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I. Poczatek pracy z systemem

1. Wstep

Uruchomienie modutu sprawozdawczo-raportowego (MRAP) SI KDR jest realizowane poprzez
wybranie z ekranu startowego

SYSTEM INFORMATYCZNY
%4 KARTY DUZEJ RODZINY
-

MOK
Modut Obstugi Kart Modut Obstugi Partnerow Modut Sprawozdar | Raportéw Modut Administracyjny

Help Desk S| KDR

zmien hasfo wyloguj

(~

MOP MRAP MADM

i

Wazne informacje )

preez Unig Eurapejsks 2 & 2waju Regionainego w ramach Programu Operacyj
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MRAP

Modut Sprawozdan i raportow.

2. Gtéwne zatozenia
Do wyznaczonych funkcjonalnosci SI KDR majg dostep uprawnieni pracownicy dedykowanych
jednostek. Warunkiem dostepu do modutu jest posiadanie nazwy uzytkownika (loginu) i hasta

dostepowego oraz uprawnien nadanych przez administratora systemu do wykorzystania funkcji
modutu.

3. Logowanie do systemu KDR
Opis

Po uruchomieniu aplikacji wyswietlany jest ekran, ktéry pozwala na zalogowanie do systemu.
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Zmiana hasta

Zalogu)
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INNOWACYINA Ministerstwo Rodziny, UNIA EUROPEISKA
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Pola
. Cz .
Opis pola y Uwagi
wymagane?
login w pole nalezy TAK Wprowadzajac login nalezy pamietac o
wprowadzi¢ nazwe tym, ze system odrdznia litery wielkie
uzytkownika od matych.
hasto w pole nalezy TAK Wprowadzajac hasto nalezy pamietac o
wprowadzi¢ hasto tym, ze system odrdznia litery wielkie
uzytkownika od matych.
Funkcjonalnosci
Opcja Opis dziatania
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Zaloguj Weryfikacja poprawnosci wprowadzonego loginu i hasta, aktywnosci konta
uzytkownika i wyswietlenie ekranu startowego KDR.
Zmiana haslta  Pozwala na zmiane hasta

Wskazowki

Podczas podjecia préby logowania do aplikacji, zostang wyswietlone komunikaty dla opisanych
ponizej przypadkdéw:

e Btedny login lub hasto:

. Nieprawidtowa nazwa uzytkownika lub hasto.

e Nieaktywne hasto — system wymusza zmiane hasta co 30 dni, w przypadku kiedy
uzytkownik prébuje zalogowac sie na konto po uptywie tego czasu, system wyswietla
komunikat informujgcy o koniecznosci zmiany hasta, nastepnie przekieruje uzytkownika
do odpowiedniego okna.
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Twoje hasto wygasto. Zmien hasto aby kontynuowac prace z
Systemem Informatycznym Karty Duzej Rodziny.

e Nieaktywne konto uzytkownika:

! Twoje konto zostato zablokowane. Skontaktuj sie z
administratorem.

e Zablokowane konto uzytkownika (po pieciu prébach niepoprawnego logowania):

! Zbyt wiele niepoprawnych prob logowania. Sprobuj ponownie za
okoto 10 minut.
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Uwaga: wymagania dla przegladarki : Mozilla Firefox wersja 32 i wyzsza, MS Internet Explorer
wersja 11 i wyzsza, Chrome wersja 48 i wyzsza, konieczne rdwniez zainstalowanie wtyczki FLASH
wersja minimum 11.0
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Il. Modut Sprawozdan i Raportéw

1. Wstep

Modut Raportowy pozwala na wykonywanie i zatwierdzanie przez jednostki zobowigzane
sprawozdan zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych Karty Duzej Rodziny, a takze na ich
weryfikacje przez jednostki nadrzedne. Modut ten pozwala takze na tworzenie zdefiniowanych
raportow systemowych. Do wyznaczonych funkcjonalnosci Modutu majg dostep uprawnieni
pracownicy Urzedéw Gminy, Urzedow Wojewddzkich. Powiatéw, Urzedéw Marszatkowskich
oraz Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;.

