Edytuj Usuni Historia modyfikacji PrzejdZ do strony podmiotu Publiczna strona dla lokalizacji = Wydruk zaswiadczenia o wpisie

Wydruk zaswiadczenia o zmianie Infarmacije o rejestracji danych osobowych Zamknij
Szczegoly modyfikacji ®

Data: Wszystkie ¥ Typ czynnosci: Dodanie ¥

[Dane listy  [oN— = e % @
| Jest o .

artosc:

1 Czy Dostosov  podanie v Mie 20714-07-04 11:53:09 Lagin: F
2 Inne Zastosj|gZamian Nie 2014-07-04 11:53:09 Login: F
3 Specjalistycz Mie 20714-07-04 11:53:09 Lagin: F
4 Specjalistycz Nie 2014-07-04 11:53:09 Login: F
13 Sprzet Rehab Mie 2014-07-04 11:53:09 Login: F

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

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

Raport informacji, o ktérych méwi art. 7 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,

jakim powinny odpowiadac¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe zg! w ym ,Rejestr Ziobkéw”

Imig i Nazwisko: Akademia Malucha Stoneczny Kat
Nr ewid. (PESEL)
Wojewddztwo: MALOPOLSKIE
Powiat: Krakow
Gmina: Krakéw-Podgorze
Miejscowosc: Krakéw
Ulica: Kapelanka
Nr domu: 0
Nr lokalu:

I je dotyczace wp nia danych osobowych do systemu informatycznego ,Rejestr Ziobkéw"

Data pierwszego wprowadzenia danych osobowych: [2017-12-13

Identyfikator Uzytkownika wprowadzajacego dane: | Testowa Wiktoria ( ID: 91969)
Zrodio pochodzenia danych: Zlobek Wiktoria

Klikajac przycisk Przejdz do strony podmiotu uzytkownik moze z poziomu Danych Ztobka przejs¢ do
Podmiotu przypisanego do niego.

Funkcja Korespondencja umozliwia przegladanie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej
powigzanej z danym ztobkiem. Dodatkowo w ramach zaktadki Korespondencja istnieje mozliwosé
rejestrowania nowych wiadomosci, przekazywanych do podmiotow/instytucji inaczej niz poprzez poczte
PIU Emp@tia.

I.-‘R—z‘-_‘ Rejeslr Zlobkow aso Poczta Emp@tia Instrukcja obstugi  Profil uiytkownika Wyloguj

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | Wiadomoéé X | | Dane obka X | Dane podmiow % | | KOrespondencja =

[SZ;(era przez Ciebie informacia... Wiadomosci v m Dodaj notatke

Rodzaj dokumentu: Wszystkie ¥ Status dokumentu' Wiszystkie ¥ Data odbioru Wszystkie ¥ Data wyslania- Wszystkie v  Wiecej

Dane listy = Strona: 1 / 1 llosé danych: B | .
Podrodzaj Numer Numer dokumentu Status Data
- SO eI RKz-2 et cebion
PIUAWN L .
ODBIORCZA  Sprawozdanie z dzialalnosci e Wezytany 20200331 20200331 ZAK ADAI
2 14441 13669  ODBIORCZA  Korespondencia wewnetrzna Pritehai Zapisany 20200331 20200325 UM
3 14401 13669 ODBIORCZA wozdanie z dziatalnaci (starego e eor Nowy 20191149 20181119
4 14441 13669 ODBIORCZa  CPraweztanie z dzitalnosci (staregn s Nowy 20191003 2019-10-03
e o ) Blad podczas
5 14441 13669 ODBIORCZA IJ!E‘;:EE'E ‘DS(‘W‘;‘;'T E!F‘U‘“-'Eh F“DUE’,!;'W, przetwarzania 2019-06-26 2019-06-25

automatycznego

W celu zarejestrowania nowej wiadomosci nalezy wybra¢ przycisk Dodaj notatke. Po wybraniu
przycisku zostanie otworzone okno notatki, w ktérym nalezy uzupetni¢ pola Nazwa dokumentu,
Skrzynka, Data nadania, Data odbioru, Nadawca, Odbiorca, a takze uzupetni¢ tres¢ notatki. Mozliwe
jest takze dodanie zatgcznika do rejestrowanej wiadomosci. Po uzupetnieniu pdl nalezy zapisac
notatke przyciskiem Zapisz.
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Kontekst pracy:

Podmiat: [Ztobek Bajkowy Dworek Sp. z o.0. |
Ztobek/klub dzieciecy: |2iobek Bajkowy Dworek | Opiekun dzienny: | |
MNumer Rodzaj

dokumentu: |Numer zostanie wygenerowany automatv| dokumentu: |NOTATKA |
Mazwa

dokumentu: [Przyktadowa notatka |
Status: [ | skrzynka: [ODBIORCZA ]
Datawystania:  [31.03.2020 ©| Data odebrania; [01.04.2020 0|
Nadawca: [Bajkowy Dworek | odbiorca: [UM Gliwice |

Utworzona przez:

Tresc:

Tresc notatki.

Dodaj zatacznik

Przegladsj... | RZ test.odt Usuri zatgcznik

Zapisz Zamknij

Zapisana notatka zostanie dodana do listy korespondencji powigzanej ze ztobkiem. Zapisane notatki

mozna przegladac oraz edytowac otwierajgc okno Notatka poprzez klikniecie w czerwony numer
pozycji na liscie.

3.6. Raporty

System pozwala na intuicyjne i efektywne tworzenie raportéw. Funkcja dostepna jest w oknie gtéwnym
aplikaciji (przycisk Raport z rejestru).

@®2) Rejestr Zlobkow Instrukeia obstuai  Profil uzytkownika  Wyloqui

Przegladanie danych

< E
ebie informacia.. Zlobki i kluby dziecigce v m Historia modyfikacji Raport z rejestru ‘i

Po wybraniu ww. funkcji pojawi sie nizej ukazane okno.

Raport z rejestru x
Projekcja
Status: Wpisany ] Rozpatrywany [ wykresiony (1 Odmowa
Forma opieki Ziobek B Kub dzieciecy |
Selekcja
|
Teryt: Wszystkie ¥ 1
Data wprowadzenia: Wszystkie ¥
Generyj | Zamknij

W celu wygenerowania raportu, wybieramy interesujgce nas kryteria, a nastepnie przycisk Generuj.
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Plik Marzedzia giéwne ~ Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzja  Widok  Pomac @ Powiedz mi, co chcesz zrobi¢
AL 2 F= | Rejestr ztobkéw i klubéw dzieciecych v
A B c D E F G H -
; Rejestr ztobkow i klubow dziecigeych |
3
4| Datawygenerowar 2019-03-16 231535 Osaba wykonujaca raport: SoftiqTest_1 Admin_1 (ID: 97782)
5
. - - Inne.
Numer pozycji Jednostka organizacyjna - Migjsce prowadzenia - adres zfobkalklubu
Lp. — Forma opieki Identyfkator odnosthd Status Nazwa zlobka/klubu dzieciecego dziecioteqo dosu(!?;:\lv;ama
6
7 1 (142172 Zlobek 530612160430P_KL Wpisany Ztobek "Krasnal” w Kotobrzegu Ryki. ul. Balladyny 18 Nie
8 2 (14227 Ztobek 543263080110P_KL Wykreslony Niepubliczny Ztobek "Bajlandia” Kalobrzeg, Ppor. Emilii Gierczak 38/10/11 Nie
g 3 iz ZHobk 562241030 11OP_KL \Weisany Przedszkole Niepubliczne BAKA 2 63 |cyycnsw, Sobieskiego 7 Nie
10 4 144212 Zlobek 543263130110P_KL Wpisany Jacek | Agatka Dartowo, Zamkowa 6 Nie
11 5 |144372 Ztobek 562241030110P_KL Wpisany Centrum Edukacyjne Ztobek Delfinek Czluchdéw, Sobieskiego 10 Nie
12 6 (14457 Zlobek 562243620110P_KL Wpisany Ztobek U Cioci Klaci Gdynia, Poziomkowa 88 Nie
5 Zlobek Przedszkole Niepubliczne .Radosc™ z
13 7 [1446/2 Ztobek 532038130230P_KL Wpisany orupa ziobkowa Barbara Moch Kwidzyn, ul. Willowa 15 Tak
n 5 Niepubliczne Przedszkole ze Zlobkiem
14| B |17 Ztobek 543263130110P_KL Wpisany P oy Sokole” Dartowo, Wajsk Ochrony Pogranicza 9 Nie
5 Ztobek Przedszkole Niepubliczne .Chatka
15 9 (144872 Ztobek 530612160430P_KL Wpisany Puchatka” z grupa lobkowa_Joanna Nojak Kwidzyn, ul. Kochanowskiego 34 Nie
16 10 [1450/2 Zlobek 562243620110P_KL Wpisany Zobek Safari Gdynia, Okrgzna 1A Nie
7 11 |1s1z Ziobek 562240110310P KL \Woisany %C;?JECKKUR 21 POZYTYWNYCH INICIATYW |5, 41 Adama Mickiewicza 8 Nie
5 Zlobek Niezapominajka (filie Zlobka: przy ul. .
18 12 (148172 Ztobek 562243620110P_KL Wpisany Demplowskie] 46 w Gdyni._przy ul Gdynia, Wajta Radtkego 23 Nie B

Wynik 4 »

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

3.7. Raporty z rejestru dziennych opiekunéow

Funkcja umozliwia generowanie raportu dla dziennych opiekunéw analogicznie jak Raporty 3.4

Po zaznaczeniu Dzienny opiekun pojawia sie przycisk Raport z rejestru dziennych opiekunéw

[ T @nyopiekun) v m Historia modyfikacji

Lokalizacja organu prowadzacego rejestr: Wszystkie ¥ Liczba dzieci: Wszystkie ¥ Status opiekuna: Wszystkie ¥ Podmiot - Nazwa: Wszystkie ¥ Wigcej

‘ Raport z rejestru dziennych opiekunow

4. Eksport danych

Eksport do formatu Excel oraz PDF mozliwy jest w oknie gtdéwnym rejestru oraz w oknie Historia
modyfikacji.

W celu wykonania eksportu aktualnie wyswietlanych danych w oknie gtébwnym wybieramy ikone &= lub

-

A

Instrukcja obsiugi  Profil uzytkownika

Ttobki i kluby dziecigce - m Historia modyfikacji Raport z rejestru

Podmiot - Nazwa: Wszystkie w Forma opieki - Wszystkie « Lokalizacja organu prow jesir: Wszystkie - Status: Wszystkie MNazwa placowki: Wszystkie Liczba miejsc. Wszystkie +  Wiecej

Dane listy Strona: 1/ 8 lleé danych: 1414 B n P B @

ATy Liczha dzieci 2

pozycji Forma opieki Lokalizacja organu prowadzacego rejestr Status Nazwa placéwki Miejsce prowadzenia - adres e

rejestru D=
OLS 0J. DOLNOSLAS N

4903/Z FoLs 0. DoLH SKIE > Powiat Wpisany knr4 na Ursync 0

— bolestav i= Bolesta (M
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Wybranie funkcji eksportu do Excel/eksportu do PDF, spowoduje pojawienie
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sie okna Generowanie

danych, a nastepnie okna umozliwiajgcego otwarcie lub zapisanie pliku.

Generowanie danych (%

I,

Rozpoczeto pobieranie pliku:

] export.xis

Adres: https://80.52.228.82

Po zakoficzeniu pobierania:

Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Office Excel 97-2003 (272 KB)

@ Otwérzza pomoca | Microsoft Office Excel (domysiny) v

) Zapisz plik

[T] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

oK

Pl | Namscdaglowne  Wstawianie  Ukbdstony  Formuy  Dane  Recenia  Widok  Pomoc @ Powiedzmi cochceszzrobic
a - % || Rejestr stobkow i lubow dzieciecych v
A B c ) E 3 & H -
1 Rejestr zlobkow i klubow dzieciecych |
3
4| Data wygenerowar 2019-09-16 23-15:35 Osoba wykonujaca raport SoftigTest_1 Admin_1 (D 97762)
5
Inne
Numer pozyci Jednostka organizacyjna - , Migjsce prowadzenia - adres Zlobkalklubu
Lp,| Mmer o Forma opieki ey Status Nazwa Hobka/klubu dzieciecego o dasx?:ﬁ;ama
6
L1 [z Zobek 530612160430P_KL Wpisany Hlobek “Krasnal” w Kolobrzegu Ryki, ul. Baladyny 18 Nie
o | 2 [u222 Zobek 543263080110P_KL Wykeslony Nispubliczny Zlobek "Bajlandia” Kolobrzeg, Ppor. Emili Gierczak 38/10/11 Nie
3 |11z Ziobek 562241030110P_KL IWpisany Przedszkole Niepubliczne BAIKA Z Grupa |y e, Sobieskiego 7 Nie
9 Zrobkowa
10| ¢ [e2z Zobek 543263130110P_KL Wpisany Jacek i Agatka Darlowo, Zamkowa & Nie
1| 8 [weaz obek 562241030110P_KL Wpisany (Centrum Edukacyjne ZHobek Deffnek Czluchow, Sobieskiego 10 Nie
1o 6 |1z Zobek 562243620110P_KL Wpisany Ztobek U Cioci Kioci (Gaynia, Poziomkowa 88 Nie
[Flobek Przedszkole Nispubliczne RadosE 2
5 7|z Zobek 532038130230P_KL Wpisany s uidzyn, ul. Willowa 15 Tak
p Przsdszkole zs Ziobkiem
1o 8 |72 Zobek 543263130110P_KL Wpisany brboaas o Skl Darlowo, Wojsk Ochrony Pogranicza 9 Nie
[Flobek Przedszkole Niepubliczne Chatka
15| 9 [wsez Zobek 530612160430P_KL Wpisany e e o ok |Kuzyn, ul Kochanovsiiego 34 Nie
16 10|10 Zobek 562243620110P_KL Wpisany Ztobek Safari Gaynia, Okrezna 1A Nie
1| 11 [ue1z Ztobek 562240110310P_KL Wpisany ﬁgﬁim“‘ POZYTYWNYCHINICIATYW o, i 1. Adama Mickiewicza 8 Nie
[Ziobek Niezapominajka (iie Ziobka. przy Ul :
g 121812 obek 562243620110P_KL Wpisany H e e otk (Gayria, Woita Ractkego 23 Nie .

Wynik

<
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Rozpoczeto pobieranie pliku:

dokument.pdf
Typ pliku: Foxit PDF Document (366 KB)
Adres: https://80.52.228.82

Po zakoriczeniu pobierania:

© Otwérz za pomoca | Foxit Reader 3.1, Best Reader for Ever..

) Zapisz plik

[7] Zapamictaj te decyzie dla wszystkich plikéw tego typu

Rejestr Ztobkéw i klubéw dziecigcych

Humer -
. . Jednostka organizacyjna -
pozycji Forma opieki Status Mazwa Zlobka/kubu dziec
mjes,,lu Identyfikator jednostki iecego
14212 Ziobsk 530612160430P_KL Wpisany Zlobsk "Krasnal’ w Kotobrzegu
14222 Ziobsk 543263080110P_KL Siony Ziobex "Bajlandia”
1441z Ziobek 562241030110P_KL Woisany Przedszkole Niepubliczne BAJKA z Grupa,
Zlobkows
144212 Ziobsk 543263130110P_KL Wpisany Jacek i Agatia
14432 Ziobsk 562241030110P_KL Wpisany Centrum Edukacyjne Zlobek Deffinek
144512 Ziobsk 5622436201 10P_KL Wpisany Zlabsk U Cioci Kloci
144612 Ziobsk 532038130230P_KL Wpisany Zlobsk Przedszkole Nispubliczne
Rados¢” z grupa zicbkowa Barbara Mach
144712 Ziobsk 543263130110P_KL Wpisany Nispubliczne Przadszkols ze Zlobkism
"Przedszkole przy Szkole”
144812 Ziobek S30612160430P_KL Woisany Ztabek Przedszkole Niepubliczne ,Chatka
Puchatka’ z orupa Ziobkowa, Joarna
Nojak
14502 Ziobek 562243620110P_KL Wpisany Zlabek Safari
14812 Ziobek 562240110310P_KL Woisany ZLOBEK NR 21 POZYTYWNYCH
INICJATYW W PUCKU
14812 Ziobsk 552243620110P_KL isa Zlobsk Niezapominajka (file tobka
- \pisany i Demptowstos; 46  Gayri. orey
Uczniowskie] 2 w Gayni, Porebskiego 21w,
Gayni, ul. Wiczlinskie] 33 w Gdyni)
15012 Ziobek 531835161320P_KL Wpisany ZHabek Parafialny
15212 Ziobek 532038130230P_KL Wpisany ZHabek TupTup
152212 Ziobek 531835161320P_KL Wpisany Zespét Ziobkowa-Py PICCOLO
154172 Ziobsk 552243620110P_KL Wykredlony Zlobsk Szkrabik
154217 Ziobsk 5522436201 10P_KL Wpisany Zlabsk nr 23 Pozytywnych Inicjatyw
154312 Ziobsk 5522436201 10P_KL Wykredlony Zlabsk nr 22 Pozytywnych Inicjatyw
154417 Ziobsk 5522436201 10P_KL Wpisany Zlobsk "Wesole Zuczki®
154512 Ziobek 562243620110P_KL Wpisany Ztabek nr 43 Pozytywnych Inicjatyw
154612 Ziobek 562243620110P_KL Wykreslony Ztabek nr 42 Pozytywnych Inicjatyw
acam Wl rinias canRin1EnAanD \Niriaara: ani e

Filtr znajdujgcy sie nad tabelg pozwala na dostosowanie widoku do naszych potrzeb, a tym samym
dowolne tworzenie danych oraz ich eksport do ww. formatow.

o z v, 4 Komunikaty Instrukcia obstugi Profil uiytkownika V\
@®2) Rejestr Zobkéw ...

Przegladanie danych

Ztobki i kluby dzieciece v m Historia modyfikacji Raport z rejestru
v Jednostk v Jednostk

Forma opieki v Jednostk ina - jednostki ina - Nazwa ina - Poziom instytucji- Wszystkie ¥

Status. ie v Nazwa

ie v Liczba misjsc Wszystkie ¥ Podmiot - Nazwa: Wszystkis ¥  Wigcej

14 CInumer pozycii rejestru

{"} Jednostka organizacyjna - Kod TERYT
Forma opieki f;::‘ﬁ::o ganizacy Status Nazwa #obka/klubu dzieciacego [ sednostka organizacyjna - Kod pocztowy
rejestru [| 1] [ Jednostka organizacyjna - Wojewddztwo

[ Jednostka organizacyjna - Powiat

142172 Zlobek 530612160430P_KL Whpisany Ziobek "Krasnal” w Kotobrzegu -
[ Jednostka organizacyina - Gmina
142217 Thobek 543263080110P_KL Wykreglony Niepubliczny Ziobek "Bajlandia” [ Jednostka organizacyina - Adres
I numeracia ogéina
144177 Thobek 562241030110P_KL Wpisany Przedszkole Niepubliczne BAJKA 2 Grup! - [] yumeracia wewnetrzna
Opata wpi
1487 Ziobek 543263130110P_KL Wpisany Jacek | Agatka —— v
14437 Thobek 562241030110P_KL Wpisany Centrum Edukacyjne Ztobek Delfinek
144577 Thobek 562243620110P_KL Wpisany Zobek U Cioci Kloci
144617 Tobek 532038130230P_KL Wpisany ZHobek Przedszkole Niepubliczne .Rados¢” z grupa zfobkowa Barbara Moch v

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

danych) mozemy dostosowac poprzez przycisk .
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5. Rejestr dziennych opiekunow

Obstuga powyzszego rejestru jest podobna do obstugi Rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych.