2. Ekran startowy aplikacji
Opis

Ekran prezentuje strone startowg aplikacji z mozliwosciag wyboru jednej z dostepnych grup
zestawien do wykonania. Mozliwos¢ wykonywania okreslonych zestawien zaleina jest od
poziomu jednostki uzytkownika w strukturze organizacyjnej oraz uprawnien uzytkownika.
Dostepne funkcjonalnosci wykorzystywane sg w procesach generowania sprawozdan oraz
wykonywania raportéw w oparciu o dane SI KDR.

Aby przejs¢ do danej funkcjonalnosci nalezy klikng¢ pole wyboru przy okreslonej grupie zestawien
a nastepnie klikng¢ przycisk Dalej.

,,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Podrecznik uzytkownika (MRAP) Wersja: 1.2.9

Nazwa pliku: 2019-03-21_SI-

KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MRAP_v.1.2.99 strona 10z 65




INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Ministerstwo Rodziny, ESJ‘Q':;';EESEE%;?

Pracy i Polityki Spolecznej ROZWOIU REGIONALNEGD

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Modut Raportowy (RAP)

Grupy Zestawien

Mazwa grupy “

@

Sprawozdania

Raporty KDR

Raporty administracyjne

Raporty e-learning

Raporty z procesow weryfikacji

2 Dalej

Grupy zestawien

Opcja Opis dziatania
Sprawozdania wynikajgce z

Ustawy o Karcie Duzej Rodziny
Raporty zwigzane z

Sprawozdania

Raporty KDR funkcjonalnoscig Karty Duzej
Rodziny
Raporty dotyczace

Raporty administracyjne funkcjonalnosci zwigzanych z

administrowaniem SIKDR
Raporty zwigzane z realizacja
szkolen elektronicznych
Raport generujgcy informacje
na temat stanu spraw
weryfikacji z systemu SIO i
POLON. Dostepny dla
uzytkownikéw na poziomie
centralnym i wojewddzkim.

Raporty e-learning

Raporty z proceséw weryfikacji

Opcja Opis dziatania Uwagi
Wyswietlenie Po zapoznaniu
= Watzne informacje -~  ekranuz sie z trescia
informacji
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waznymi nalezy

informacjami. wybierajac
odpowiednig
funkcjonalnosé
kontynuowad

prace.

UWAGA: niektére funkcjonalnosci moga by¢ niewidoczne dla uzytkownikéw — zalezne to jest od
poziomu dostepu do systemu np. na poziomie jednostki w gminie nie sg widoczne Raporty
administracyjne.
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3. Raporty

W zakresie raportéw modut MRAP umozliwienia wykonanie predefiniowanych raportéw na
bazie informacji zapisanych w bazie danych SI KDR. Zakres informacji, jakie pojawiajg sie
w raporcie, wynika z kryteriow podawanych przez uzytkownika systemu w trakcie zlecania
wykonania raportu.

Uzytkownik zalogowany w danej jednostce organizacyjnej moze wykonywac raporty w oparciu
o dane ze swojej jednostki. Istnieje takze mozliwos¢ dodania dodatkowego ograniczenia na
wskazang jednostke podrzedng dowolnego poziomu (pod warunkiem, ze dana jednostka posiada
jednostki podrzedne).

3.1. Zlecenie wykonania raportu
Opis
Zlecenie wykonania raportu w systemie sktada sie z nastepujgcych etapdow:
e wybdr (zaznaczenie) typu zestawienia:
o Raporty KDR — zwigzane z funkcjonalnoscig Karty Duzej Rodziny,
o Raporty administracyjne — dotyczgce elektronicznej obstugi spraw w systemie i
funkcjonalnosci zwigzanych z administrowaniem S| KDR,

o Raporty e-learning — zwigzane z realizacjg szkolen elektronicznych.

i klikniecie przycisku Dalej,
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Grupy Zestawien

Nazwa grupy “

Sprawozdania

. Raporty KDR
Raporty administracyjne
Raporty e-learning
Rapeorty z procesow weryfikacji
2 Dalgj
e zaznaczenie oczekiwanego raportu i klikniecie przycisku Utworz,
Maodut Rapartowy (RAP)

Rodzaje raportéw i sprawozdan

Grupa  Raporty KDR

Rodzaje Zestawien

Kod + Nazwa ¥
@ RO1 Liczba przyznanych kart
Q RO2 Liczba kart w produkcji, dostarczonych, edebranych
Q RO3 Liczba wnioskéw i decyzji administracyjnych
Q RO4 Liczba rodzin wislodzietnych posiadajgcych Karty i liczba dzieci w tych redzinach
[_} RO5 Wydatki poniesicne na realizacje ustawy przez gminy oraz liczba wnioskdw i decyzji odmaownych
Q R10D Raport dzienny - Karty
| € wstecz | ¥ Utwérz
[ ]

okreslenie kryteriow raportowania (kryteria raportowania zalezne sg od wybranego
raportu, przy czym pola oznaczone gwiazdka sg obowigzkowe do wypetnienia)

i klikniecie przycisku Wykonaj.
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Maodut Raportowy (RAF)

Zlacenie wykonania nowego raportu

WYBRANY RODZAJ RAPORTU / SPRAWOZDANIA

Nazwa grupy Raporty KDR
Kod rodzaju RO1

Nazwa Rodzaju Liczba przyznanych kart

Data od * 2015-11-01
Data do * 2015-11-30
Wojewddztwo

GminafJednostka

€ Wstecz | 13 Wykonaj

W zaleznosci od poziomu w strukturze organizacyjnej jednostki, do ktérej zalogowany jest
uzytkownik generujacy raport, mozliwe jest ustalenie réznych kryteriéw raportowania. Jesli np.
raport obrazujacy liczbe przyznanych kart (R01) generowany jest na poziomie gminy, wéwczas
nalezy okresli¢ jedynie zakres dat raportowania. Natomiast jednostka nadrzedna moze
wygenerowac raport dla catego wojewddztwa lub dodatkowo ograniczyé dane do wybranej
gminy/dzielnicy (analogicznie w innych raportach).

Po zakoriczeniu tworzenia raportu system wyswietli potwierdzenie wygenerowania raportu,
a nastepnie wyswietla okno szczegétow raportu.

Wygenerowany raport mozna wyeksportowac do pliku w wybranym formacie — HTML, PDF, XLSX
lub XML.

Rodzaje raportéw:
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Grupa  Raporty KDR

Rodzaje Zestawieri
Kod * Nazwa ¢
® w Liczba prayznanych kart
R0O2
RO3
RO4 Liczba rodzin wielodzietnych posiadajacych Karty i liczba dzieci w tych rodzinach
RO5 Wydatki poniesione na realizacje ustawy przez gminy oraz liczba wnioskow i decyzji odmownych
R06 Informacja o przyznanyeh przez jednostki samorzadu terytoriainego uprawnieniach dla czlonkéw rodzin wielodzietnych
RO7 Informacje na temat negociacji pr nych z podmiotami innymi, niz instytucje zgloszone przez wiasciwych ministrow | uméw zawartych
RO8 warte umowy
R081
RO9
R10 Raport dzienny - Karty
R Ogélnopalski raport o redzinach

€ Wstecz | ¥ Utworz
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Raporty e-learning

Modut Raportowy (RAP)

Rodzaje raportdw i sprawozdar

Grupa  Raporty e-learning

Kod * Nazwa ¢

D e Qdoyte kursy e-learning

</

Raporty administracyjne

Modut Raportowy (RAP)

Rodzaje raportow i sprawozdan

Grupa  Raporty administracyjne

Kod * Nazwa $
(') AO1 Elektroniczna obstuga spraw w SI-KDR
'Q AD2 Wykorzystanie ustug wymiany informacji
(_) AD4 Raport jednostek terenowych i uzytkownikaw pracujgacych w systemie
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Wskazowki

e W systemie zapisywany jest tylko raport R10. Jesli dane pozostatych raportéw majg by¢
na biezgco dostepne wéwczas nalezy wyeksportowacd te raporty do pliku w wybranym
formacie.

e Kryteria dostepne w oknie generowania raportow zalezg od typu raportu, przy czym
pola oznaczone gwiazdkg sg obowigzkowe do wypetnienia.