P 3 5 = Kot ity cia obsiug ofil uzytkor Wylogu
@& Rejesterobkow 1os Komunikaty Instrukeja obstugi Profil uzytkownika i

Przegladanie danych

[sz.-.ka.-_a przez Ciebie informacja... Dzienny opiekun hd m Historia modyfikacji Raport z rejestru dziennych opiekunéw

Jednostka erganizacyna - Identyfikator jednostki: Wszystkie w  Jednostka organizacyina - Nazwa: Wszystkie w  Jednostka organizacyina - Poziom instytucii: Wszystkie = Liczba dzieci: Wszystkie w  Stalus opiekuna: Wszysikie v

Podmiot - Nazwa: Wszystkie v  Wiecej
Dane listy B B sterairionesivanyens: [ B P B A @

~
Numer imig . " . . o _ Optataza Gz Optataza pot}
pozycii s . Nazwisko opiekuna Miejsce prowadzenia opieki Jednostka organizacyjna Status opiekuna wyZywienie - wyZywienie - Skl
rejestru[1"] P dzienna miesieczna B
i Anna Wojnar Rawicz, Adama Mickiewicza 9A/5 Urzad Gminy Rawicz (rawicki) 20
26210 Joanna Hinca Garcz, Stoneczna 18 Urzad Gminy Chmielno (kartuski
28210 Paulina Zaremba Urzad Gminy Krotoszy

283i0 Dorota Kukiotczyriska Krotaszyn, ul. Pétwiejska 7a Urzad Gminy Kretoszyn (k Whoisan 55 15

28610 Matgorzata Chanas Urzad Gminy Stubice (slubicki

287i0 Aneta Anna Czapp Urzad Gminy Stubice (stubicki

28810 Anna Ossowska Bartoszyce, 11 Listopada 10 Urzad Gminy Bartoszyce (M) (bartoszycki

(ZBQ-O Grazyna Pawlik Bartoszyce. 11 Listopada 10 Urzad Gminy Bartoszyce (M) (bartoszvcki Rozpatrvwany 5 A

Po przejsciu w dodawanie nowego Dziennego opiekuna wyswietla sie okno stuzgce do
wpisania wszystkich danych o opiekunie.

W czesci | nalezy wyszukaé podmiot powigzany z dziennym opiekunem (podobnie jak
przy dodawaniu nowego ztobka/klubu dzieciecego).

P - 5 . (ol ikaty ccja ol ai ofil uiytkownika VWylogu
@RD REJeStr ZlDkaw 0 Komunikat Instrukcia obstugi Profil uiytkownika

Przegladanic danycn | | Dane opiekuna ¥

Zapisz Zamknij

Identyfikator:
Nagidwek

Jednostka ( ]

Status: [ ><]

Czesc | - Dane Podmiotu

Wyszukiwanie podmiotu Dodaj nowy podmiot

Nazwalimie i nazwisko:

Adres:

Poczta

Kod pocztowy

Numer NIP

Numer PESEL

Numer REGON

)
)
J
|
|
J
J
J
)

Nazwa rejestru

W czesci Il nalezy wypetni¢ takie sekcje jak Dane dziennego opiekuna, Informacja o
zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej, Wysokos¢ optaty za pobyt, Wysokos¢ optaty za
wyzywienie, Znizki, Inne Zzrodta finansowania(poza optatami od rodzicéw), Czas
sprawowania opieki oraz Dostosowanie do potrzeb dzieci niepetnosprawnych.
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Poczta Emp@fia Instrukeijs obstugi  Profil uiytkownika

®2) Rejestr ZIobkow ..«

Priegladanie daryen | DANE Opiekuna *

~
1. Dane dziennego opiekuna:

Nazwisko: [ l

Imig: [ ]

Migjsce opieki [ ’\]

Kod pocztowy: [ l

Data wpisu [ ’ﬁ]

Data wykreélenia [ )‘]

Zrodto pochodzenia danych [ ]

osobowych {nalety wypetnié, jeli rédtem danych oscbowych nis jest csoba, Kérej dotycza)

Liczba miejsc: [ l

Liczba dzieci zapisanych [ l

Inf ja o zawi iu dziatalnosci gospod i

Data poczatku zawieszenia dziat. [ A]

Data kofica zawieszenia dziat [ )&]

Wysokosc optaty za pobyt:

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

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

6. Sprawozdawczos¢

Sprawozdawczos¢ podzielona jest w systemie na dwie czesci: ,Sprawozdawczos¢ instytucji” oraz
~Sprawozdawczos¢ gmin dla CAS”.

~Sprawozdawczos¢ instytuciji’ dotyczy sprawozdan sktadanych przez instytucje (ztobki, kluby dzieciece,
opiekunowie dzienni).

»~Sprawozdawczos¢ gmin dla CAS” dotyczy sprawozdan zbiorczych przekazywane przez gmine do CAS.

6.1. Sprawozdawczos¢ instytucji

Lista ,Sprawozdawczos¢ instytucji” prezentuje sprawozdania ztobkéw, klubéw dzieciecych i opiekunéw
dziennych, dziatajgcych na terenie gminy, do ktoérej przypisany jest zalogowany uzytkownik, ztozone
przez te instytucje poprzez elektroniczny wniosek RKZ-4 dostepny na PIU lub wprowadzony w systemie
recznie przez uzytkownika.

W danym okresie sprawozdawczym dla jednej placéwki moze zosta¢ ztozone tylko jedno sprawozdanie.

Poczta Emp@tia  Instrukcja obsiugi Profil uytkownika \Wylogu]

@2 Rejestr Zlobkow ..::

Przegladanie danych

[5z,ce:.=. przez Ci acia... Sprawozdawczosé instytucii v m

Jednostk jina - jednostki v Jednostk ina - Nazwa v Jednostk ina - Poziom instytucji: Wszystkie ¥  Dzienny opiekun - Liczba dzieci: Wszystkie ¥

Dzienny opiekun - Status opiekuna: Wszystkie ¥  Podmiot - Rodzaj podmiotu prowadzacego: Wszystkie ¥ Podmiot - Nazwa Wszystkie ¥ Placowka - Forma opieki - Wszysthie ¥ Placéwka - Status: Wszystkie ¥

Placéwka - Nazwa ztobkalklubu dziecigcege: Wszystkie ¥ Placowka - Liczba migjsc v Jednostk ina - jednostki v Jednostk ina - Nazwa -

Jednostka organizacyjna - Poziom instytucji Wszystkie ¥  Wigcej

Dane listy ﬂ a Strona: 1/ 1 llosé danych: 3 B @
Wysoko&é | Liczba dzieci Wysokosé | Liczba dzieci Wysokosé | Liczba dzieci Liczba .
o = o . abjetych . 2 Liczba etatéw na
ok . dotacjiz | objetych Wysokosé | dotacji z dotacjize | objgtych Liczba | etatéw na
Jednostka organizacyjna . . dofinansowaniem | 9013CH 0 stranowisku
sprawozdania budzetu dofinansowaniem | dotacji budzetu Srodkow dofinansowaniem | etatéw | stanowisku _
i & Z budzetu inansol pielegniarka/potozna
gminy z budzetu gminy paristwa paristwa UE ze Srodkéw UE opiekuna
1 2018 Urzad Gminy M. Zabrze (Zabrze) 2 6 [ 1 5 3 7 373 11 264
2 2018 Urzad Gminy M. Zabrze (Zabrze) 234 10 702 123 9 345 1 4.0 24 16
3 2018 Urzad Gminy M. Zabrze (Zabrze) 00 00 0.0
< >
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6.1.1. Wczytanie sprawozdania

Proces wczytania wniosku RKZ-4 ztozonego drogg elektroniczng poprzez portal PIU zostat opisane w
rozdziale 8.2.1.2.4.

6.1.2. Dodanie sprawozdania recznie przez uzytkownika systemu

Aby dodac¢ nowe sprawozdanie do systemy nalezy w oknie gtdwnym wybraé sekcje Sprawozdawczos¢
instytucji, a nastepnie wybra¢ przycisk Doda,.

@®2 Rejestr Ziobkow .o Poczta Empg@tia  Instrukeia obsiual Profil uytkowniks Wyioqu

Przegladanie danych

e —
Gprawozdawczos’é) hd m Dodaj ’ Generuj Sprawozdanie
S — ——

nostk: Wezystkie Jednostka organizacyina - Nazwa: Wszystkie = Jednostka organizacyjna - Poziom instytucji: Wszystkle »  Dzienny opiekun - Licz!

i" Wszystkie

Dzienny opiekun - Status opiekuna: Wezystkie ¥ Podmiot - Nazwa: Wszystkle ¥ Placéwka - Forma opieki - Wszystkie ¥ Placwka - Status: Wszystde ¥ Placowka - Nazwa dobkalklubu dzi o Wszystiie +

kose | Liczba dzieci
abjetych
dofinansowaniem | o
2 buazetu
paristwa

Liczba dzieci
objetych

Liczba

statéw na Liczba etatow na

stranowisku
pielegniarka/potozna

dofinansowaniem | etatw | stanowisku
ze Srodkow UE opiekuna

Wyswietlona zostaje zaktadka Dane sprawozdania. Pole ,Sprawozdanie za rok” zostaje uzupetnione
automatycznie i nie jest dostepne do edyciji.

Nalezy wskaza¢ forme organizacyjng opieki: ‘Ztobek/Klub dzieciecy’ lub ‘Dzienny opiekun’, a nastepnie
wyszukag instytucje w kontekscie, ktérej dodawane jest sprawozdanie.

W przypadku wybrania formy organizacyjnej ‘Ztobek/Klub dzieciecy’ dostepne jest pole ,Wyszukiwanie
placowki”, wybranie formy ‘Dzienny opiekun’ spowoduje udostepnienie pola ,Wyszukiwanie dziennego
opiekuna”.

Po wyszukaniu odpowiedniej placowki zostang uzupetnione dwie sekcje: Cze$¢ | Dane Podmiotu oraz
Czesc¢ Il Dane Placéwki/dziennego opiekuna

W sekcji Czes¢ | Dane Podmiotu znajduje sie : Numer pozyc;ji rejestru , Nazwal/imie i nazwisko, adres,
poczta, kod pocztowy , NIP, PESEL , REGON, Rodzaj podmiotu.

W sekcji Czes¢ Il Dane Placowki znajduje sie: Numer pozycji rejestru, Nazwa, Adres, Poczta, Kod
pocztowy, Forma opieki, Liczba miejsc, Liczba dzieci zapisanych, Wysoko$¢ optaty za pobyt, Wysoko$¢
optaty za wyzywienie, Znizki.

W sekcji Czesé Il Dane dziennego opiekuna znajduje sie: Numer pozycji rejestru, Nazwisko, Imig,
Miejsce opieki, Kod pocztowy, Data wpisu, Data wykreslenia, Zrédto pochodzenia danych osobowych,
Liczba dzieci, Wysokos$¢ optaty za pobyt, Wysokos¢ optaty za wyzywienie, Znizki.

Uzupetnione automatycznie dane Podmiotu i Placowki/Dziennego opiekuna sg dostepne jedynie w
trybie podglgdu i nie mozna ich modyfikowac.

UWAGA!!! W przypadku, gdy dane Podmiotu i/lub Placéwki/Dziennego opiekuna nie sg aktualne nalezy
przerwaé uzupeinianie sprawozdania. Przej$é na odpowiednia liste Podmiotéw/Zlobkéw i klubéw
dzieciecych/Dziennych opiekunéw i zmodyfikowaé dane. Nastepnie powrdcic¢ na liste ‘Sprawozdawczos$¢
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instytucji’ i ponownie rozpoczaé¢ proces dodawania sprawozdania. Po wyszukaniu placéwki sekcje ‘Czesé
I Dane Podmiotu’ oraz ‘Czes¢ Il Dane Placowki/dziennego opiekuna’ uzupetnia sie aktualnymi danymi.

Pocrta Emp@tia  Instrukcia obstugi  Profil uiytkownika U

@2 Rejestr ZtobK6W ...

Fraegladanie danyeh | | D@NE Sprawozdania  *
Zapisz. Zamknij

Nagtowek

Sprawozdanie za rok: | J

@ Ztobek/Klub dzieciecy O Dzienny opiekun

Forma organizacyjna opieki

Wyszukiwanie placowki \ J

Jednostka \ ‘

Czgsc | - Dane Podmiotu

Numer pozycji rejestru

Nazwalimig i nazwisko:

Adres:

Poczta

Mumer NIP
Mumer PESEL
MNumer REGON

‘ J
‘ |
[ J
‘ J
Kod pocztowy ‘ ‘
[ J
‘ J
[ J
‘ |

Rodzaj pedmiotu:

Czgsc |l - Dane Placowki

Uzupetni¢ Czes¢ lll — Dane sprawozdania i nacisng¢ przycisk ,Zapisz”. Sprawozdanie jest widoczne
na liscie sprawozdan instytuciji.

Po otworzeniu zaktadki Dane sprawozdania mozliwe jest edytowanie tresci, usuniecie wpisu oraz
wyswietlenie listy korespondencji powigzanej z danym sprawozdaniem. Funkcjonalnos$¢ i obstuga listy
Korespondencja, powigzanej ze sprawozdaniem jest identyczna do opisane;j listy korespondenciji dla
Ztobkow/Klubéw dzieciecych.

Poczta Emp@tia Instrukcia obstugi Profil uzytkownika

@& Rejestr Ztobkow .:sc

Preegladanie danych | | D@Ne sprawozdania *

Edytuj | | Usui || Korespondencja | = Zamknij

Nagtowek

Spr:

wozdanie za rok

rma organizacyjna opieki

Jednostka

Czeéé | - Dane Podmiotu

Nur

mer pozycji rejestru

2019

Ziobek/Klub dziecigcy  Dzienny opiekun

Urzad Gminy M. Gliwice (Gliwica)

14441/P

Nowy zlobek w Gliwicach

Nazwalfimig | nazwisko

Adres Gliwice, ul. Bielika 33
Poczia Gliwice

Kod pc 44-104

Numer NIP 3943832448

Numer PESEL

Numer REGON 253476554

Rot

dzaj podmiotu.

Osoba prawna

38
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6.2. Sprawozdawczos¢ gmin dla CAS

6.2.1. Wygenerowanie sprawozdania

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

Aby wygenerowa¢ sprawozdanie, uzytkownik musi byé posiada¢ konto oraz mie¢ uprawnienia na
poziomie gminy. Jako zalogowany uzytkownik w aplikacji Rejestr Ztobkéw, nalezy klikngé
~Sprawozdanie gmin dla CAS”:

Pocria Emp@itia  instrukcia obshupi  Profil ubytkownika  Wylol

#2) Rejestr Ziobkow ..

Przegladanie danych  pune siobka

[ 1otk 1 Kuby seiecives - m

4 Zlobki | kluby dziecigee wa: Wazysthle w  Jednastka organtzacyina - Poziom Instytuc Wazystile »  Status: Wazysthe = Nazwa 2iobka/klubu drieciecego: Wazystide = Liczba misjsc: Wazystkle v

Wazystkie * 9 ;-1
Viszyatie | DS Spitkun
Podmioty |
Numes Sprawozdawczosé instytucji Oplata 2 T Oplata za pobyt - |
pazyci Forma opioki - Nazwa ziobkaubu dziecigcega Miejsce prowadrenia - sdves ziobkakdubu - e Oplata 23 pobyt - | Opiata za pabyt - | godzhowa po
rejesin [1] deiecigesgo ionna e godzinowa miesigczna przekioczeniu 10

Poczta Emp@tia Instrukcia obsiugi

Przegladanie danych || oo soves %

Wszystide ¥ Wiece]

[ 2ukana priez Clebie fnformacis Sprawozdawczosé gmin dia CAs v  [CSY]

thi- Wszystile ¥ zwa Wazystkie ¥

B B svone:t /1 10sc damyen:3 oA @

Mozliwosc edycji
Lp. ‘ Jsdnosika organizacyina Rok | o o, ‘ Data modyfikaci

Zostanie otwarte okno z widokiem ,Sprawozdanie zbiorcze”.

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

39



) )
INNOWACYINA GOSPODARKA I (2 emp(@tia v N EuROPEsSKA
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®2) Rejestr Ztobkow .o

Przegladanie danych Dane ziobka % SpraWOZdanie zbiorcze x

| Eksport do XML || Edytuj | [ Wygeneruj na nowo || Zamknij |

Czesc|
Mozliwos¢ edycji

Urzad Gminy

Jednostka organizacyjna

Uzytkownik modyfikujacy user-g

Czescll
Kod teryt nadawcy

Kod t

0 0soby zlecajacej Uzytkownik Gminny

Data wykonania 2022-01-08+01:00

E-mail

W sekcji ,Czes¢ I” znajdujg sie dane dotyczace roku i jednostki za jakie sprawozdanie jest sktadane. W
sekcji ,Czesé II” znajdujg sie szczegdtowe dane jednostki oraz uzytkownika. Danych tych nie mozna
edytowaé bezposrednio na sprawozdaniu. Jezeli bedg niezgodne ze stanem faktycznym nalezy:

e w przypadku danych uzytkownika poprawi¢ je w zaktadce ,Profil uzytkownika”,
e w przypadku danych jednostki skontaktowac sie z administratorem centralnym, ktéry poprawi
dane.

,Czesc¢ II” — Dzienni opiekunowie — w tej sekcji znajdujg sie nastepujgce pozycje:

- Liczba dziennych opiekunéw, z tego zatrudnionych przez: gmine, powiat, marszatka wojewddztwa,
osobe fizyczng, osobe prawng, jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej, instytucje publiczne

- Liczba miejsc u dziennych opiekunéw, z tego zatrudnionych przez: gmine, powiat, marszatka
wojewodztwa, osobe fizyczng, osobe prawng, jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej, instytucje
publiczne

- Liczba dzieci powierzonych opiece dziennych opiekundw, z tego kobiety w wieku (0-4), mezczyzni w
wieku (0-4)

- Liczba dzieci niepetnosprawnych lub wymagajgcych szczegdlnej opieki

- Liczba osobodni pobytu dzieci u dziennego opiekuna

- Liczba dziennych opiekunéw, ktérych czas pracy wynosi, z tego do 5 godzin, powyzej 5 godzin do 7
godzin, powyzej 7 godzin do 10 godzin, powyzej 10 godzin

- Liczba dziennych opiekundw, u ktérych miesieczna optata za pobyt znajduje sie w przedziatach: do

350 zt, 350,01-600,00, 600,01-850,00, 850,01-1000,00, 1000,01-1250,00, 1250,01-1500,00, powyzej
1500 zt

- Liczba dziennych opiekundw, u ktérych godzinowa optata za pobyt znajduje sie w przedziatach: do 1,5
zt, 1,51-3,00, 3,01-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, 10,01-15,00, powyzej 15,00 zt
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- Liczba dziennych opiekundw, u ktérych miesieczna optata za wyzywienie znajduje sie¢ w przedziatach:
do 100,00 zt, 100,01-200,00, 200,01-300,00, 300,01-400,00, powyzej 400,00 z

- Liczba dziennych opiekundéw, u ktérych dzienna opfata za wyzywienie znajduje sie w przedziatach: do
2,5 zt, 2,51-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, powyzej 10,00 zt

- Liczba dziennych opiekunow, ktérzy udzielajg znizek z tytutu wielodzietnosci, samotnego
wychowywania dziecka, dziecka niepetnosprawnego lub wymagajgcego szczegolnej opieki, zwigzane
z dochodem rodzicéw, w zwigzku z uczeszczaniem rodzenstwa do instytucji, inne

- Niezaspokojone zapotrzebowanie ogétem, z tego okreslone na podstawie: list rezerwowych, informac;ji
uzyskanych z innych zrédet

- Liczba dziennych opiekundw, ktérzy otrzymywali dotacje ze srodkéw publicznych

- Wysokos¢ otrzymanych przez dziennych opiekundéw dotacji ze srodkéw publicznych, z tego: z budzetu
panstwa, rzeczywista liczba dzieci lub miejsc objeta dofinansowaniem z budzetu gminy, rzeczywista
liczba dzieci lub miejsc objeta dofinansowaniem ze $rodkow UE

- Wysokos¢ wydatkdw ponoszonych przez jst na dziennych opiekunéw zatrudnianych przez te jednostki,
rzeczywista liczba dzieci

- Wysokos¢ wydatkéw ponoszonych przez instytucje publiczne na dziennych opiekunéw zatrudnianych
przez te jednostki, rzeczywista liczba dzieci

- Liczba dziennych opiekundw, ktdrzy sprawujg opieke nad dzie¢mi w jednym budynku z przedszkolami
lub innymi formami wychowania przedszkolnego

- Liczba instytucji, ktore funkcjonujg jako przyzaktadowa instytucja opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

.Czesc¢ II” — Kluby dzieciece — w tej sekcji znajdujg sie nastepujace pozycje:

- Liczba klubéw dzieciecych z tego prowadzonych przez: gmine, powiat, marszatka wojewddztwa, osobe
fizyczng, osobe prawna, jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej, instytucje publiczne

- Liczba miejsc w klubach dzieciecych, z tego prowadzonych przez: gmine, powiat, marszatka
wojewodztwa, osobe fizyczng, osobe prawng, jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej, instytucje
publiczne

- Liczba dzieci zapisanych do klubu dzieciecego, z tego prowadzonych przez: gmine, powiat, marszatka
wojewodztwa, osobe fizyczng, osobe prawnag, jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej, instytucje
publiczne

- Liczba dzieci zapisanych do klubéw dzieciecych, z tego kobiety w wieku (0-4), mezczyzni w wieku (0-
4)

- Liczba dzieci niepetnosprawnych lub wymagajgcych szczegdlnej opieki

- Liczba osobodni pobytu dzieci w klubach dzieciecych

- Liczba klubow dzieciecych, ktérych czas pracy wynosi, z tego do 5 godzin, powyzej 5 godzin do 7
godzin, powyzej 7 godzin do 10 godzin, powyzej 10 godzin

- Liczba klubéw dzieciecych dostosowanych do potrzeb dzieci niepethosprawnych, z tego: kadra,
specjalistyczny sprzet rehabilitacyjny, specjalistyczne narzedzia do rozpoznawania potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych, udogodnienia architektoniczne dla dzieci niepetnosprawnych ruchowo,
udogodnienia dla dzieci niewidomych,

- Liczba klubéw dzieciecych, w ktérych miesieczna optata za pobyt znajduje sie w przedziatach: do 350
zt, 350,01-600,00, 600,01-850,00, 850,01-1000,00, 1000,01-1250,00, 1250,01-1500,00, powyzej 1500
zt

- Liczba klubdéw dzieciecych, w ktérych godzinowa optata za pobyt znajduje sie w przedziatach: do 1,5
zt, 1,51-3,00, 3,01-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, 10,01-15,00, powyzej 15,00 zt
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- Liczba klubow dzieciecych, w ktérych miesieczna optata za wyzywienie znajduje sie w przedziatach:
do 100,00 zt, 100,01-200,00, 200,01-300,00, 300,01-400,00, powyzej 400,00 z

- Liczba klubéw dzieciecych, w ktérych dzienna optata za wyzywienie znajduje sie w przedziatach: do
2,5 zt, 2,51-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, powyzej 10,00 zt

- Liczba klubow dzieciecych, ktére udzielajg znizek z tytutu wielodzietnosci, samotnego wychowywania
dziecka, dziecka niepetnosprawnego lub wymagajgcego szczegodlnej opieki, zwigzane z dochodem
rodzicdw, w zwigzku z uczeszczaniem rodzenstwa do instytucji, inne

- Liczba oséb zatrudnionych na ostatni dzien okresu sprawozdawczego, w tym: na stanowisku opiekuna
(z tego kobiety i mezczyzni), na stanowisku pielegniarki lub potoznej (z tego kobiety i mezczyzni), liczba
pielegniarek i potoznych, dla ktérych jest to gtdwne miejsce pracy

- Liczba oso6b zatrudnionych na ostatni dzieh okresu sprawozdawczego w przeliczeniu na etaty, w tym
na stanowisku opiekuna (z tego kobiety i mezczyzni), na stanowisku pielegniarki lub potoznej (z tego
kobiety i mezczyzni)

- Liczba wolontariuszy w roku

- Niezaspokojone zapotrzebowanie ogétem, z tego okreslone na podstawie: list rezerwowych, informac;ji
uzyskanych z innych zrédet

- Liczba dziennych opiekundéw, ktérzy otrzymywali dotacje ze srodkéw publicznych

- Wysokos¢ otrzymanych przez kluby dzieciece dotacji ze srodkéw publicznych, z tego: z budzetu
panstwa, rzeczywista liczba dzieci lub miejsc objeta dofinansowaniem z budzetu gminy, rzeczywista
liczba dzieci lub miejsc objeta dofinansowaniem ze srodkéw UE

- Wysokos$¢ wydatkéw ponoszonych przez jst na kluby dzieciecy prowadzone przez te jednostki,
rzeczywista liczba dzieci

- Wysokos¢ wydatkéw ponoszonych przez instytucje publiczne na kluby dzieciece prowadzone przez te
instytucje, rzeczywista liczba dzieci

- Liczba klubéw dziecigcych, ktére sprawujg opieke nad dzie¢mi w jednym budynku z przedszkolami lub
innymi formami wychowania przedszkolnego

- Liczba instytucji, ktore funkcjonujg jako przyzaktadowa instytucja opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

,Czes¢ II” — Ztobki — w tej sekcji znajdujg sie nastepujace pozycje:

- Liczba ztobkéw z tego prowadzonych przez: gmine, powiat, marszatka wojewddztwa, osobe fizyczng,
osobe prawng, jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej, instytucje publiczne

- Liczba miejsc w ztobkach, z tego prowadzonych przez: gmine, powiat, marszatka wojewddztwa, osobe
fizyczng, osobe prawng, jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej, instytucje publiczne

- Liczba dzieci zapisanych do Zfobkéw, z tego prowadzonych przez: gmine, powiat, marszatka
wojewodztwa, osobe fizyczng, osobe prawng, jednostke nieposiadajgcg osobowosci prawnej, instytucje
publiczne

- Liczba dzieci zapisanych do ztobkoéw, z tego kobiety w wieku (0-4), mezczyzni w wieku (0-4)

- Liczba dzieci niepetnosprawnych lub wymagajgcych szczegdlnej opieki

- Liczba osobodni pobytu dzieci w Zztobkdw

- Liczba Ztobkow, ktérych czas pracy wynosi, z tego do 5 godzin, powyzej 5 godzin do 7 godzin, powyzej
7 godzin do 10 godzin, powyzej 10 godzin

- Liczba ztobkéw dostosowanych do potrzeb dzieci niepetnosprawnych, z tego: kadra, specjalistyczny
sprzet rehabilitacyjny, specjalistyczne narzedzia do rozpoznawania potrzeb rozwojowych i

edukacyjnych, udogodnienia architektoniczne dla dzieci niepetnosprawnych ruchowo, udogodnienia dla
dzieci niewidomych,
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- Liczba ztobkdéw, w ktérych miesieczna optata za pobyt znajduje sie w przedziatach: do 350 zt, 350,01-
600,00, 600,01-850,00, 850,01-1000,00, 1000,01-1250,00, 1250,01-1500,00, powyzej 1500 zt

- Liczba ztobkéw, w ktérych godzinowa optata za pobyt znajduje sie w przedziatach: do 1,5 zt, 1,51-
3,00, 3,01-5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, 10,01-15,00, powyzej 15,00 zt

- Liczba Ztobkéw, w ktérych miesieczna opfata za wyzywienie znajduje sie w przedziatach: do 100,00
zt, 100,01-200,00, 200,01-300,00, 300,01-400,00, powyzej 400,00 z

- Liczba ztobkéw, w ktérych dzienna optata za wyzywienie znajduje sie w przedziatach: do 2,5 zt, 2,51-
5,00, 5,01-7,50, 7,51-10,00, powyzej 10,00 zt

- Liczba ztobkow, ktére udzielajg znizek z tytutu wielodzietnosci, samotnego wychowywania dziecka,
dziecka niepetnosprawnego lub wymagajacego szczegodlnej opieki, zwigzane z dochodem rodzicéw, w
zwigzku z uczeszczaniem rodzenstwa do instytucji, inne

- Liczba oséb zatrudnionych na ostatni dzien okresu sprawozdawczego, w tym: na stanowisku opiekuna
(z tego kobiety i mezczyzni), na stanowisku pielegniarki lub potoznej (z tego kobiety i mezczyzni), liczba
pielegniarek i potoznych, dla ktérych jest to gtdbwne miejsce pracy

- Liczba os6b zatrudnionych na ostatni dzien okresu sprawozdawczego w przeliczeniu na etaty, w tym
na stanowisku opiekuna (z tego kobiety i mezczyzni), na stanowisku pielegniarki lub potoznej (z tego
kobiety i mezczyzni)

- Liczba wolontariuszy w roku

- Niezaspokojone zapotrzebowanie ogétem, z tego okreslone na podstawie: list rezerwowych, informacji
uzyskanych z innych zrédet

- Liczba ztobkéw, ktorzy otrzymywali dotacje ze srodkéw publicznych

- Wysokos¢ otrzymanych przez ztobki dotacji ze srodkéw publicznych, z tego: z budzetu panstwa,
rzeczywista liczba dzieci lub miejsc objeta dofinansowaniem z budzetu gminy, rzeczywista liczba dzieci
lub miejsc objeta dofinansowaniem ze $rodkéw UE

- Wysokos$¢ wydatkow ponoszonych przez jst na ztobki prowadzone przez te jednostki, rzeczywista
liczba dzieci

- Wysokos¢ wydatkéw ponoszonych przez instytucje publiczne na ztobki prowadzone przez te instytucje,
rzeczywista liczba dzieci

- Liczba ztobkow, ktére sprawujg opieke nad dzie¢mi w jednym budynku z przedszkolami lub innymi
formami wychowania przedszkolnego

- Liczba instytuciji, ktére funkcjonujg jako przyzaktadowa instytucja opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

,Czesc¢ II” — Zespoly — w tej sekcji znajdujg sie nastepujgce pozycje:
- Liczba zespotdéw na ostatni dzien okresu sprawozdawczego

- Liczba instytucji wchodzacych w sktad zespotéw na ostatni dziehn okresu sprawozdawczego (z tego:
ztobki, kluby dzieciece)

- Liczba podmiotéw, ktére zorganizowaty wspdélng obstuge administracyjng, finansowgq i organizacyjng
ztobkoéw, klubéw dzieciecych lub ich zespotéw, w tym obstuga wykonywana przez jednostki wskazane
w Prawie oswiatowym.

Po wczytaniu sprawozdania, nalezy wybra¢ przycisk ,Eksport do XML”, nastepnie opcje ,Otwérz za
pomocg” i nacisngc¢ przycisk ,,OK”.
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6.2.2. Edycja wygenerowanego sprawozdania

Sprawozdanie moze by¢ edytowane, jezeli uzytkownik zalogowany na poziomie gminy, ma takie
uprawnienie.

W celu zmiany sprawozdania, nalezy wybraé z listy liczbe porzadkowg sprawozdanie, ktére chcemy
edytowac:

[S:ukana przez Ciebie informacja... Sprawozdawczos¢ gmin dla CAS = m

Jednostka organizacyjna - Identyfikator jednostki: Wszystkie ¥  Jednostka organizacyjna - Nazwa: Wszystkie ¥  Jednostka o
2 2 Mozl edycji =
[ pee— o (1 o
1 AK

Urzad Gminy 2019 2020-07-27
2 Urzad Gminy 2020 TAK 2021-12-30
3 Urzad Gminy 2021 NIE 2022-01-10

Nastepnie wybrac¢ przycisk ,Edytuj”:

®2) Rejestr ZtobkOw ..s.

pneghdam Sprawozdanie zbiorcze x

| Eksport do XML |m‘ Wygeneruj na nowo || Zamknij |

v Czescl
Mozliwos¢ edycji przez gmine
Jednostka organizacyjna Urzad Gminy
Sprawozdanie za rok 2019
Data modyfikacji 2020-07-27

Uzytkownik modyfikujacy

Zostanie otworzone okno z mozliwoscig edycji pol:
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,n  Sprawozdanie zbiorcze x

1. Dienni opiekunowie:

Po zmianie wprowadzonych danych, nalezy klikng¢ przycisk ,Zapisz”’. W ten sposéb zmodyfikowane
dane zostang zapisane.

@®2) Rejestr Ztobkow ..

Przegladanie danych NpPrawozdanie zbiorcze x

Eksport do XML | Edyiu | Wygeneruj na nowo || Zamknij |

Po zapisaniu danych pojawi sie z powrotem widok listy ,Sprawozdania gmin dla CAS”.

6.2.3. Ponowne wygenerowanie sprawozdania

Uzytkownik, ktéry posiada konto i uprawnienia na poziomie gminy, moze ponownie wygenerowaé
sprawozdanie poszerzone o nowe sprawozdanie jednostkowe wczytane przez gmine.

Na liscie ,Sprawozdania gmin dla CAS”, nalezy klikng¢ w liczbe porzadkowg sprawozdania, ktére
chcemy ponownie wygenerowac.

[S:ukana przez Ciebie informacja... Sprawozdawczos¢ gmin dla CAS + m

Jednostka organizacyjna - Identyfikator jednostki: Wszystkie ¥  Jednostka organizacyjna - Nazwa: Wszystkie ¥  Jednostka o
TN
1 Urzad Gminy 2019 TAK 2020-07-27
2 Urzad Gminy 2020 TAK 2021-12-30
3 Urzad Gminy 2021 NIE 2022-01-10

Po kliknieciu w liczbe porzgdkowa, zostanie otwarte okno z widokiem ,,Sprawozdanie zbiorcze”.

Nalezy klikng¢ ,Wygeneruj na nowo”:
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@®2) Rejestr Ztobkow ..s.

prawozdanie zbiorcze *

Przegladanie danych

| Eksport do XML || Edytuj || Wygeneruj na nowo || Zamknij |

Czesc |

Mozliwosc edycji przez gmine

Jednostka organizacyjna Urzad Gminy
Sprawozdanie za rok 2019

Data modyfikacji

Uzytkownik modyfikujacy

Zostanie otwarte okno z komunikatem:

Wygeneruj na nowo x

Wszystkie dane widoczne na sprawozdaniu zostana nadpisane nowowygenerowanym
sprawozdaniem. Czy chcesz kontynuowac?

Tak Nie

Klikniecie , TAK” spowoduje ponowne wygenerowanie sprawozdania.

Dane sprawozdanie zostajg uzupetnione automatycznie, na podstawie danych z sprawozdan ztozonych
przez Ztobki, Kluby dziecigce i Dziennych opiekunéw.

W czesci merytorycznej sprawozdania wiekszos$¢ zaprezentowanych danych nie podlega edycji. Sg one
wyliczane automatycznie na podstawie danych zgromadzonych w systemie oraz sprawozdan RKZ-4
ztozonych przez instytucje.

Po kliknieciu ,Edytuj” na widoku sprawozdah uzytkownik bedzie moégt edytowaé wytgcznie pola
dotyczace niezaspokojonego zapotrzebowania.
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Progiadanie danyeh  SPrawozdanie zbiorcze *

[Eksport do XML \ Zapisz | [ Wygenerujna nows || Zamkni

Pola zaznaczone ra szaro i niedostepne do edycii zostaly wypelnione automatycznie na podstawie danych wprowadzonych do systemu. W celu ich ewentualnej poprawny nalezy zmodyfikowa ich Zrodio, a nastepnie wygenerowac
‘sprawozdanie na 1owo poprzez przycisk "Wygeneruj na nowo". W przypadku danych uzytkownika mozna tego dokonac samemu na karcie “Profil uzytkownika”. W przypadku biednych danych jednostki musza one zostac poprawione przez
administratora ce atralnego zarowno w RZ jak | MZT.

Czesc |

Poczta Emp@tia  Instrukcja obstugi  Profil uzytkownika V\

przequameda.,ych Sprawozdame zbiorcze *

SRSESESINEON ey sy

~
inne: 0

Niezaspokojone zapotrzebowanie | 30
ogotem, z tego okreslone na

podstawie

list rezerwowych: [20 ]
informacji uzyskanych z innych [10 ]
zrodel:

Liczba dziennych opiekundw, 0

ktorzy otrzymywali dotacje ze
Srodkéw publicznych

Po kliknieciu ,Zapisz” wartosci wyliczone wczesniej przez system zostang zastgpione wartosciami
wprowadzonymi przez uzytkownika.