3.2. Wyszukiwanie zapisanych raportow R10

Wyszukanie raportu R10, ktéry byt juz wczedniej generowany, sktada sie z nastepujacych
etapow:

e zaznaczenie w oknie wyboru raportéw danego raportu,
e klikniecie przycisku Wyszukaj,

Rodzaje raportéw i sprawozdan
Gupa  Raporty KDR

Rodzaje Zestawieri

€ Wstecz | Q Wyszukaj | 9 Utworz

e System wyswietli formatke z wypetnionym kryterium Poziom, go ktérego nalezy
operator

e klikniecie przycisku Wyszukaj

Po wyszukaniu pozycji nalezy:
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e zaznaczyé na liscie pozycji wybrany raport,
e klikng¢ przycisk Szczegoty.

WYNIK WYSZUKIWANIA

)ata | czas zlecenia Kryterium data od & Kryterium data do & Kryterium wojewddztwo © Kryterium powiat & Kryterium g

W efekcie zostanie wyswietlone okno szczegétdw raportu.
Wskazowki

e W celu usuniecia wprowadzonych kryteriow wyszukiwania mozna
przyciskiem Wyczys¢.

postuzy¢ sie

,,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”

Projekt:
SI KDR

Nazwa dokumentu: Podrecznik uzytkownika (MRAP)

Wersja: 1.2.9
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3.3. Szczegoty

W oknie szczegétow raportu widoczne sa:

e okreslone kryteria raportowania (zgodne z wprowadzonymi na etapie zlecania wykonania

raportu),

e mozliwe do rozwiniecia sekcje danych dotyczgcych raportu: zawartosci (przycisk
Zawartosc) lub listy wykonywanych czynnosci (przycisk Czynnosci),
e przyciski pozwalajace wyeksportowac raport do wybranego formatu: PDF, CSV, XLSX,

XML.
Funkcjonalnosci
Opcja

+ Fawartosc

+ Czynnosc

Eksportuj FOF

Opis dziatania Uwagi
Przycisk umozliwiajacy
wyswietlenie zawartosci
raportu.

Przycisk umozliwiajacy
wyswietlenie listy czynnosci

Mozliwe jest takze ukrycie zawartosci
przez ponowne klikniecie przycisku.

wykonywanych na raporcie Mozliwe jest takze ukrycie zawartosci
wraz z informacjg o czasie przez ponowne klikniecie przycisku.
wykonania oraz osobie

wykonujacej.

Przycisk umozliwiajacy Format PDF jest przydatny, gdy
wyeksportowanie raportu do zaistnieje potrzeba wydrukowania
formatu PDF. raportu.

Format CSV jest uniwersalnym
formatem zapisu danych, ktéry mozna

Przycisk umozliwiajacy wczytac do réznego rodzaju
Eksportuj CS wyeksportowanie raportu do programow pozwalajgcych na dalszg
formatu CSV. ich analize. W formacie tym
zapisywane sg tabele z danymi
raportu.
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Format XLSX mozna tatwo wczytaé do

Przycisk umozliwiajacy arkusza kalkulacyjnego i poddac dane
Eksportuj XL5X wyeksportowanie raportu do dalszej analizie. W formacie tym
formatu XSLX. eksportowane sg tabele z danymi oraz

metryka raportu.
Format XML jest uniwersalnym

Przycisk umozliwiajacy formatem zapisu danych mozliwym do
Eksportuj XML wyeksportowanie raportu do wczytania, a takze prezentacji w
formatu XML. nowoczesnych narzedziach
informatycznych.
I Przycisk umozliwiajgcy powrot
- do wczesniejszego ekranu
Wskazowki

e Okno szczegodtow raportu wyswietlane jest tuz po zakoriczeniu generowania raportu (jesli
uzytkownik nie zmieni aktywnej sekcji systemu) oraz po wyszukaniu zleconego raportu
R10 i kliknieciu przycisku Szczegoty.

e Jesli na przycisku Zawartos¢ lub Czynnosci widoczny jest znak + to mozna wyswietli¢
sekcje, a jesli znak - to mozna jg ukryc.