Po zweryfikowaniu poprawnosci danych sprawozdania zbiorczego, nalezy z dostepnych funkcji wybra¢
»Eksport do xml”. Na ekranie pojawi sie okno pobierania pliku ze sprawozdaniem. Sprawozdanie nalezy
zapisac lokalnie, a nastepnie wczyta¢ w systemie CAS.

Jezeli po wygenerowaniu sprawozdanie zbiorczego RKZ-4G dla CAS okaze sie, ze nadal wptywaja
sprawozdania instytucji RKZ-4, nalezy wtedy wygenerowac sprawozdanie zbiorcze RKZ-4G ponownie
poprzez wejscie w jego podglad i wybranie przycisku ,Wygeneruj na nowo”. Wszystkie pola zawarte w
sprawozdaniu zostang wtedy przeliczone na nowo, rowniez te dotyczgce niezaspokojonego
zapotrzebowania.

Poczta Emp@tia Instrukcja obstugi Profil uzytkownika

@®2) Rejestr Ztobkow .::o

Przegladanie danych | | Sprawozdanie zbiorcze *

Eksport do XML Edytuj Zapisz | Wygeneruj na nowo Zamknij

~ Czescl
Mozliwosc edycji|  Wygeneruj na nowo *

| {
Jednostka organ Wszystkie dane widoczne na sprawozdaniu zostang nadpisane nowowygenerowanym

Sprawozdanie 7z Sprawozdaniem. Czy chcesz kontynuowac?

Data modyfikacji

Uzytkownik mody ‘ Tak |
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6.2.4. Reczne korekty w sprawozdaniu zbiorczym do CAS

Domys$inie wszystkie sprawozdania zbiorcze sktadane przez gmine majg wytaczong mozliwosé edyciji
danych z wyjatkiem pél dot. niezaspokojonych potrzeb.

W szczegdlnych przypadkach uzytkownik z uprawnieniami ‘Administrator wojewddzki’ lub ‘Administrator
centralny’ mogg nadac¢ uzytkownikowi na poziomie gminny uprawnienia do recznego skorygowania
sprawozdania zbiorczego RKZ-4-G.

Aby nada¢ wyzej opisane uprawnienie nalezy wyszukaé odpowiednig pozycje na liscie

~oprawozdawczos¢ gmin dla CAS”, wyswietli¢ szczegoty sprawozdania i w polu ,Mozliwo$¢ edycji przez
gmine” ustawi¢ wartos¢ ,TAK”.

@ Rejestr ilobkéw Instrukcja obstugi  Profil uzytkownika \Wyloguj
v4.3.0 tk ksobas_admin_woj (Sobas Katarzyna

Przegladanie danych  Sprawozdanie zbiorcze *

Eksport do XML Edytuj Zapisz = Wygeneruj na nowo Zamknij

Czesc |
Mozliwos¢ edycji przez gmine
Jednostka organizacyjna Urzad Gminy M. Rybnik {Rybnik)
Sprawozdanie za rok 2018
Data modyfikacji 2019-12-10

Uzytkownik modyfikujacy

Czesc ll
Kod teryt nadawcy 247300
Kod teryt odbiorcy 24
Data utworzenia 2019-12-10
Numer sprawozdania 3043

Po nadaniu uprawnienia, uzytkownik na poziomie gminy po wejsciu w szczegoty sprawozdania i
kliknieciu ,Edytuj” bedzie mégt recznie skorygowac prawie wszystkie wartosci liczbowe w sprawozdaniu.
Wyjatkiem sg pola sumujgce (wyliczane automatycznie) oraz dane z nagtéwka sprawozdania.

7. Jednostki

Lista o nazwie ,Jednostki” jest analogiczna do listy ,Uzytkownicy” i udostepnia dwie funkcjonalnosci:
»ozukaj” oraz ,Dodaj”. Przycisk ,Dodaj” przekierowuje na nowy widok ,Dane jednostki’. Analogiczne
przekierowanie bedzie miato miejsce po kliknieciu w numer jednostki wyswietlanej na liscie.

Domysinie dostepne kryteria wyszukiwania dla jednostek to: identyfikator jednostki, nazwa i poziom
instytucji. Po wybraniu ,Wiecej” dostepne bedg nastepujgce kryteria: kod TERYT, kod pocztowy,
wojewodztwo, powiat, gmina, adres.

Lista ,Jednostki” dostepna jest dla kazdego uzytkownika systemu. Zalogowany uzytkownik moze
przegladaé wytgcznie jednostke do jakiej jest przypisany oraz jednostki jej podrzedne. Przycisk ,Dodaj”
jest dostepny wytgcznie dla uzytkownikéw z poziomu administrator.

Projekt wspélfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

48



I, .
i INNowacNa Gospooarka | 2. emp (@tia - s mmnsas -
— ROZWO U REGIONALNEGD
i

@2 Rejestr Ziobkow .. Komunikaty  Instrukeia obstual Profil ubvikewnika. Wyloou

Przegladanie danych

| Jednostki - Historia modyfikacji

2wa: Wezystiie = Poziom instytucii: Wazystiie v Wigoej

n a Strona: 1113 llosé danych: 2503 ﬂ n g A @
oo erom | s TR T L S L S P -
1000, L 121020 ce 00-513 Mszowiedis Warszawa Warszawa Warszswe

7.1. Widok dane jednostki

Widok ,Dane jednostki” udostepnia analogiczne funkcjonalnoéci jak widok ,Dane uzytkownika”. W
ramach wprowadzania lub edycji danych jednostki na widoku udostepnione zostajg ponizsze pola:

Sekcja ,Dane podstawowe”

1. Kod jednostki - identyfikator jednostki, bedgcy jednoczesnie jej adresem w MZT np.
550203020210P_KL _1.
2. Kod teryt — kod lokalizacji jednostki wybrany ze stownika teryt np. 0202034.

3. Nazwa
4. Poziom instytucji — wybierany z listy wyboru jeden z pozioméw: gmina, wojewddztwo,
centrala.

5. Jednostka nadrzedna — wybierana z listy wyboru jednostka nadrzedna np. Slgski Urzad
Wojewddzki dla gminy Katowice.

Sekcja ,Dane adresowe”

* Adres
* Kod pocztowy

Sekcja ,Informacje”

. Data ostatniej modyfikaciji
. Uzytkownik modyfikujgcy
Sekcja ,Uzytkownicy przypisani do jednostki” (lista uzytkownikow)
e Login
o Nazwisko
e Imie

e Typ uzytkownika
e Data ostatniego zalogowanie

Dane z sekcji ,Dane podstawowe” oraz ,Dane adresowe” mogg by¢ modyfikowane przez uprawnionego
uzytkownika z poziomu: administrator. Sekcie ,Informacje” i ,Uzytkownicy przypisani do jednostki” nie
sg dostepne do edyciji, petnig tylko funkcje informacyjna.

Uzytkownik uprawniony jest do przegladania danych jednostki jezeli jest do niej przypisany lub jezeli
przypisany jest do jednostki nadrzednej (tzn. administrator wojewddzki jest uprawniony do przeglgdania
danych swojej jednostki i podlegtych mu gmin).
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®Z) Rejestr ZIobkow .. Komunikaty Instrukoja obshugi Profil wiytkownika Wyloau

Preegladanie danych | | DaNe jednostki *

~
Edytuj || Usun | | Historia modyfiaci | | Zamkni

Dane podstawowe

Kod jednostki 522448690110P_KL

Kod teryt: 246900

Nazwa Urzad Gminy M. Katowice (Katowice

Poziom instytucji Gmina

Jednostka nadrzedna Slaski Urzad Wojewdzki w Katowicach

Dane adresowe

Adres Katowice, ul Myiska 4

Kod pocztowy: 40-098

Informacje

Data ostatniej modyfikacii 2018-06-07

Uzytkownik modyfikujacy

Ugzyth icy przypisani do jed

Lista uzy ikow przypisanych do j i

N N N .

8. Poczta elektroniczna systemu CSIZS Emp@tia

Za pomocg funkcjonalnosci poczty elektronicznej systemu CSIZS Emp@tia, system Rejestr Ztobkow i
Klubéw Dzieciecych umozliwia odbieranie dokumentéw ztozonych w formie elektronicznej przy pomocy
Portalu Informacyjno-Ustugowego powstatego w ramach projektu Emp@tia:

e wnioskéw o zarejestrowanie placoéwki w Rejestrze ztobkéw (RKZ-1),

¢ wnioskéw o zmiane danych placéwki w Rejestrze ztobkow (RKZ-2),

e wnioskéw o wykreslenie placowki z Rejestru ztobkéw (RKZ-3),

e sprawozdan z dziatalnosci (RKZ-4),

e urzedowych potwierdzen odebrania wiadomosci (UPO),

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

e odwotanie od decyzji organu wtasciwego (ZS-5).

e wysylanie odpowiedzi w sprawie do placowek / jednostek (Pismo ogdine)

e przekierowanie niewtasciwie zaadresowanej korespondencji do innej jednostki zarejestrowanej
w systemie CSIZS Emp@tia.

8.1. Wejscie do poczty Emp@tia

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

@ Rejestr Ztobkow PocztaEmp@tia Instrukcja obslugi _Profil ubytkownika

Liczba nieprzeczytanych wiadomosc
29, w tym przetworzonych

Przegladanie danych SR ayEIe
[ : zez : Zlobki i kluby dziecigce v m
Forma opieki - Wszystkie ¥ Jednostka organizacyjna - Identyfikator jednostki: Wszystkie ¥ Jednostka organizacyjna - Nazwa: Wszystkie ¥ Jednostka organizacyjna - Poziom instytucy: Wszystkie ¥ Status: Wszystkie ¥ Nazwa zlobka/klubu dzieciecego: Wszystkie v
Liczba migjsc: Wszystkie ¥ Podmiot - Rodzaj podmiotu prowadzacego: Wszystkde ¥ Podmiot - Nazwa: Wszystkie ¥ Wigcej
Dane listy ﬂ n Strona: 1/ 1 lloé danych: 120 PR
Numer
pozyc Forma opieki
rejestru [|1]

Migjsce prowadzenia - adres Zobka/klubu D ze Opicta 22 Oplata za pobyt - | Oplata za pobyt - godll:vz:ap:cm ‘
Jednostka organizacyjna Status Nazwa Zobkalkiubu dzieciecego ted o b siene S e il s i
enna miesieczna g godzin
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8.2. Odbieranie poczty
Odebranie oczekujgcej poczty jest mozliwe po uzyciu funkcji ,Odbierz poczte™
Odebrane wiadomo$ci umieszczane sg w skrzynce odbiorcze;j.
Wybierajac ikone obok pola” Skrzynka odbiorcza” rozwiniemy menu , z ktérego mozemy przejs¢ do”

e  Skrzynki nadawczej

e Dokumenty wystane

o Dokumenty wczytane

e Dokumenty przekierowane
e Zakonczono obstuge

Whioski RKZ-2 sg wczytywanie automatycznie. Mozna do nich przejs¢ wybierajgc z menu
.Zakonczono obstuge”.

@®2) Rejestr Ztobkow .:s.

Przegladanie danych Poczta Emp@tia x

macja. .. Zakonczono obstuge v m

Data zakoriczenia obstugi- Wszystkie ¥ Rodzaj dokumer SKrzynka odbiorcza
| Skrzynka nadawcza

CI R ... ...... |
. - ata zakoriczenia zaj
Lp. Podmiot Instytucja Dokumenty wezytane Nadawca
1 18325 17889

Dokumenty przekierowane
2021-12-31 i) ZAK ADAM
Zakoriczono obstuge

Informacja o zmianie danych

2 18325 2022-01-01 zawartych w rejestrze ztobkow i SL(LI;HC‘Q ZAK ADAM JAN
klubow dziecigcych ganycll
Informacj mianie danych Aktiializac

3 2198 2021-12-30 zawart strze ztobkow i ARWANZACE g EWSKI HUE
klubt cych danych
Informacja o zmianie danych Aktualizacia

4 18298 17860 2021-12-30 zawart strze zlobkow i FICUaNZAcE 7 AK ADAM

Klubow ch danych

Wczytane do skrzynki odbiorczej wiadomosci sg umieszczane w formie listy.

Poczta Emp@tia  Instrukcja obshugi  Profil uzytkownika

@2 Rejestr ZIobkow ..

Przegladanie danych Poczta Emp@tia *

[51;&:5 przez Ciebie informacja... Skrzynka odbiorcza v m Odbierz poczte

Status dokumentu: Wszystkie ¥ Rodzaj dokumentu: Wszystkie ¥ Data odbioru Wszystkie ¥ Data wystania Wszystkie ¥  Wigce]

Dane listy ﬂ = Strona: 1/ 1 Ilosé danych: 251
. A Podrodzaj Numer Numer i
Sielis demerte e s Beta edbers FRRE
P Whiosek o wykreslenie z rejestru oL oo a ADAL PIUAVNMI
1 15549 16272 Wezytany Zzlobkéw i klubéw dziecigcych 2020-04-01 2020-04-01 ZAK ADAM 1DI28465258
Informacja o zmianie danych Aktualizacia PIUAVMI
2 14602 13851 Wezytany zawartych w rejestrze tobkow i dualizacia 9050 040 2020-04-04 ZAK ADAM Plua
- danych ID/28465256
Kubdw dzieciecych ¥
3 14441 13669 Wezytany Sprawozdanie z dziatalnosci 2020-03-31 20200331 ZAK ADAM PIUAVHI
b - e e e . - ! /ID/28465252
e . Wniosek o wpis do rejestru Ztobkdw i 190-03- 19003 241 ADAL PIUMAVNI
4 16685 16211 Wezytany Klubéw dzieciscych 2020-03-31 2020-03-31 ZAK ADAM ADI28465251
Informacja o zmianie danych Zmizna PIUAYNI
5 15526 14951 Nor zawartych w rejestrze Ztobkdw i :M_ ~h 2020-03-12 2020-03412 ZAK ADAM 'Iﬂ':iwﬂ.iﬂlﬂﬁﬂ v
< >
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Lista odebranej poczty zawiera nastepujgce dane:

* Liczba porzgdkowa

* Podmiot — prezentuje identyfikator podmiotu powigzanego z wiadomoscia
* Instytucja — prezentuje identyfikator instytucji opieki powigzanej z wiadomoscig
+  Status dokumentu: Nowy/Wczytany

* Rodzaj dokumentu

* Podrodzaj RKZ-2

+ Data odbioru

* Data wystania

* Nadawca

*  Nr dokumentu

*  Nr dokumentu powigzanego

*  Przekierowana

«  Weczytana

Jest rowniez mozliwo$¢ wyszukiwania wiadomosci za pomocg opcji Szukaj, lub za pomoca filtréw.

Mozna réowniez dostosowac widok tabeli za pomocg przycisku .

8.2.1. Czytanie korespondencji

Aby odczyta¢ zawartos¢ przestanej korespondencji nalezy klikngé liczbe porzadkowg wybranej
wiadomosci.

W efekcie wskazana na liscie wiadomosé zostanie otwarta w formacie umozliwiajagcym przeczytanie
tresci:
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@®2) Rejestr Ztobkow .«

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % Wiadomos¢é *

Wezytaj wniosek Pokai zataczniki Odpowiedz w sprawie Przekieruj Zamknij

RKZ-1

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

Ma podstawie art. 28 ust. 1 lub art. 46a ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2016 .
poz. 157, z pdZn. zm.) wnosze o dokonanie wpisu do rejestru Ztobkdw i klubdw dziecigcych lub wykazu dziennych opiekundw
oraz podmiotdw ich zatrudniajgcych.

Nazwa i adres organu prowadzacego rejestr:
01. Nazwa organu

Urzad Gminy m.st. Warszawa (Warszawa)

02. Gmina / Dziglnica

Warszawa
03. Kod pocztow 04. Migjscowosé
00 -950 Warszawa

05. Ulica

pl. Bankowy
06. Numer budvnku 07. Numer mieszkania
3 5

Dane osoby rep tujgcej podmiot j ftobek lub klub dzi
01. Imig

[ANNA

02. Nazwisko

[TESTOWA

03. Numer PESEL 04. Seria i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
66052310300 | |

05. Adres poczty elektroniczne] — e-mail 06. Numer telefonu
karolina.maliszewska@decsoft. com pl

iecy, lub zatr iaj dzi go opiekuna:
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Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % Wiadomosé *

Nazwa lub imie i nazwisko podmiotu zakiadajacego Hobek, klub dzieciecy lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna:
Akademia Malucha Stoneczny Kat

Siedziba lub adres podmiotu zaktadajacego Ztobek, klub dziecigey lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna:
01. Gmina / Dziglnica

Krakéw-Podgorze

02. Kod pocztow 03. Migjscowose
11-123 Krakow

04. Ulica

Kapelanka

05. Humer budynku 06. Humer mieszkania
0

07. Zagraniczny kod pocztowy 08. Nazwa panstwa

05, Adres poczty elektroniczne] — e-mail 10. Numer telefonu
1234@mail pl | [123456789

11. Adres strony internetowe]

strona: 1/5 warsja: RKZ-1(2)
RKZ-1
Numer HIP podmiotu zakiadajacego tobek, klub dziecigcy lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna:
|8843809984
Numer REGON podmiotu zaktadaj go #Hobek, klub dzieciecy lub zatrudniajgcego dziennego opiekuna:
|416569086 |

Numer PESEL podmiotu zakiadaj go Hobek, klub dzieciecy lub zatrudniajacego dziennego opiekuna:
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R_Z Rejestr ZInbkn:'rw o Poczts Empy@iia  Instrukc|s obstugl  Profil wytkowniks

Przegladanie danych | | Poczta Empi@tia ® Wiadomosc »

™~
WPIS DO REJESTRU / WYKAZU -1
CTESC |
1. Forma organizacy|na opleid:
dobek I:' klub dzieciecy I:‘ dzienny opiekun

2 Nazwa Hobs b Buby SO0, S0 imis | 1 ATENNSG0 Cpkuna:

Stoneczna Kraina
3. Adires bokalu, w ktorgm bedzle prowsdzonyia Hobsk, kub deiscieey lub oplsia prasz dzsnnege oplsiuna:
01. Emirs ! Czlelikcs

GLIWICE
(02 Kod pocaiiowy 03 M|
[44-100 | [eLwice
04 Ullcz
[UL DWORCOWA
05 NUmeT budynial 106, NumeT Iokaly

1 1
O7_Adres  eleitroniceneg] — e-mzll 05 Numer teksforn

test@poczta.pl | Q3764321
(9. Adres sirony Inbermeiowe]

sloneczna.kraina.pl
4. LICZDE Mis|EC W 0biU, KUbs dDSCcicHm D U dZsnnego oplsauna: (1}

1) Malery podas IZne M CKresions W 0ecyZ)l Snepiol [20nek) 200 oninll WA, BUNTIERTZS IS prezytents MIzSta (KD czilesiony). W prZypecky criennego opisrs
reEledy pOOat ICZe MISEES QOAowWCh M prZyjecie OZiec! (MEknyCra IICZ0a CZISC] POWISTZonch Opiecs aZINMeg0 OISk DeOZie DOTIWENE W IEMEch whilsk REZ-2 o
Zmilzne'zihuaiizacie wolsy do wiEzu)
5 VIysokoss opsaty 2a pobyt: Ty opfafy "WyE0kDES DpHaETy PLM

Opiata mizsicczna - podstawows opiata poncszona preez rodzicow za pobyt dziecka (bez | 25000 |ﬂ

anizek: i bez wynywicnia) : '
I:l stawka za pobyt doiecka preebkraczajacy 10 gedzin dzennie - oplata godzinowa | |z|, o

Zamkniecie otwartego dokumentu nastepuje poprzez nacisniecie krzyzyka obok nazwy dokumentu.

8.2.1.1. Pobieranie zatagcznikéw
Jesli wskazana korespondencja zawiera zatgczniki dostepna jest funkcja ,Pokaz zatgczniki”.

Poczta Emp@@tia Instrukcia obstugi Profil uiytkownika

(& Rejestr Ziobkow ..

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % Wiadomos$é *

Wezytajwniosek || Pokazzataczniki || Odpowiedzw sprawie || Przekieruj || Zamknij

RKZ-1

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

Na podstawie art. 28 ust. 1 lub art. 46a ustawy z dnia 4 lutego 2011 . o opiece nad dziec¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2016 1.
poz. 157, z pdZn. zm_) wnosze o dokonanie wpisu do rejestru ztobkdw i klubdw dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundw
oraz podmiotéw ich zatrudniajacych.

Nazwai  Zataczniki 2
m Na

Urzg Dane listy Strona: 1/ 1 o< danych: 4

_—lm

ument_tekstowy(3).bdt bt 0.0kB Pobierz 1

B

§
&
=

03. Kod bt 0.0KB Pabierz L
00 - -
bt 0.0KB Paobierz —
05 Ulics L
bt 0.0KB Pobierz

Zamknij —

EHEE w B [o
=lZlEF * =
IRIZE 2 5 1@
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Zamkniecie otwartego dokumentu nastepuje poprzez nacisniecie krzyzyka obok nazwy dokumentu.

8.2.1.2. Wczytaj wniosek

Jesli wybrana wiadomos¢ jest wnioskiem dostepna jest funkcja ,Wczytaj wniosek”. Dziatanie tej funkgciji
zalezy od typu otrzymanego wniosku.

- - x M i (cja ol qi il uFytkor ik Vityloqui
) Rejester,obkow " Poczta Emp@tia Instrukcija obsiugi  Profil uzytkownika

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % Wiadomosé *

Wezytaj wniosek || Pokazzataczniki || Odpowiedzw sprawie || Przekieruj | | Zamknij

8.2.1.3. Wczytanie wniosku o rejestracje
Operacja wczytania wniosku powoduje przeniesienie danych z wniosku do formularza rejestracji nowej
jednostki, tak jak w funkcji podstawowej ,DODAJ” ze strony gtéwne;j.

Zapisanie danych jednostki zmienia status wniosku na ,Wczytany”. Wczytany wniosek nie moze by¢
wczytany ponownie.

Poczta Emp@tia Instrukcia obsiugi - Profil uiytkownika  Wyloot

@2 Rejestr Ziobkow .-

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | Wiadomose % | | WCZytanie wniosku *

Zapisz || Zamknij

Dane formularza zostaly uzupefnione na podstawie danych zawartych w wniosku o numerze: PIUMNUID28375579

Identyfikator:
Nagtowek
Status: (Rozpatrywany B}
Numeracja : ( )
Data zlozenia wniosku (2019-0917 X
Data wpisu | 2019-09-17 "\]
Data wykreslenia ( X
Czesc | - Dane Podmiotu
y iwani i ( || Dodaj nowy podmiot

imie | i l ie Pozytywne Ziobki l

Jezeli system nie odnajduje podmiotu przypisanego do ztobka poinformuje uzytkownika, o mozliwosci
stworzenia takiego podmiotu. Woéwczas uzytkownik tworzy podmiot klikajgc przycisk Dodaj nowy
podmiot.

Przez zapisaniem wczytanego wniosku uzytkownik musi uzupemi¢ pole Numeracja wewnetrzna
i ponownie wypetni¢ adres nowego ztobka.
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o - - - OC Kcja ol C O A O\
@®2) Rejestr Ziobkow ..oz Poczta Emp@tia Instrukcia obstugi  Profil uzytkownika

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | Wiadomos¢ x | | WeZytanie wniosku

Czescll

1. Dane Zlobka/klubu dziecigcego:

Nazwa: | Stoneczny Ziobak |
Adres GLIWICE, AL. PRZYJAZNI 12
UWAGA: Wyswietlony adres nalezy wybraé z stownika teryt. W tym celu nalezy klikngé nax‘
przycisk: | Wybierz
Poczta | sLwice |
Kod po | 44100 |
Forma opiek | Ztobek b

| www.slonecznyzlobek.gliwice. pl

J

[porza@pnma pl |

Numer telefonu: | 123456789 |

Liczba miejsc: |20 J

Liczba dzieci zapisanych { |
ol | st = e

Po weryfikacji czy dane z wniosku poprawnie przeniosty si¢ do formularza z wnioskiem nalezy go
zapisac za pomocg przycisku Zapisz.

8.2.1.4. Wczytanie wniosku o zmiane danych

Po wybraniu operacji ,Wczytaj wniosek” dla wniosku o zmiane danych ,Rejestr Ztobkéw i Klubow
Dziecigcych” wyszukuje placowki o takim samym numerze jak w zgtoszeniu o zmiane. Jesli takiej
placowki nie ma uzytkownik moze ustawi¢ inne parametry wyszukiwania:

o i y. F- Poczta Emp@tia Instrukcia obstugi Profil uzytkownika )
@®2) Rejestr Ziobkow ...

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % |  Wiadomosc X Wczytaj wniosek *

Utwarz nowa instytucje Zamknij

Dane pobrane z wniosku Wyszukanie pasujacych danych

Rodzaj modyfikacji ldentyfikator instytucji: Wszystkie v ldentyfikator podmiotu: Wszystkie +

Zmiana danych Numeracja netrzna: Wszystkie = Forma opieki: Wszystkie = Nazwa podmiotu: Wsz
5 Adres podmiotu: Wszystkie +  Miejsce prowadzenia: Wszystkie

Zmiana danych podmiotu

Nie Mazwa zobkalkluou: TestowyZtobek ¥ Odswied liste

dentyfikator [ Aka | Dane slobkalkiubu dziecigcego

Nazwiskofimie | nazwisko Wybierz miotu: Jana Brze Koscierzyna

zenia: ul. A olidamosci 1/1, miasto Jelenia Gdra
Gmina Miastc Tomaszéw Mazowiecki
Adres Wybierz

Polskiej Organizacji Wojskowej 10/18, Tomaszéw Mazowiecki
Poczta

Tomaszow Mazowiecki

Kod pocztowy

97-200

Email

Po zidentyfikowaniu placéwki automatycznie, ktérej dane majg by¢ zmienione uzytkownik naciska
przycisk ,Wybierz” przy wybranej placéwce.

Jezeli system automatycznie nie podpowiada zadnego Ztobka pasujgcego do ztobka z
wniosku, wéwczas nalezy wykasowac wszystkie filtry wyszukiwania i wyszukac¢ ztobek
samodzielnie za pomocg tych filtrow i klikng¢ Zastosuj.
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N - - - Poczta Emp@tia Instrukcja obstugi  Profil uzytkownika
(®Z) Rejestr Ztobkow .:-

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | Wiadomosc X Wczytaj wniosek *

Utwdrz nowa instytucje Zamknij

Dane pobrane z wniosku Wyszukanie pasujacych danych

Rodzaj modyfikacji Identyfikator instytucji: Wszystkie +  Identyfikator podmiotu: Wszystkie «

Zmiana danych Numeracja wewnetrzna: Wszystkie v Forma opieki: Wszystkie v Nazwa podmiotu: Wsz

Zmiana danych podmiotu
Nie Narwa #Hobkalkiubu: TestowyZtobek Od$wied liste

T TostomEobek I

Zastosuj Zamknij

Adres podmiotu: Wszystkie +  Miejsce prowadzenia. Wszystkie

oicierzyna

M kofimig i ko: 5
azwiskofimig | nazwisko: arno&ci 1/1, miasto Jelenia Gara

Gmina Miasto Tomaszow Mazowiecki
Adres Wybierz

Polskiej Organizacji Wojskowej 10/16, Tomaszow Mazowiecki

Poczta

[ U SOU ¥ PR S

System pokazuje dane wybranej placowki i dane z wniosku w postaci tabeli o dwdch kolumnach i
automatycznie wyswietla wyszukany ztobek i zaznacza na czerwono dane, ktére zostaty zmienione za
pomoca wniosku lub te, ktére nie zgadzajg sie.

- - - - Pocrta Emp@tia Instrukcja obstugi  Profil uzytkownika Viyviogu
(RZ) Rejestr Zlobkow .

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia ¥ | | WiadomoS¢ ¥ Wczytaj wniosek * | | papeziobka %

’

Identyfikator Identyfikator

5564/Z
Mumer wpisu w Rejestrze: Mumer wpisu w Rejestrze:
§55C

MNazwa: Mazwa:

ZtobekWIktoriad ZtobekWilktoriad

Adres: Adres:

Poczta: Poczta:
e

Kod pocztowy: Kod pocztowy:
I

Forma opieki: Forma opieki:

Ztobek Ztobek

Email Email
)

Strona WWw Strona WwWWw

Telefon Telefon
]

Liczba migjsc Liczha migjsc
I3

Liczha dzieci zapisanych Liczha dzieci zapisanych

Uzytkownik ma mozliwo$¢ powrotu do wyszukiwania ztobka za pomocg przycisku ,Wré¢ do
wyszukiwania”.

Jezeli dana instytucja (ztobek, klub dzieciecy lub dzienny opiekun) nie istnieje w systemie, a uzytkownik
chce jg doda¢ od nowa wéwczas musi klikngé na przycisk Utwérz nowa instytucje i zostanie
przekierowany do okna tworzenia nowego ztobka/klubu dzieciecego lub dziennego opiekuna.
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. - - P Poczta Empi@tia Instrukcia obsiugi  Profil uiytkownika Wy
(RZ) Rejestr Ziobkow ...

Przegladanie danych | | Poczia Emp@tia % | | Wiadomosé % | | WCZytaj wniosek *

~
Utwdrz nowa instytucje Zamknij
Dane pobrane z wniosku Wyszukanie pasujacych danych

Rodzaj modyfikacii Identyfikator instytucji: Wszystkie «+  |dentyfikator podmiotu: Wszystkie »
Zmiana danych

MNumeracja wewnetrzna: Wezystkie = Forma opieki: Wszystkie = Nazwa podmiotu: Wez

Adres podmiotu: Wszystkie v Miejsce prowadzenia: Wszystkie «
Zmiana danych podmiotu
Nie Mazwa #Hobkalklubu: TestowyZtobek + Odswied liste

Jesli dane placéwki majg zosta¢ zmienione na te z wniosku uzytkownik naciska przycisk ,Akceptuj
zmiany”. Otwierane jest okno edycji danych placowki, tak jak w rozdziale 2.1 z dodatkowg informac;ja,
jakie dane majg zosta¢ zmienione zgodnie z wnioskiem. Dane z wniosku sg naniesione na formularz.

Poczta Emp@tia Instrukcia obstugi  Profil uzytkownika

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia X | | Wiadomo$¢ ¥ | | Wczytaj wniosek % Wezytanie wniosku *

Edytuj Zapisz Usur Przejdz do strony pedmiotu Wydruk zagwiadczenia o wpisie ‘Wydruk zaéwiadczenia o zmianie Infermacje o rejestracji danych osobowych
Zamknij

Czesc

= Adres
« Poczta

« Kod pocztowy

« Liczba miejsc
« Liczba dzieci
« Godziny pracy

Identyfikator: 14351/
Nagtéwek
Status: [Wp\sany ><]
Numeracja ogéina [04190 }
Numeracja wewnetrzna: [mesl }
Data ziozenia wniosku [2012-09-17 A
Data wpisu [2019-0917 %
Czgéé | - Dane Podmictu
Wyszukiwanie podmiotu ( || Dodsaj nowy podmiot
Nazwalimig i nazwisko: [Slnwarzyszeme Pozytywne Ziobki ]
Adres: [masta Puck, ul. Przebendowskiego 12 }
Poczia [Puck )
Kod pocztowy [82-100 ]
Numer NIP [5371598544 } ©

Zatwierdzenie zmian powoduje oznaczenie wniosku, jako ,wczytany”.

Po wybraniu przycisku Edytuj, przejrzeniu formularza, ponownym uzupetnieniu pola z adresem ztobka
i akceptacji zmian uzytkownik klika przycisk Zapisz.

Uzytkownik moze ztozy¢ wniosek RKZ-2 w aplikaciji eWnioski w kontekscie konta osobistego. Wniosek
ten bedzie wnosit zmiany dotyczgce Danych wiasciciela.

Po wybraniu operaciji , Wczytaj wniosek” dla wniosku o zmiane danych pokarze nam sie okno z polem
0 Akceptacje zmian.
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Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia ¥ | | Wiadomosé % Wczyta] wniosek *

| Akceptuj zmiany | EZRLA)

Rodzaj modyfikaciji

Dodanie wilasciciela

Identyfikator Identyfikator

18320/P 18320/P

Nazwalimie i nazwisko: Nazwisko/imie i nazwisko:
Nowe Przedszkolaki Nowe Przedszkolaki
Rodzaj podmiotu: Rodzaj podmiotu:
Gmina Gmina

Adres Adres

Gliwice, miasto, ul. Jana Brzechwy 100 Gliwice, miasto, ul. Jana Brzechwy 100
Kod pocztowy Kod pocztowy

42-400 42-400

Email Email

Po akceptacji zmian przechodzimy do danych formularza. Zostaniemy poinformowani o wyczyszczeniu
dotychczasowej listy reprezentantéw podmiotu i zastgpieniu wtascicielem podmiotu. Dane z wniosku
zostang uzupetnione po wybraniu przycisku ,Zapisz”.

@®2) Rejestr Ztobkow

Przegladanie danych Poczta Emp@tia ¥ | | Wiadomosc % Weczytaj wniosek % WCZytanle wniosku *

Edytuj || | | Korespondencia | | Zamknij |

Dane formularza zostaly uzupetnione czesciowo na podstawie danych zawartych w wniosku o numerze: PIU/WNI/ID/29545656.
Nastepujace pola zostaly wypetnione na podstawie wniosku:

Dotychczasowa lista reprezentantow podmiotu zostanie wyczyszczona i zastapiona wiascicielem podmiotu (wnioskodawca).

Identyfikator: 18320/P

~ Dane Podmiotu

Nazwalimig i nazwisko: [ Nowe Przedszkolaki ]
Adres: [Gliwice, miasto, ul. Jana Brzechwy 100 X]
Poczta ( liwice ]
Kod pocztowy: [42~400 ]
Numer NIP ( 1090889169 ]
Numer PESEL ( ]
Numer REGON |[732763493 1)
Numer indeksu [ 10001000 |
Nazwa rejestru [ NsA121 ]
Rodzaj podmiotu: [Gmina X]
E-mail: [ testowy@testowy.pl ]
Strona WWW [ przedszkolaki@wp.pl ]

Po wczytaniu wniosku mozemy zobaczy¢ wprowadzone zmiany wybierajgc dany podmiot, ktérego
whiosek dotyczyt.
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®2) Rejestr Ztobkow .::

Przegladanie danych Poczta Emp@tia % Dane pOdmiOtU »®

| Edytuj || Usuri || Korespondencja || Zamknij |

Identyfikator: 18320/P

~ Dane Podmiotu

Nazwalimie i nazwisko Nowe Przedszkolaki

Adres Gliwice, miasto, ul. Jana Brzechwy 100
Poczta Gliwice

Kod pocztowy 42-400

Numer NIP 1090889169

Numer PESEL

Numer REGON 732763493

Numer indeksu 10001000

Nazwa rejestru NSA121

Rodzaj podmiotu Gmina

Strona WWW. przedszkolaki@wp.pl

Telefon

ANiuimar rachimbss hanbrunnn 2A222A71N100Q022RQANNANANTRA

Uzytkownik moze rowniez ztozy¢ wniosek RKZ-2 w aplikacji eWnioski w kontekscie instytucji. Wniosek
ten moze wnosi¢ zmiany dotyczgce ,Zmiana danych”, ,Aktualizacja danych” lub ,Aktualizacja numeru
konta bankowego”.

Podobnie jak w powyzszym wczytywaniu wniosku wybieramy poleceniem ,Wczytaj wniosek”.

Nastepne okno bedzie zawieraé zmiany przestane we wniosku dotyczgce np. numeru rachunku
bankowego.

@®2) Rejestr Zlobkow ..

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia X | | Wiadomosé x | | Wezytaj wniosek *
Rodzaj modyfikacji
Aktualizacja danych

Identyfikator Identyfikator

18320/P 18320/P

Nazwa/imig i nazwisko: Nszwisko/imie i nazwisko:
Nowe Przedszkolaki Nowe Przedszkolaki
Rodzaj podmiotu: Rodzsj podmiotu:

Gmina Gmina

Adres Adres

Gliwice, miasto, ul. Jana Brzechwy 100 Gliwice, miasto, ul. Jana Brzechwy 100
Kod pocztowy Kod pocztowy

42-400 42400

Email Emasil
testowy@testowy.pl testowy@testowy.pl
Telefon Telefon

111222333 111222333

Numer rachunku bankowego Numer rachunku bankowego
Adres WWW Adres WWW
przedszkolaki@wp.p! przedszkolaki@wp.pl
Numer NIP Numer NIP

Nastepnie po poréwnaniu i akceptacji zmian, bedzie mozliwo$¢ zapisania danych.
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@®2) Rejestr Zlobkow .

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia X | | Wiadomosé % | | Wezytaj wniosek % | | Wezytanie wniosku %

Edytuj | [ [ Korespondendis | [Zaminij |

Dane formularza zostaly uzupetnione czesciowo na podstawie danych zawartych w wniosku o numerze: PIUAVNI/ID/29545657.
Nastepujace pola zostaly wypeinione na podstawie wniosku:

« Dane Podmiotu
© Numer PESEL

o Numer rachunku bankowego

Identyfikator: 18320/P
~ Dane Podmiotu

Telefon:
¥
Numer rachunku bankowego: || (68852700079125335148930008
¥
Czy konto PIU zweryfikowane:

8.2.1.5. Wczytanie wniosku o wykreslenie

Nazwalimie i nazwisko: [ Nowe Przedszrolski |
Adres: [ Gliwice, miasto, ul. Jana Brzechwy 100 X
Poczta [liwice ]
Kod pocztowy: | 42200 )
Numer NIP (1090889169 ]
Numer PESEL ( ]
Numer REGON | 732783492 ]
Numer indeksu [ 10001000 ]
Nazwa rejestru | NSA121 }
Rodzaj podmiotu: | Gmina %
E-mail: | testowy@testowy.pl )
Strona WWW. | przedszeolaki@wp.pl }

J

J

J

Funkcja ,Wczytaj wniosek” dla Wniosku o wykreslenie z rejestru powoduje wyszukanie placowki o takim
samym numerze wpisu w rejestrze jak podany we wniosku.