3.4. Raporty KDR

RO1 Liczba przyznanych kart

Prezentowane informacje

Liczba zamoéwionych kart

Liczba kart anulowanych z powodu rezygnacji

Liczba kart anulowanych z powodu zgonu posiadacza
Liczba kart anulowanych z powodu btedu urzednika
Liczba kart anulowanych z powodu btedu wnioskodawcy
Liczba kart uniewaznionych rodzicom/matzonkom
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W tym rodzicom, ktérzy w chwili sktadania wniosku nie mieli na utrzymaniu co
najmniej trojga dzieci spetniajgcych warunki ustawy o Karcie Duzej Rodziny
Liczba kart uniewaznionych dzieciom

Liczba reklamowanych kart

Liczba duplikatéw kart

Liczba duplikatow kart zwolnionych z ponoszenia optat za wydanie duplikatu
Liczba domoéwionych kart jako dodatkowej formy karty

Liczba domdéwionych kart jako dodatkowej formy karty zwolnionych z optaty
Liczba przyznanych nowych kart dla osdb, ktére juz byty posiadaczami karty
Liczba przyznanych kart dla nowych cztonkéw rodzin wielodzietnych

Liczba kart wydanych, ktédrym uptynat termin waznosci

Liczba kart przyznanych

Wskazowki

Informacje prezentowane sg z podziatem na karty tradycyjne i elektroniczne.

RO2 Liczba kart w produkcji, wystanych, uniewaznionych, dostarczonych, odebranych

Prezentowane informacje

Liczba Kart tradycyjnych w produkcji na ostatni dzierh wykonania raportu

Liczba kart tradycyjnych wystanych przez PWPW

Liczba kart tradycyjnych dostarczonych do gmin

Liczba kart tradycyjnych dostarczonych do gmin i niewydanych

Liczba Kart elektronicznych zaméwionych w PWPW

Liczba Kart elektronicznych dla dzieci wyswietlanych na urzadzeniu mobilnym
rodzicow

Liczba kart elektronicznych drugiego rodzica albo matzonka rodzica wyswietlanych
na urzadzeniu mobilnym rodzica/matzonka rodzica

Liczba wystanych do PWPW danych autoryzacyjnych dla Kart elektronicznych
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Karty uniewaznione z przyczyn technicznych

Liczba kart dla ktérych PWPW uznato reklamacje

Liczba kart dla ktorych PWPW nie uznato reklamacji

Liczba wydanych kart tradycyjnych dla rodzicéw/ matzonkdw, ktérzy na dzien
sktadania wniosku mieli co najmniej 3 dzieci spetniajgcych warunki ustawy

Liczba wydanych tradycyjnych kart dla rodzicéw/ matzonkdw, ktérzy wnioskowali o
KDR na zasadach obowigzujgcych od 01.01.2019 r.

Liczba aktywowanych w wybranym okresie kart dla rodzicéw/ matzonkdw, ktérzy na
dzien sktadania wniosku mieli co najmniej 3 dzieci spetniajgcych warunki ustawy
Liczba aktywowanych w wybranym okresie kart dla rodzicéw/ matzonkdw, ktérzy
whnioskowali o KDR na zasadach obowigzujgcych od 01.01.2019 r.

Liczba aktywnych kart dla rodzicéw/ matzonkdw, ktérzy na dzien sktadania wniosku
mieli co najmniej 3 dzieci spetniajgcych warunki ustawy na ostatni dzien wybranego
okresu

Liczba aktywnych kart dla rodzicow/ matzonkoéw, ktdrzy wnioskowali o KDR na
zasadach obowigzujgcych od 01.01.2019 r. na ostatni dzien wybranego okresu
Liczba wydanych kart dla dzieci

Liczba aktywowanych w wybranym okresie kart dla dzieci

Liczba aktywnych kart dla dzieci

Wskazowki

Informacje prezentowane sa z podzialem na karty tradycyjne i elektroniczne.

RO3 Liczba wnioskdéw i decyzji administracyjnych

Dodanie rodziny

Dodanie rodziny — wnioski tylko dla rodzicow
Przyznanie duplikatu

Uzupetnienie rodziny
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Nowa osoba w rodzinie

Nowa karta (przedtuzenie/zmiana danych)

Liczba osdb, ktérym wydano decyzje o stwierdzeniu utraty prawa do posiadania
karty lub o przyznaniu karty z naruszeniem przepiséw ustawy

Liczba oséb, ktédrym wydano decyzje o odmowie zwolnienia z optaty za wydanie
duplikatu