Przegladanie danych Poczta Emp@tia % Wiadomosc % Dane ztobka % WCZytaj wniosek *

a | ‘ Zamknij }

Dane podmiotu Dane podmiotu

Nazwa / Imie i nazwisko: Nazwisko/imie i nazwisko:
Jan Kowalski Jan Kowalski

Adres Adres

DLUGA 11/11, WARKA ul. Dluga 11/11, miasto Warka
Poczta Poczta

WARKA WARKA

Kod pocztowy Kod pocztowy

30-333 30-333

Numer NIP Numer NIP
4444141141 N

Numer wpisu w Rejestrze: Numer wpisu w Rejestrze:
WNIO/111/222/333 Wnio/111/222/333

Jezeli system nie wyszukuje ztobka automatycznie nalezy (tak jak w przypadku wczytywania
wniosku o zmiane) wyszukaé ztobek za pomoca filtrow wyszukiwania (np. wpisujac jego nazwe
w filtrze nazwa placowki).
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yszukanie pasujacych danych

|dentyfikator instytucji: |dentyfikator podmiotu: Wsazystkie

Mumeracja wewnetrzna: Wszystkie w  Forma opieki: Wszystkie »  Adres podmiotu: Wezystkie w

Miejsce prowadzenia: Wszystkie v Nazwa #obka/klubu: TestowyZiobek2 w Ddswiei liste

Dane #Aobkalklubu drzieciecego

Wybierz

Poczta Emp@tia Instrukcia obstuagi  Profil uzvikownika

@2 Rejestr Ztobkéw ..

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | Wiadomosé x | | WCZytaj wniosek *

’
Identyfikator Identyfikator
5521/
Mumer wpisu w Rejestrze: Mumer wpisu w Rejestrze:
1B
Nazwa: Nazwa:
TestowyZiobek2 TestowyZtobek2
Adres Adres:
Poczta: Pocata:

WARSZAWA - BEMOWO WARSZAWA - BEMOWO

Kod pocziowy: Kod pocziowy:
01-111 01-111
Farma opieki Forma opieki:
Ztobek Ztobek
Email Email
testowy@test.pl testowy@test.pl
Strona WWW Strona WWwW
www.testowy.je
Telefon Telefon
050909080 090809080
Liczba miejsc Liczba migjsc

Liczba dzieci zapisanych Liczba dzieci zapisanych

Jesli na liscie znajduje sie placéwka, ktérej dotyczy wniosek, Uzytkownik moze przejs¢ do dalszego
etapu procedury wykreslenia ztobka przyciskiem ,Wybierz”.

powrotu do wyszukiwania ztobka za pomocg przycisku ,Wro¢ do

wyszukiwania”.

Po zweryfikowaniu ztobka uzytkownik chcac wykresli¢ go z listy ztobkdw i klubow dzieciecych klika
przycisk Akceptuj zmiany. Woéwczas zostaje przekierowany do formularza wybranego ztobka.
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@ Rejestr Ziobkow ... Poczta Emp@tia Instrukcia obsiugi  Profil uiytkownika )

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | Wiadomose % | | Wezytajwniosek x | | WeZytanie wniosku =

Edytuj | Zapisz || Usun || Przejdz do strony podmiotu | | Wydrukzas owpisie || Wydrukzas ozmianie | | Informacje o rejestracji danych osobowych
Zamknij

Dane formularza zostaly uzupelnione czesciowo na podstawie danych zawartych w wniosku o numerze: PIUNVNIIDI28375581.
Nastepujace pola zostaly wypeinione na podstawie wniosku:

« Status = WYKRESLONY
+ Powod wykreslenia lub odmowy

Identyfikator: 1435112
Nagtowek
Status: [wykveé\ony x]
Powod wykresienia lub odmowy: [Z#uieme przez podmiot wpisany do rejestru wniosku o wykreslenie >Q
Numeracja ogolna, [D41Su 1
Numeracja wewnetrzna: [1hest )
Data ziozenia whiosku [2019-00-17 Bl
Data wpisu [2019-00-17 Ll
Data wykresienia [ B
Czeéc | - Dane Podmiotu
( | Dodaj nowy podmiot
¢i [Stowarzyszenie P Zabki ]
Adres: [miasto Puck, ul. Przebendowskiego 12 )
Poczta [Pu:k )
Kod pocztowy (84100 )

Na formularzu widnieje informacja, ze status ztobka zostat zmieniony na ,Wykreslony” oraz zostat
podany powdd jego wykreslenia (,Ztozenie przez podmiot wpisany do rejestru wniosku o wykreslenie”).

8.2.1.6. Wczytanie sprawozdania z dziatalnosci

Po wybraniu operacji ,Wczytaj wniosek” dla Sprawozdania z dziatalnosci wyszukuje instytucji o takim
samym numerze jak w zgtoszeniu. Jesli takiej placéwki nie ma uzytkownik moze ustawi¢ inne
parametry wyszukiwania:

= - > Py o Poczta Emp@tia Instrukcja obstugi Profil uzytkownika Wyloauj
R2) Rejestr Ztobkéw ..

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | Wiadomosé % Weczytaj wniosek *

~
Zamknij
Dane pobrane z wniosku Wyszukanie pasujacych danych
Dane podmiotu Identyfikator instytucji- Wszystkie ¥ |dentyfikator podmiotu” Wszystkie ¥
Identyfikator B
Numeracja wewneirzna: Wszystkie v Forma opieki: Wszystkie v Nazwa podmiotu: Wszystkie
Miejsce prowadzenia: Wszystkie ¥ Nazwa zlobka/klubu: Wszystkie ¥ Odswiez liste
Nazwalimieg i nazwisko:
. - . _ R Dane zlobka/klubu dziecigcego
Gmina Miasto Tomaszéw Mazowiecki Numer w rejeslrze. 12331
Ztobek nr 1
(ilEs VWDIBIZ | s ires podmiotu
Polskiej Organizacji Wojskowej 10/16, Tomaszow Mazowiecki Miejsce prowadzenia: Bemowo, ul. Baborowska 1/1
Numer w rejesirize: 32312/Z
Poczta . Ziobek nr 2
. R . [ybici Adres podmiotu: Parzniew, Dziatkowa 79/3
Tomaszow Mazowiecki Miejsce prowadzenia: Kepa Bielariska 2
Kod pocztowy
97-200
Email
abc@abec.pl
Telefon
1234567890 .

Po zidentyfikowaniu placowki automatycznie, ktérej dane majg by¢ zmienione uzytkownik naciska
przycisk ,Wybierz” przy wybranej placéwce.
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Jezeli system automatycznie nie podpowiada Zzadnej instytucji pasujgcej do instytucji z
wniosku wéwczas nalezy wykasowaé wszystkie filtry wyszukiwania i wyszuka¢ instytucje
samodzielnie za pomocg tych filtrow i klikng¢ Zastosuj.

T i , A on Poczta Emp@tia Instrukcja obstugi  Profil uzytkownika |
(RZ) Rejestr Ztobkoéw ..o

Przegladanie danych Poczta Emp@tia X | | Wiadomos¢c % Wczytaj whiosek x

Zamknij

Dane pobrane z wniosku Wyszukanie pasujacych danych

Dane podmiotu Identyfikator instytucji- Wszystkie ¥ Identyfikator podmiotu” Wszystkie ¥

Identyfikator R B
Numeracja wewnetrzna: Wszystkie ¥ Forma opieki: Wszystkie ¥ Nazwa podmiotu: Wszystkie v
Miejsce prowadzenia: Wszystkie ¥ Nazwa ziobka/klubu: Wszystkie ¥  Qdswie? liste

Nazwalimie i nazwisko:

- ] A Dane zobka/klubu dzié =
Gmina Miasto Tomaszéw Mazowiecki - Numer w rejesirze: 123 TestowyZiobe -
o Ziobek nr 1 | Zastosuj | Zamknij
res R Adres podmiotu
Polskiej Organizacji Wojskowej 10/16, Tomaszow Mazowiecki Miejsce prowadzenia: |
Numer w rejestrze: 323
Poczta Ziobek nr 2

Wybierz

Adres podmiotu: Parzniew, Dziatkowa 7973

Tomaszoéw Mazowiecki Miejsce prowadzenia: Kepa Bielariska 2

Kod pocztowy
97-200

Email
abc@abec.pl
Telefon

1234567890

System pokazuje dane wybranej placowki i dane z wniosku w postaci tabeli o dwdch kolumnach i
zaznacza na czerwono dane, ktére sie réznia.

P——N - > P _ Poczta Emp@tia Instrukeja obstugi  Profil uzytkownika Wy!
(RZ) Rejestr Ztobkow .20

Przegladanie danych | Poczta Emp@tia ¥ | Wiadomosc X WCZytaj whniosek *

:
[ty savosiono JEEEE

Dane pobrane z wniosku Dane pobrane z rejestru  Wréc do wyszukania
Dane podmiotu Dane podmiotu

Identyfikator Identyfikator
10373/P
Nazwalimie i nazwisko: Nazwisko/imig i nazwisko:
Adres Adres
Polskiej Organizacji Wojskowej 10/16, Tomaszow Mazowiecki
Poczta Poczta
oo
Kod pocztowy Kod pocztowy
Email Email
Telefon Telefon

Uzytkownik ma mozliwos¢ powrotu do wyszukiwania instytucji za pomocg przycisku ,Wré¢é do
wyszukiwania”.

Jesli instytucja z wniosku jest zgodna z instytucjg wyszukang automatycznie lub recznie uzytkownik
naciska przycisk ,Wczytaj sprawozdanie”. Otwierane jest okno dodawania nowego sprawozdania.
Dane z wniosku sg naniesione na formularz.
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@D Rejesterobkow os Poczta Emp@tia  Instrukcia obsiuai Profil uivtkownika L

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % | | WiadomoS¢ % | | Wezytaj wniosek X% WczwaniewniOSKU *

Zapisz | | Zamknij

Dane formularza zostaty uzupeinione na podstawie danych zawartych w wniosku o numerze: PIUNVNIIDI28375582

Nagtéwek

Sprawozdanie za rok: {zma ‘
Forma organizacyjna opieki ® Ziobek/Klub dzieciecy O Dzienny opiekun

w ieplacwki | )
Jednostka [ ]

Czgsé | - Dane Podmiotu

Numer pozycji rejestru (504P ]
Nazwaiimie i nazwisko: | Miasto Gliwice |
Adres:  Gliwice, Zwycigstwa 21 )
Poczta | Gliwice ]
Kod pocztowy |44-100 )
Numer NIP: 6311006640 )
Numer PESEL [ |
Numer REGON 276256335 )
Rodzaj podmiotu: {Gmma ‘

Czesé |l - Dane Placowki

Numer pozycji rejestru 6305/ )

Nazwa: | Ziobki Migjskie )

Zatwierdzenie zmian powoduje oznaczenie wniosku, jako ,wczytany”.
Po przejrzeniu formularza uzytkownik klika przycisk Zapisz.

8.2.1.7. Nawigacja miedzy dokumentami

Jedli otwarty dokument nalezy do korespondencji w sprawie, w ktérej otrzymano badz wystano wiecej
dokumentow, dostepne sa funkcje nawigacji do dokumentéw nadrzednych badz podrzednych.

8.2.1.8. Dokument nadrzedny

Funkcja ,Dokument nadrzedny” otwiera wiadomos¢, na ktorg przeglagdana jest odpowiedzig.

8.2.1.9. Dokumenty podrzedne

Funkcja ,Dokumenty podrzedne” otwiera liste dokumentéw w sprawie. Uzytkownik moze wybraé z listy
dowolny dokument, ktéry zostanie otwarty w nowej zaktadce.

8.2.1.10. Odpowiedz
Funkcja ,Odpowiedz” pozwala przygotowaé pismo w sprawie, ktérej dotyczy otwarty dokument.

Wybranie tej funkcji powoduje otwarcie okna nowej wiadomosci:
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Odpowiedz na wiadomos¢
Numer
korespondencii: {TD/2014/055/WA |
Nazwa: |Urzqd Gminy Warka |
Miejscowosc¢: |Warka | Kod pocztowy: 05-660
Ulica: [Plac Stefana Czarnieckiego | Numer budynku/lokalu: :]
Nazwa: |Urzad Gminy Radomys! Wielki |
Miejscowose: [Radomysl wielki | Kod pocztowy: :
Ulica: jul. Rynek | Numer budynku/lokalu: [ ]

Prosze o uzupetnienie wniosku o dokument potwierdzajacy |

| Dodaj zalacznik |

\ Wybierz plik | Nie wybrano pliku | Usun zatacznik \

Wyslij Zapisz Zamknij

Uzytkownik wypetnia tres¢ korespondenciji, moze tez funkcjg ,Dodaj zatgcznik” dotgczy¢ do odpowiedzi
pliki z lokalnego dysku. Przycisk ,Dodaj zatgcznik” tworzy miejsce na dodanie pliku, nastepnie przycisk
~Wybierz plik” pozwala na wybranie, za pomocg systemowego dialogu, dokumentu, jaki zostanie
zatgczony w trakcie wysytania wiadomosci. Przycisk ,Usun zatgcznik” kasuje niepotrzebne pliki lub

miejsca.

Funkcja ,Wyslij” zada podpisania wiadomosci i przekazuje wiadomo$¢ do skrzynki nadawczej ze
statusem ,Do wystania”. Funkcja ,Zapisz” powoduje zapisanie wiadomosci w skrzynce nadawczej ze

statusem ,W przygotowaniu”.

8.2.1.11. Podpisanie wiadomosci

Podpisanie wiadomosci wymaga uzycia podpisu kwalifikowanego. Przed wystaniem wiadomosci
nalezy do komputera podtgczy¢ czytnik podpisu, nastepnie po kliknieciu wyslij zostanie wyswietlone

pytanie o nr PIN:
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@®2) Rejestr Ziobkow .

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia X Wlad(“,’”"c” -

Edycja wiadomosci % ||
| Usui | [ Edytuj || Dokument nadrzedny || Zamknij | |-
| Inicjalizacja podpisu cyfrowego ‘
I
NADAWCA - =TT
NAZWA NADAWCY 4 PIN do klucza
i lifik certyfikat iony dla:
Urzad Gminy Warka S
Wystawca cerryfikatu
ICN=CERTUM QCA,O=Unizeto Technologies S.A.,C=PL

ADRES NADAWCY % |
01. Gmina / Dzielnica

Warka -

Wprowadz PIN do klucza

02. Kod pocztowy 03. Miejscowos¢ Trwaly PN

05-660 | I Warka [Flwiacz | Ograniczony czasem {w minutach) 100
04, Ulica

Plac Stefana Czarnieckiego
05. Numer domu 06. Numer lokalu 07. Symbol paristwa
R ) S (] (e
08. Zagraniczny kod pocztowy 09. Nazwa paristwa =

Po podaniu poprawnego nr PIN wiadomos¢ zostanie wystana i pojawi sie komunikat:
@®2) Rejestr Ziobkow o

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia % Wiadpmnés x

Edycja wiadomosci %
Dokument nadrzedny H Zamknij ] {

Wiadomos¢ zostata poprawnie wystana

NADAWCA
NAZWA NADAWCY

Urzad Gminy Warka

Zamknij

1
Wystana wiadomosc¢ zostanie zamknieta.

Jesli pojawig sie problemy w trakcie podpisywania np. niepodigczone urzadzenie, btednie podany nr pin
(lub jego brak) wystanie zostanie przerwane, wyswietlony zostanie komunikat btedu:
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€ il @ httpsi//rejestrzlobkowtest.mpips.gov.pl8443/app/indexhtml

@®2) Rejestr Zlobkow

Przegladanie danych | | Poczta Emp@tia %X Wiadf‘m"é’" x 1
Odpowiedz na wiadomosé %

[ Wezytaj wniosek ][ Pokaz zataczniki ” Odpowiedz w spr'

Btad wykonania podpisu

Upewnij sie, czy czytnik kart jest poprawnie podtaczony i zainstalowany
oraz czy znajduje sie w nim karta.

Wiadomos¢ zostata zapisana w skrzynce nadawczej.

Adnotacja urzedowa:
Numer wpisu do rejestru:

|
| Zamknij

mIAL ARPTEAL B R

Wystana wiadomosé nie jest zamykana, wiec po usunieciu przyczyny btedu mozna ponowic¢ prébe
wystania.
8.2.1.12. Przekierowanie wiadomosci

Jesli wiadomos¢ dotyczy innej jednostki, to za pomocg funkcji ,Przekieruj” moze zosta¢ do niej
przestana.

Przekierowanie wiadomos¢ x ‘
Numer

korespondencji: |PP/2014/056 |
Nazwa: |Urzad Gminy Warka |
Miejscowos¢: |Wa rka | Kod pocztowy: 05-660

Ulica: [Plac Stefana Czarnieckiego | Numer budynku/lokalu: \:|
Adresat:

Nazwa: | |

Miejscowosc: | | Kod pocztowy: |:]
Ulica: | | Numer budynku/lokalu: I:l \:’

Whniosek przekazany zgodnie z rejonem nadania.

| Dodaj zatacznik \

Wyslij Zapisz Zamknij

Po wybraniu funkcji nalezy okresli¢ nowego odbiorce korespondencii, opcjonalnie wpisaé wtasny
komentarz do wiadomosci, doda¢ zatgcznik. Wybér odbiorcy odbywa sie za pomocg przycisku
»Adresat:.” Wybierz
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i GUEEEE Wybierz
Wybor adresata x
- s |
Dane listy Strona: 1/ 1 llo$é danych: 7 8 & E

S e [ el
‘Ao ewddztwo: Mazowieckie, Powiat: Gréjecki
1 Urzad Gminy Warka Na Warka

DJ:L Stefana Czamieckiego 1

Wojewodztwo: Mazowieckie, Powiat: Piaseczyri:

2 Urzad Gminy Géra Kalwaria Gora Kalwaria, Gora Kalwaria

ul. 3 Maja 10

Wojewddztwo: Zachodniopomorskie, Powiat: Pol
3 Urzad Gminy Nowe Warpno Nowe Warpno, Nowe Warpno

Pl. Zwyciestwa 1

Wojewddztwo: Zachodniopomorskie, Powiat: Pyr
4 Urzad Gminy Warnice Warnice, Warnice

66

Zamknij

W polu wyszukiwania musimy wpisa¢ jedng lub wiecej liter zawartych w miejscowos¢ do ktérej,
wiadomos¢é ma zosta¢ przekazana. Adresata wybieramy naciskajgc liczbe porzadkowg w wierszu
tabeli. Przycisk ,Zamknij” zamyka okno bez wyboru.

Nastepnie, wiadomos$¢ wysytamy za pomocg przycisku ,WySlij”.

Wybranie tego przycisku powoduje zadanie podpisania wiadomosci i przekazuje catg korespondencje
do skrzynki nadawczej ze statusem ,Do wystania”.

8.3. Skrzynka nadawcza

Skrzynka nadawcza zawiera dokumenty przygotowane do wystania.

@2 Rejestr ZIobk6w ..

Przegladanie danych Poczta Emp@tia *

[5z;<ara przez Ciebie informacja... Skrzynka nadawcza A m

Numer dokumentu: Wszystkie ¥ Status dokumentu: Wszystkie ¥ Wigcej

Dane listy ﬂ = Strona: 1/ 1 Ilosé danych: 54 I |
1 ZAK ADAM PIUANNIID/28460369 W przygotowaniu Gliwice_Gminny Jakub

2 15526 14951 ZAK ADAM 32 PIUANNIAID/28460369 W przygotowaniu Gliwice_Gminny Jakub

3 15526 14951 ZAK ADAM 123 PIUANNIID/28460369 W przygotowaniu Gliwice_Gminny Jakub

4 950 4283 ZAK ADAM 7655 PIUANNIID/28449539 W przygotowaniu Test Test

Dokumenty w tej skrzynce mogag miec status:

* Do wysfania
* W przygotowaniu
Dokumenty o statusie ,Do wystania” oczekujg w kolejce do przestania do adresata.

Dokumenty o statusie ,W przygotowaniu” oczekujg na dalszg edycje. Po otwarciu takiego dokumentu
Uzytkownik moze wybraé funkcje ,Wyslij”, ktéra powoduje zmiane statusu na ,Do wystania”, funkcje
,Jsun”, ktéra usuwa dokument z kolejki lub ,Zamknij”, ktéra pozostawia dokument w skrzynce bez
zm|any statusu.
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8.4. Dokumenty wystane

Skrzynka ,Dokumenty wystane” zawiera liste wiadomosci wystanych w odpowiedzi na otrzymane
whnioski lub inne dokumenty. Skrzynke mozna przeglada¢ zgodnie z ogdélnymi zasadami ,Rejestru
Ztobkéw i Klubow Dzieciecych”.

Poczta Emp@tia  Instrukcja obstugi  Profil uzytkownika Wyloguj

@®2) Rejestr Zlobkow 5.

Przegladanie danych Poczta Emp@tia *

[3z_e=,:=, przez Ciebie informacia Dokumenty wystane A m

Data wystania: Wszystkie ¥  Data odbioru: Wszystkie ¥ Wiecej

Dane listy B E &
3 16425 15911 ZAK ADAM 1234 PIUAVNI/ID/28449468 Test Test 0-02 20-03-05 -
41 15549 14934 ZAK ADAM M1 1 kjdslkjdl PIUNVNINID/28438209 test rz_test

5 15549 14934 ZAK ADAM fdhg PIUNVNINID/28438209 test rz_test 2020-01-14 2020-0114

6 16268 8741 114120 PIUAVNINID/28437618 test rz_test 2020-01-14 2020-01-14

8.5. Dokumenty wczytane

Skrzynka ,Dokumenty wczytane” zawiera liste wiadomosci zawierajgcych wnioski, kidre zostaty
wczytane do systemu funkcjg ,Wczytaj wniosek”. Skrzynke mozna przegladaé zgodnie z ogéinymi
zasadami ,Rejestru Ztébkéw i Klubow Dziecigcych”.

8.6. Dokumenty przekierowane

Skrzynka ,Dokumenty przekierowane” zawiera liste wiadomosci przekierowanych do innych jednostek.
Skrzynke mozna przegladaé zgodnie z ogéinymi zasadami ,Rejestru Ztdbkow i Klubéw Dzieciecych”.

8.7. Zakonczono obstuge.

Skrzynka ,Zakonczono obstuge” zawiera liste wiadomosci automatycznie wczytanych wnioskéw oraz
recznie obstuzonych wnioskéw. Skrzynke mozna przeglada¢ zgodnie z ogélnymi zasadami ,Rejestru
Ziobkow i Klubow Dziecigcych”.

9. Administracja

9.1. Lista uzytkownikow

Po uruchomieniu aplikacji, w oknie gtéwnym rejestru wybieramy Uzytkownicy systemu i przycisk
Szukaj. Pojawi sie lista uzytkownikow aplikaciji.
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W oknie mozemy stworzy¢ nowe konto, zmodyfikowac¢, zablokowacé lub usungé juz istniejgce.
Instrukcia obstugi  Profil uzytkownika Viyiogu

®D Rejestr Ztobkow ..«

Przegladanie danych

[Sz Uzytkownicy systemu hd m Dodaj

Altywne konto: Wszystkie v Typ uzytkownika: Wszystkie v Wiecej

Ciebie infor

Cia...

Dane listy Strona: 1/ 15 llesé danych: 2902 u n [x] B [~ |
Dane
Login Mazwisko Imig Typ uZytkownika Lokalizacja jednostki ostatniego
zalogowani
MPIPSKKrzy Krzyzanowski Kamil Administrator POLSKA 2016-10-20
2 Ministerstwo Konrad Ministerstwo Ministerstwo POLSKA 2017-12-22
3 LKostana Kostana Leszek Administrator POLSKA 20171219
4 MDobrzynski Dobrzynski Michat Administrator POLSKA 201712412 ,
< >

9.1.1. Zatozenie nowego konta uzytkownika

Aby dodaé¢ nowego uzytkownika wybieramy przycisk Dodaj, ktéry spowoduje pojawienie sie nowej
zakfadki. Wprowadzamy w niej wszystkie potrzebne dane.
Czyli w czesci pierwszej okreslamy:

o dostep do konkretnej lokalizacji (Jednostki),
¢ typ uzytkownika,

e nazwisko,

e imie,

e numer telefonu,

e adres e-mail.

W czeéci drugiej natomiast:
e Login,
e Haslo,
¢ Wymaganie zmiany hasta przy kolejnym logowaniu,
e Aktywacja konta,
e aw przypadku konta terminowego: okres waznosci (Data od, Data do).

Uwaga! Rozrézniana jest wielkosci liter w loginie uzytkownika.
Uwaga! Uzytkownik o typie administratora wojewddzkiego moze zakfadac¢ konta.

Uwaga! Nowe hasfo musi posiada¢ minimum 8 znakéw i sife MOCNE (zawiera¢ mafe i wielkie litery oraz
cyfry lub znaki specjalne), a takze nie moze zawiera¢ polskich znakéw diakrytycznych.
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@2 Rejestr Ziobkow .

Przsgiadanie danycn | | D@NE uzytkownika *
Zapisz | | Zamini

Dane podstawowe

Jednostka:
Typ uz
Nazwisko:

Imig:

Humer telefonu

Adres e-mail:

Dostep do systemu

Login: [
Hasto [

Wymagana zmiana hasta przy
owaniu

Data waznosci do [

9.1.2. Edycja konta

Edycja konta umozliwia wprowadzanie zmian w danych uzytkownika, odblokowywanie konta, zmiane
hasta czy okresu waznosci konta oraz wymuszenie zmiany hasta przy kolejnym logowaniu
uzytkownika. W celu dokonania wyzej wspomnianych zmian konieczne jest abysmy na liscie
uzytkownikéw wybrali wtasciwe konto, a nastepnie uzyli przycisku Edytuj.

W przypadku edycji danych uzytkownika, pole Hasfo pozostaje puste (nie jest pobierane z bazy
danych), dlatego w celu przypisania uzytkownikowi nowego hasta, pole musimy odpowiednio wypetnic.

Synchronizacja Komunikaty. Instrukcja obstugi Profil uiytkownika

@& Rejestr Ziobkow ..:.

preegiadanie danyen || Dane uzytkownika *
Edytuj || Usun || Blokuj | | Zamknij .
Dane podstawowe
Jednc Urzad Gminy M. Gliwice (Gliwice)
Gmina
Testowa
Imie: Gmina
Numer telefonu 123456789
Adres e-malil adres@poczta pl
Dostep do systemu
Login rz_test
Hasio
Wymagana zmiana hasta przy
kol
2019-12-09
v

.| Dane uiytkownika *

h | | Zamknj

Adr

Dosigp do systemu

=

2018.12.08
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9.1.3. Blokowanie konta

W celu dokonania blokady konta, na liscie uzytkownikdw musimy wybra¢ konto, ktére zostanie
zablokowane. Spowoduje to wyswietlenie sie okna do edycji danych uzytkownika.

‘Synchronizacia  Komunikaty, Instrukcia obsiugi Profl ufytkownika Wyloaui

@ Rejestr Ziobkow .- [

Fraegiadanie sanyen || Dane uzytkownika *
Edyty | | Usuf Zamkni
Dane podstawowe

Jednostka
Typ uzytkownika

Adres e-mail
Dostep do systemu
Login rz_test
Hasto

g
Altywne konto

Data waznosci od:
Data waznosci do.

Nastepnie musimy wybrac¢ przycisk Blokuj. Pojawi sie potwierdzenie wykonania operacji.

Zablokowanie uzytkownika x

Czy na pewno chcesz zablokowac uzytkownika?

Tak, zablokuj Anuluj

Po potwierdzeniu (wybraniu opcji Tak, zablokuj) pojawi sie komunikat potwierdzajgcy wykonanie
operaciji.
Potwierdzenie x

Uzytkownik zostat zablokowany
Ok

Blokada oznacza, ze uzytkownik po wpisaniu prawidtowego loginu i hasta otrzyma na ekranie
komunikat informujgcy go o zablokowaniu dostepu do aplikacji. Po potwierdzeniu komunikatu, aplikacja

ponownie wyswietli okno logowania.
9.1.4. Usuwanie konta

W celu usuniecia konta zaznaczamy w pierwszej kolumnie listy uzytkownikéw konto, ktére zostanie
usuniete, a nastepnie uzywamy przycisku Usun. Pojawi sie komunikat z informacjg potwierdzajgca

wykonanie operacji. Po wybraniu Usun, konto zostanie usuniete.

Usuniecie uzytkownika x

Uzytkownik zostanie usuniety i nie bedzie mozna go
odzyskac. Czy na pewno chcesz usunac?

Usui | Anuluj

Projekt wspélfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

74



Iy .
’ INNowacvina Gosponarka | 2 emp(@tia ' ol Evmoresscs -
—~— ROTWO U REGIONALNEGD
it

Uwaga! Usuniecie konta jest procesem nieodwracalnym. Nie zaleca sie usuwania kont tylko ich
blokowanie, z uwagi na fakt, ze usuniecie konta narusza integralnos¢ bazy.

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

10. Log komunikacji CSIZS

Log komunikacji CSIZS pozwala na sprawdzenie tresci wszystkich komunikatow wymienianych
pomiedzy systemem "Rejestr ztobkow" a serwerem CSIZS. Funkcjonalnosé dostepna jest jedynie dla
uzytkownikéw z uprawnieniami na poziomie administratora centralnego.

Instrukcja obstugi Profil uzytkownika Viyloguj

& Rejestr Ziobkow ..

Przegladanie danych

Log kemunikacji CSIZS hd
Strona: 1/ 12 llosé danych: 2383 a u 8 @
Data wykonania Hitp code | Lokalizacja jednostki MNazwa uzytkownika MNazwa akcji o

http://mpips.qov.pliwsdlicsizs/ipiimkmicsiv2

1 2017122212316 200 POLSKA » WOJ. MAZOWIECKIE > Powlat rademski > Jedlifisk raf_kap o mpDs.aouals
2 2017-12-22 12:3111 200 POLSKA > WOJ MAZOWIECKIE > Powiat radomski > Jedlirisk raf_kap e
3 2017-12-2212:31:11 200 POLSKA > WOJ. MAZOWIEGKIE > Powiat radomski = Jedliris raf_kap —————

Ipobierz StanSkrzynki
hitp:/mpips.gov.pliwsdlicsizs/piimkmicsivZ
Ipobierz Stan Skrzynki
hitp:/mpips.gov.pliwsdl/csizs/pimkmics/v2
Ipobierz StanSkrzynki
hitp://mpips.qov.pliwsdlicsizs/ipiimkmicsiv2
pobierz Stan Skrzynki
http://mpips.qov.pliwsdlicsizs/piimkmics/v2
Ipobierz Stan Skrzynki
http://mpips.gov.pliwsdlicsizsipimkmicsivZ
Ipobierz Stan Skrzynki
hitp://mpips.qov.pliwsdlicsizsipiimkmics/v2
pobierz Stan Skrzynki
http://mpips.qov.pliwsdlicsizs/piimkmics/v2
pobierz Stan Skrzynki
http:/mpips.gov.pliwsdlicsizsipiimkmicsivZ
Ipobierz Stan Skrzynki w

4 2017-12-2212:31:10 POLSKA = WOJ. MAZOWIECKIE = Powiat radomski raf_kap

2017-12-2212:31:10 POLSKA = WOJ. MAZOWIECKIE = Powiat radon raf_kap

2017-12-22 12:31:10 POLSKA = WOJ. MAZOWIECKIE > Powiat radomski = Jedliri

raf_kap

7 2017-12-2212:31:10 200 POLSKA = WOJ. MAZOWIECKIE > Powiat radomski = Jedlinsk raf_kap

8 2017-12-2212:31:09 200 POLSKA = WO.J. MAZOWIECKIE = Powiat radomski = Jedlifisk raf_kap

9 2017-12-2212:31:09 200 POLSKA = WOJ. MAZOWIECKIE > Powiat radomski = Jedlifisk raf_kap

10 2017-

12:31:09 200 POLSKA > WOJ. MAZOWIECKIE = Powiat radomski = Jedlifis| raf_kap

" 2017-12-2212:31.09 200 POLSKA = WOJ. MAZOWIECKIE = Powiat radomski = Jedlinsk raf_kap

< >

Komunikaty sg umieszczone na lisScie chronologicznie (zaczynajgc od ostatniego wystanego).
Klikniecie na link z nazwg akcji powoduje $ciagniecie petnej tre$ci wystanego komunikatu i otrzymanej
odpowiedzi. Komunikat jest pobierany jako archiwum zip zawierajgce dwa pliki:

+ soapRequest.xml - plik zwierajgcy komunikat wystany

* soapResponse.xml - plik zawierajgcy komunikat odebrany

11. System Emp@tia — logowanie za pomocg Profilu
Zaufanego i sktadanie wniosku RKZ

Uzytkownik chcac przestaé wniosek RKZ przechodzi do systemu Emp@tia i wybiera zaktadke
»eWnioski”.
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Ministerstwo Rodziny
i Polityki Spolecznej

emp@tia

Portal Informacyjno-Ustugowy

m Dia swiadczeniobiorcow Prawo eWnioski Statystyka Dla przedsigbiorcow Dla urzednikéw
wona gown
eWnioski
kﬁ 500+, RKO , 300+, KDR, becikowe, Swiadczenie rodzicieiskie i inne
Informacie o

6t wniosek przez
Intemet

Lista dostepnych wnioskew

elektronicznych ERIBrCEsY

wenw.gov.plirodzina

Znizki i ulgi Partnerdw Karty
Duzej Rodziny

Mapa Ziobkéw | Klubéw Wykaz dziennych
FHEY Dzieciecyen Y cpieruncw

Rejestr Osrodkow
Turnuséw rehabilitacyjnych

Rejestr Jednostek Pomocy
Spotecznej

(]
Rejestr Organizatorow
Turnuséw rehabilitacyjnych

Nastepnie chcac zalogowac sie za pomoca Profilu Zaufanego klika na przycisk ,Profil zaufany”.

WERSJA KONTRASTOWA
A

STRONA GEGINA

emp(@tia

Portal Informacyjne-Ustugowy

[ ]
i

LOGOWANIE
ZAKEADANIE KONTA

Jestes niezalogowany

Zakiadanie kontalogowanie

Zostaje przekierowany do ekranu logowania gdzie podaje swéj login i hasto, a nastepnie klika przycisk

»Zaloguj mnie”.

Panel ogéiny

Lista przegladarek wraz 2
dodatkami, kidre powinny byc
zainstalowane, Zeby mé
prawidtowo zlozy¢
elekironiczny

modutu eWnioski

Instrukcja
Uzytkownika

Zakiadanie konta/logowanie
Witamy w module ewnioski Portalu Emp@tia

Tutaj ziozysz wniosek on-line o Swiadczenia np. 500+, becikowe. Aby to zrobié zaloguj sie. Jesli nie posiadasz
konta zat6z go. Zaloguj sie jac z bezpi i i lub profilu zaufanego. Profil
zaufany mozesz zatozy¢ on-line korzystajac z bankowosci elektroniczne]

Zatoz Profil Zaufany on-line L}

iz oy

=1

inteligo || G s || wmmm

vt | mren | BT

Wyslij wniosek korzystajac z Profilu Zaufanego PI.IOfIl

zaufany

8

Wyslij wniosek korzystajac z podpisu elektronicznego

| — |

.
"0

- |
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n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposob logowania

= - pola wymagane
) Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »
Login lub adres e-mail * 89113019305
¥ Zaloguj przez bankowos¢ elektroniczng »

Hasto *

— B

[ ]

[ 5
Bank Polski

Zaloguj mnie >

o
Nie pamigtam loginu | Nie pamietam hasta 2nvelo

“Bank Pelao

inteligo

Zostaje przekierowany do ekranu podpisywania dokumentu za pomocg Profilu Zaufanego, gdzie
réwniez znajdujg sie informacje o uzytkowniku. Klika przycisk ,,Podpisz profilem zaufanym”.

ver 1.2.1, date 2017-12-04 14:21:51, srv 172.26.159.56 Wysoki kontrast

P Oﬂl Anna Testowa
v
zaufany E conto prywane
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT
Podpisywanie dokumentu Anuluj Podpisz profilem zaufanym ~ » e

Podpisz certyfikatem kwalifikowanym »

Informacje o profilu zaufanym
Pierwsze imig Anna

Drugie imig
Nazwisko  Testowa
PESEL 89113019305
Identyfikator uzytkownika 89113019305
Data utworzenia 14-12-2016 14:31

Data wygasniecia 15-12-2019 00:00

Zostaje wystany do uzytkownika kod autoryzujgcy w wiadomosci SMS. Nalezy przepisa¢ kod do pola
,=Koda autoryzujgcy z SMS-a nr X z dnia DD.MM.YYYY:” gdzie X oznacza numer kodu SMS, DD —
dzien, MM- miesiac, a YYYY —rok.
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Autoryzacja podpisania dokumentu profilem zaufanym

Do podpisania dokumentu profilem zaufanym wymagana jest autoryzacja.
Na Twoj kanat autoryzacji wystalismy wiadomosé z kodem autoryzacyjnym. Przepisz ponizej otrzymany kod.