Liczba oséb, ktédrym wydano decyzje o odmowie zwolnienia z optaty za przyznanie
drugiej formy Kartu Duzej Rodziny

Liczba oséb, ktéorym wydano decyzje odmowng o przyznaniu karty

w tym liczbe oséb, ktérym wydano decyzje odmowng dla rodzicéw/ matzonkdw,
ktdrzy kiedykolwiek mieli co najmniej troje dzieci

w tym liczbe dzieci, bedacych dzie¢mi rodzicow ktorzy kiedykolwiek mieli co
najmniej troje dzieci, ktérym wydano decyzje odmowna

Liczba decyzji odmownych dotyczacych wyswietlania karty elektronicznej na
urzgdzeniu mobilnym oséb do tego nieuprawnionych

Liczba wszystkich decyzji odmownych

Whiosek o przyznanie dodatkowej formy Karty Duzej Rodziny — dot. domdéwienia
kart udostepniania karty elektroniczne;j

Whiosek o przyznanie dodatkowej formy Karty Duzej Rodziny — dot. domdwienia
karty tradycyjnej

RO4 Liczba rodzin wielodzietnych posiadajacych Karty i liczba dzieci w tych rodzinach

Informap ...
Liczba rodzin posiadajgcych przynajmniej jedng zamdwiong karte
Liczba rodzin z < 3 dzieci, posiadajgcych przynajmniej jedng zamdwiong karte
Liczba rodzin z 3 dzieci, posiadajgcych przynajmniej jedng zamowiong karte
Liczba rodzin z 4 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng zamoéwiong karte
Liczba rodzin z 5 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng zamdwiong karte
Liczba rodzin z 6 dzieci, posiadajgcych przynajmniej jedng zamdwiong karte
Liczba rodzin z 7+ dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng zamdwiong karte
Liczba rodzin ze ztozonym zamdwienim na Karty dla rodzicéw, ktoérzy kiedykolwiek
mieli co najmniej 3 dzieci, ale obecnie nie spetniajgcych warunek art.4 ust. 2b
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Liczba rodzin posiadajgcych przynajmniej jedng aktywnga karte na dzien wykonania
raportu

Liczba osdb, ktérym przyznano karte

Liczba rodzicow/matzonkdw, ktérym przyznano karte

w tym rodzicéw, ktérzy kiedykolwiek mieli 3 dzieci na utrzymaniu (na dzien
sktadania wniosku dzieci nie spetniajg warunku art. 4 ust. 2b)

Liczba dzieci, ktéorym przyznano karte

Wskazowki

Informacje prezentowane sa z podzialem na karty tradycyjne i elektroniczne.

RO5 Wydatki poniesione na realizacje ustawy przez gminy oraz liczba wnioskow i decyzji
odmownych

Prezentowane informacje

Liczba wnioskow typu zgtoszenie nowej rodziny

Kwota za rozpatrzenie wnioskdéw typu zgtoszenie nowej rodziny

Liczba wnioskéw typu zgtoszenie nowej rodziny dla rodzin sktadajacych sie
wytacznie z rodzicow

Kwota za rozpatrzenie wnioskéw typu zgtoszenie nowej rodziny dla rodzin
sktadajacych sie wytgcznie z rodzicéw

Liczba przyznanych kart dla nowego cztonka rodziny

Kwota za przyznanie kart dla nowych cztonkdéw rodzin

Liczba wnioskow o uzupetnienie rodziny

Kwota za rozpatrzenie wnioskéw o uzupetnienie rodziny

Liczba przyznanych nowych kart dla osdb, ktdre juz byty posiadaczami
Kwota za przyznanie nowych kart dla osdb, ktére juz byty posiadaczami
Liczba przyznanych duplikatéw kart

Kwota za przyznanie duplikatéw kart
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Liczba osdb, ktérym wydano decyzje stwierdzajgcy utrate prawa do posiadania
karty lub przyznanie karty z naruszeniem przepiséw ustawy

Kwota za wydanie decyzji stwierdzajgcych utrate prawa do posiadania karty z
naruszeniem przepisOw ustawy