Kod autoryzacyjny z SMS-a nr 9 z dnia 01.02.2018:

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

UNIA EUROPEISKA
EUROPESSK FUNDUSZ
ROTWOIU REGIONALNEGD

Uzytkownik zostat poprawnie zalogowany i znajduje sie w konteks$cie konta osobistego.

FUILAL W YRUI ZYSIUJE PIKI CUURIES (LW, URISIEUZKE ). NUTZY SIS £ PUTLAIL WYTAZESZ ZGUUY 1 U1 ULY WIIE. VWIRUE] 1HUTTECH 12 11 (100 ZI8JUZS2 W QUIYGE DIYWHUIUSUL

A

emp@tia

Portal Informacyjno-Ustugowy

vnioski-test.mpips.gov.pl )

A

STRONA GLOWNA

Panel ogdiny

WERSJA KONTRASTOWA

-

KONTEKST
Konto osobiste
-

@
a
WYLOGUY
ADAM ZAK

Moze teraz utworzy¢ dokument (wniosek) RKZ. W celu utworzenia takiego wniosku nalezy z menu
znajdujgcego sie po lewej stronie wybraé¢ pole , Zatatw sprawe” a nastepnie wybraé¢ pole , Dla

przedsiebiorcow”.

emp@tia

Portal Informacyjno-Ustugowy

whioski-test.mpips.gov.pl \/

A

STRONA GLOWNA

Zatatw sprawe

-

®
a

WYLOGUJ
ADAM ZAK

WERSJA KONTRASTOWA

2

KONTEKST
Konto osobiste

Panel ogoiny

Zatatw sprawe

= Dla swiadczeniobiorcow

= Dia przedsigbiorcow

Skrzynka odbiorcza (1)

Whioski wystane (999+)
Zmiana danych

Utworz organizacie

Wybierz grupe, w ramach ktdrej chcesz zatatwic sprawe.

Dla swiadczeniobiorcow

Dla przedsiebiorcow

Wyb6r grupy
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Nastepnie wybieramy pole ,Opieka nad dzieckiem do lat 3 ( Rejestr Ztobkéw). Po tym poleceniu
otrzymamy okno z wyborem wnioskow RKZ-1, RKZ-2, RKZ-3, RKZ-4 i RKZ-5.

Bedgc w kontekscie konta osobistego mozemy wypetnic i wystaé tylko wnioski RKZ-1 ( wniosek o wpis
do rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych lub wykazu dziennych opiekundéw ) dla pierwszej
rejestrowanej instytucji oraz RKZ-2 ( informacja o zmianie danych w rejestrze ztobkéw i klubow
dzieciecych lub wykazu dziennych opiekunéw — podtyp ,Dane wiasciciela”).

Uzytkownik, ktéry zarejestrowat podmiot wnioskiem RKZ-1 lub uzupetnit dane wtasciciela wnioskiem
RKZ-2 moze wybra¢ z gérnego menu kontekst jako podmiot.

JaN ®
i) a2
STRONA GEOWNA KONTEKST WYLOGUJ

Nowe Przedszkolaki

Konto osobiste

Katarzyna Brzeska

Nowe Przedszkolaki
Nowe Przedszkole 2
Nowe Przedszkole 3

Organizacja PK 1

Podmiot Odpowiedz

.
emp(@tia o s
2
P Informacyjno-! STRONA GLOWNA XONTEXST WYLoow
ortal Informacyjno-Ustugowy Joaeer
wnioski.mpips.gov.pl Panel ogdiny

Whioski elektroniczne

Panel og6lny

= Wpis do rejestru ziobkow
Opieka nad dzieckiem do Ist 3 (Rejestr Ztobkdw)
= Zmiana danych w rejestrze

Ziobkow

- Wykreslenie z rejestru

sy @ @
« Sprawozdanie z dziatalnosci
ZHobkéw (+] (/]

= Informacja o dzieciach g .
uczeszczajacych do Wpis do rejestru Ziobkow - Zmiana danych w rejestrze Wykreslenie z rejestru ziobkow
instytucii opieki RKZ-1 Ziobkéw - RKZ-2

- Wpis do rejestru
organizatorow turnusow

rehabilitacyjnych

= Wpis do rejestru oSrodkow

dia turnusow
rehabilitacyjnych

Zatatw sprawe

Sprawozdanie z dziatalnosci
Ziobkow - RKZ-4

=

Skrzynka odbiorcza

Whioski wysiane

Uzytkownik moze wybra¢ z menu po lewej stronie pole ,, Zatatw sprawe” lub z gtéwnego okna wybrac
wiasciwy wniosek RKZ do wypetnienia.

W tym przypadku zostat zaprezentowany wybor utworzenia wniosku RKZ-2.
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Portal Informacyjno-Ustugowy STRONA GLOWNA T wrrosuy
whnioski-test.mpips.gov.pl y
Zatatw sprawe Kod wniosku 4 Nazwa wniosku

=% ... | Fitr wylaczony
Skrzynka odbiorcza

Whioski wystane (4)

Dane organizacji

Ustawienia

eWnioski — wymagania

Nastepnie nalezy uzupetnia¢ pola zawarte we wniosku. W razie uzupetnienia pola btednie lub braku
uzupetnienia wymaganego pola system zareaguje i wyswietli odpowiedni komunikat.

Kolejno po utworzeniu wniosku nalezy go wysta¢ za pomocg przycisku ,Zatwierdz dane” a nastepnie
potwierdzi¢ wprowadzone zmiany. W kolejnym kroku nalezy wybra¢ odpowiedni przycisk ,Wyslij”,
,D0daj zatgcznik” lub ,Rezygnu;j”.

12. Modut komunikatow

Komunikaty |nstrukcja obstugi Profil uzytkownika Viyloguj

@®2) Rejestr Zobkow ...

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

Po wybraniu linku komunikaty jesteSmy przekierowywani do ponizszej strony.

Zdjecie przedstawia Dane listy z listg komunikatdw oraz wyszukiwarke i przycisk szukaj do
znalezienie dostepnych informaciji.

Przycisk Utwérz nowy komunikat stuzy do stworzenia nowego komunikatu.
Tabela Dane listy posiada kolumny:

- identyfikator komunikatu

- data wystania komunikatu

- tytut komunikatu

- komunikat

Jest mozliwosc¢ eksportu tabeli do pliku w formacie Excel , PDF. (Funkcja dokfadniej opisana we
Wstepie.)
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Prasgladanie danych KOMunikaty x

Komunikaty wystane v m Utworz nowy komunikat

‘ Komunikat

B B svons114150ié campe:7 ceaafd

w 1 1
] ‘ »

262 T k z

263 1 DOLNOSLASKIE ASKE Grina
264 T DO!

682 t

Po wybraniu przycisku Utwérz nowy komunikat pojawi sie nastepujgca tabelka:

Komunikaty Instrukcia obstugi Profil uivtkownika Vylogu

@®2 Rejestr 2lobkow .-

Przegladanie danych | | Komunikaty x | NOWY Komunikat *

Wyslij Anuluj
Tytut komunikatu
Odbiorey komunikatu
(Komunikat zostanie rozestany do uzytkownikéw z wybranej jednostki oraz wszystkich jej jed tek podrzednych posiadajacych wybrane poziomy uprawnier)
Jednostka
Typy uzytkownikdw CJAdministrator
[JAdministrator wojewédzki
Clemina
CMministerstwo
[IM.8.Warszawa
[Curzad wojewddzki
B @ @ 8- | o ™R M= Q5| [ Zoso dowmentu
B I S&|L|: S A | 29| sty - | Format -2

Wpisz tre5¢ komunikatu

Uzytkownik poprzez podanie Tytulu komunikatu i wpisanie do edytora tekstu dowolnej Tresci,
Jednostki oraz zaznaczenie Typu uzytkownika wysyta komunikat przyciskiem Wyslij.
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Uwaga! Wpisanie jednostki na poziomie urzedu wojewddzkiego i zaznaczenie typu uzytkownika gmina
powoduje wystanie komunikatu do wszystkich jednostek gminnych podlegajacych danemu urzedowi
wojewddzkiemu.

Typ Uzytkownika:

- Administrator

- Administrator wojewddzki
- Gmina

- Ministerstwo

- M.S Warszawa

- Urzad Wojewodzki

Ponizej wyswietlony komunikat:

Przegladanie danych

Forma opleld - Wezystde ¥ Lokaizacja organu prowadzacego rejestr. Wezystkle ¥ Status: Wezystde ¥ Nazwa ziobkafidubu (ieciecego: Wezystle ¥ Liczba misisc Wezyste ¥ Podmiol - Nazwa: Wezystile ¥ Wigce)

BB samniaman GE P e a2 @@

oK

13. Synchronizacja stownikéw

Dla uzytkownikéw z uprawnieniami Administratora centralnego zostata dodana mozliwos¢
»Synchronizacji stownikéw”.

Synchronizacia Komunikaty Instrukcja obstugi Profil uiytkownika

@®2) Rejestr Ztobkow ..c:

Po wybraniu tego przycisku zostanie otwarta zaktadka z opcjg aktualizacji stownikow.
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Synchronizacia Komunikaty Instrukcja obstugi Profil uzytkownika Wylogu

®2) Rejestr ZIobkow .-

Przegladanie danych Synchronizacja *

Stownik TERYT

Data ostatniej aktualizacji stownikow

2019-08-26

Okres za jaki zostang pobrane zmiany
Data od

2019-05-26

Data do

2019-09-20

Synchronizuj

Po nacisnieciu przycisku Stownik TERYT, nastepuje otwarcie okna zawierajacego pola:

- Data ostatniej aktualizaciji,

- Data od — zawierajgce domysinie date ostatniej aktualizacji stownikéw, pole mozliwe do edycji,
- Data do — zawierajgce biezgcg date.

Wybranie przycisku Synchronizuj powoduje rozpoczecie synchronizacji stownikéw TERYT ze
stownikami CSIZS. Logi z przeprowadzonej operacji zostajg zapisane w sekcji Log komunikacji
Cslzs.

14. Mapa przedstawiajgca stopien objecia opieka
dzieci do lat 3

Dla uzytkownikéw z uprawnieniami Administratora centralnego w zaktadce ,Synchronizacja” dostepne
sg takze trzy przyciski:

¢ Mapa z granicami gmin
e Dane o liczbie dzieci z GUS
o Odsetek dzieci objetych opieka.

Przyciski te umozliwiajg synchronizacje danych niezbednych do wyswietlania mapy przedstawiajgcej
odsetek dzieci do lat 3 w Ztobkach, klubach dzieciecych i u opiekundéw dziennych w poszczegdélnych
gminach.
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Synchronizacja Komunikaty_ Instrukcja obstugi Profil uiytkownika Wyloguj

@®2) Rejestr Ztobkow .50

Przegladanie danych SYnChl'OnizaCja *

Stownik TERYT Mapa z granicami gmin Dane o liczbie dzieci z GUS Odsetek drieci objetych opieka

Ze wzgledu na mozliwo$¢ zmian dotyczgcych danych gmin, 1 stycznia kazdego roku nalezy wczyta¢ do
rejestru plik w formacie .json, zawierajgcy aktualne granice gmin. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk
Mapa z granicami gmin, ktéry rozwija okno zawierajgce pole z informacjg o Dacie ostatniego wczytania
pliku oraz przyciski Przegladaj i Wczytaj plik JSON, ktére umozliwiajg wczytanie do rejestru pliku z
granicami gmin.

Plik wczytujemy wybierajgc Przegladaj, w oknie wczytania pliku odszukujgc i wskazujgc odpowiedni
plik na dysku, a na koricu wczytujgc go do rejestru przez wybor przycisku Wczytaj plik JSON.

Synchronizacja Komunikaty Instrukcja obsiugi Profil uiytkownika VWyloguj

(RZ) Rejestr Ztobkow ..so

Przegladanie danych Synchronizacja *

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

Data ostatniego wczytania pliku
2020-08-14
Przegladaj... = Gminy.json

Wazytaj plik JSON

Po wczytaniu pliku z mapg gmin, nalezy wczytaé plik z danymi dotyczacymi liczby dzieci. W tym celu
otwieramy okno dialogowe przyciskiem Dane o liczbie dzieci z GUS. Podobnie jak w poprzednim
przypadku, okno zawiera informacje o Dacie ostatniego wczytania pliku oraz przyciski Przegladaj i
Wczytaj plik CSV.

Wybieramy przycisk Przegladaj i w oknie wyboru wskazujemy odpowiedni plik z danymi w formacie
.csv. Nastepnie, w celu wgrania pliku do rejestru, wybieramy Wczytaj plik CSV.

W celu zakonczenia aktualizacji widoku mapy, wybieramy przycisk Odsetek dzieci objetych opieka i,
w rozwinietej sekcji aktualizacji danych, Aktualizuj mape. Jako potwierdzenie prawidtowo
przeprowadzonego procesu zostanie wyswietlony komunikat o pomysinej aktualizacji mapy.
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D Rejestr Tl Synchronizacia Komunikaty. Instrukcja obstugi Profil uiytkownika

Przegladanie danych Synchronizacja *

Stownik TERYT Mapa z granicami gmin Dane o liczbie dzieci z GUS Odsetek dzieci objetych opieka
Data ostainiego wezyiania pliku ? Data ostainiego wezytania pliku ? = 0 %
2020-08-14 20200814 . £ o _
g ) —
Przegladaj... | Gminy json Pomysinie zapisano ustawienia kolorow oraz zaaktualizowano dane

statystyczne RZ dia mapy!
Wezytaj plik JSON

Zamknij

Aby wyswietli¢ mape prezentujgcg aktualny odsetek dzieci do lat 3 objetych opieka, wybieramy

przycisk Przejdz do mapy. W efekcie zostanie wyswietlona strona:
https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/mapagmin/

W zaleznosci od wyboru, dane na mapie moga by¢é wyswietlane dla poszczegdlnych gmin lub
wojewodztw. Z lewej strony mapy jest wyswietlana legenda wyjasniajgca jakie kolory odpowiadajg
poszczegolnym przedziatom wartosci procentowych.

Po najechaniu kursorem na dowolng gmine (lub wojewddztwo, w zaleznosci od wybranej opcji) w
prawym goérnym rogu prezentowane sg informacje dotyczace obszaru terytorialnego, liczby instytuciji i
miejsc w tych instytucjach, liczby dzieci oraz odsetka dzieci objetych opieka.

Uzytkownik z uprawnieniami Administratora centralnego ma mozliwos¢é zdefiniowania wtasnych koloréw
i wartosci procentowych, dla przedziatéw prezentowanych na mapie.

Odsetek dzieci objetych opieka

= 0
< 5« [N

%
%
%
= 20 %
%
%

Aktualizu) mape

Przejdz do mapy

W oknie dialogowym Odsetek dzieci objetych opieka, po kliknieciu w obrebie pdl z wartoscig
procentowg lub kolorem, mozna wskaza¢ witasng warto$¢. W celu zapisania wprowadzonych zmian
koloréw lub wartosci procentowych, nalezy wybrac¢ przycisk Aktualizuj mape.
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15. Instrukcja pobierania danych udostepnianych na
potrzeby projektu Otwarte Dane

,Rejestr Ztobkdw” raz dziennie przygotowuje zestawienie danych ztobkéw i klubéw dzieciecych w celu
publicznego ich udostepnienia. W tabeli ponizej znajdujg sie dane przyktadowego ztobka. Zestawienie
upubliczniane jest w ramach projektu ,Otwarte dane”.

RZ — wykaz ztobkow i klubow dzieciecych

Typ instytucji: Ztobek

Nazwa: Ztobek "MALUSZKOWO"

Lokalizacja instytucji: PODKRARPACKIE > Powiat debicki > Debica > Debica ul. Paderewskiego 2

Adres WWW ztobka/klubu: www.maluszkowo.com.pl

E-mail ztobka/klubu: biuro@maluszkowo.com.pl

Telefon ztobka/klubu: 533 324 705

Liczba miejsc: 60

Liczba dzieci zapisanych: 51

Optata miesieczna — podstawowa opfata ponoszona przez rodzicéw za pobyt dziecka (bez znizek i bez wyzywienia): 650.0 zt
Opfata za wyzywienie — dzienna: 8.9 zt

Znizki: Brak danych

Godziny otwarta: Poniedziatek, Wtorek, Sroda, Czwartek, Pigtek 06:30-17:30

Czy ztobek/klub jest dostosowany do potrzeb dzieci niepetnosprawnych lub wymagajgcych szczegdlnej opieki?: NIE
Podmiot prowadzacy — nazwa: W2 Spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig Spétka Komandytowa

Podmiot prowadzacy — adres: 36-052 Nienaddwka 372

Podmiot prowadzacy — NIP: 5170362578

Podmiot prowadzacy — REGON: 180967337

Podmiot prowadzacy — numer pozycji rejestru: 9932/P

Adres WWW podmiotu prowadzacego ztobek/klub: Brak danych

Czy podmiot prowadzacy zawiesit dziatalno$¢ gospodarcza?: NIE

W zwigzku z zaistniatg potrzebg wstepnej selekcji danych, jeszcze przed ich pobraniem, oprécz dostepu
do nich przez ,Otwarte dane”, zostato stworzone réwniez APl umozliwiajgce parametryzowane
pobieranie danych.

Dla RZ API dostepne jest pod nastepujgcym adresem:
e https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/instytucje

Wywotanie APl bez parametrow (GET all) zwréci doktadnie te same dane jaki znajdujg sie w pliku CSV
udostepnianym publicznie tego dnia w ramach ,Otwartych danych”. Wywotania bedzie jednak mozna
parametryzowaé za pomocg ponizszych parametrow: wojewddztwo, powiat, gmina i rodzaj
instytuciji.

Ponizej przyktad wywotania dla gminy Gliwice z dodatkowym parametrem na kluby dzieciece:

o https://rejestrzlobkow.mpips.gov.pl:8443/instytucje?gmina=gliwice&rodzaj=klub_dzieciecy

Nazwa parametru | Dopuszczalne wartosci Przyktad

wojewodztwo Wartosci z aktualnie obowigzujgcego stownika teryt. Polskie | wojewddztwo=mazowieckie
znaki wymagane jesli pojawiajg sie w nazwie. Wielkos$¢ liter

powiat i s i powiat=gliwicki
bez znaczenia. Mozliwo$¢ podania fragmentu nazwy.
gmina gmina=Gliwice
rodzaj Dwie mozliwosci: ,ztobek” lub ,klub dzieciecy”. rodzaj=klub_dzieciecy
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