Liczba kart elektronicznych przyznanych jako druga forma Karty

Kwota: za przyznanie kart elektronicznych jako drugiej formy

Liczba przyznanych kart tradycyjnych jako drugiej formy

Kwota: za przyznanie kart tradycyjnych jako drugiej formy
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RO6 Informacja o przyznanych przez jednostki samorzadu terytorialnego uprawnieniach dla
cztonkdéw rodzin wielodzietnych

Liczba gmin, ktére wprowadzity uchwata samorzagdowy program dla rodzin
wielodzietnych

Liczba powiatéw, ktore wprowadzity uchwatg samorzadowy program dla rodzin
wielodzietnych

Liczba wojewddztw, ktére wprowadzity uchwatg samorzagdowy program dla rodzin
wielodzietnych

Liczba gmin wykorzystujacych Karte Duzej Rodziny do identyfikacji mozliwosci
skorzystania z lokalnych uprawnien

Liczba powiatédw wykorzystujgcych Karte Duzej Rodziny do identyfikacji mozliwosci
skorzystania z lokalnych uprawnien

Liczba wojewddztw wykorzystujgcych Karte Duzej Rodziny do identyfikacji
mozliwosci skorzystania z lokalnych uprawnien

Liczba gmin wykorzystujgcych wiasng karte do identyfikacji mozliwosci skorzystania
z lokalnych uprawnien

Liczba powiatédw wykorzystujgcych wtasng karte do identyfikacji mozliwosci
skorzystania z lokalnych uprawnien

Liczba wojewddztw wykorzystujgcych wtasng karte do identyfikacji mozliwosci
skorzystania z lokalnych uprawnien

Liczba gmin wykorzystujacych inny dokument do identyfikacji mozliwosci
skorzystania z lokalnych uprawnien

Liczba powiatédw wykorzystujgcych inny dokument do identyfikacji mozliwosci
skorzystania z lokalnych uprawnien

Liczba wojewddztw wykorzystujgcych inny dokument do identyfikacji mozliwosci
skorzystania z lokalnych uprawnien
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RO7 Informacje na temat negocjacji przeprowadzonych z podmiotami innymi, niz instytucje
zgtoszone przez wtasciwych ministrow i umow zawartych przez Wojewode

Prezentowane informacje

Liczba prowadzonych w okresie negocjacji

Liczba negocjacji zerwanych przez podmiot

Liczba negocjacji zerwanych ze wzgledu na brak spetnienia kryteriow
merytorycznych

Liczba negocjacji zerwanych ze wzgledu na brak spetnienia kryteriéw formalnych
Liczba negocjacji zakoriczonych podpisaniem umowy

Liczba umow zawartych w okresie

Liczba umow rozwigzanych przez podmiot

Liczba umow rozwigzanych z powodu sprzecznosci oferowanych towaréw lub ustug
z promowaniem modelu rodziny wielodzietnej oraz jej pozytywnego wizerunku
Liczba umoéw rozwigzanych ze wzgledu na niewywigzywanie sie przez podmiot z
postanowien zawartych w umowie

Liczba umow wygastych w okresie

RO8 Informacje o podmiotach, z ktérymi zostaty zawarte umowy

Prezentowane informacje

Informacja

Nazwa jednostki

Zasieg

Podmiot

Siedziba podmiotu

Organ zawierajgcy umowe
Data zawarcia umowy
Termin uczestnictwa od
Termin uczestnictwa do
Kategoria ustug
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R08.1 Informacje o miejscach Swiadczenia ustug

Prezentowane informacje

Podmiot

Wojewddztwo

Gmina

Liczba miejsc swiadczenia ustug
Zasieg Swiadczonych ustug

R09 Dane teleadresowe urzeddéw realizujgcych KDR

Prezentowane informacje

Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Nazwa urzedu

Adres urzedu

Numer telefonu

Adres mailowy

Data ostatniej modyfikacji
Czy jednostka jest aktywna

R10 Raport dzienny — Karty

Prezentowane informacje

Liczba rodzin (posiadajgcych jakikolwiek rodzaj Karty)

w tym rodzin, ktére wnioskowaty o KDR na zasadach obowigzujgcych od
01.01.2019r.

Liczba rodzin z Kartg tradycyjng
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w tym rodzin, ktére wnioskowaty o KDR na zasadach obowigzujgcych od
01.01.2019rr.

Liczba rodzin z Kartg elektroniczng

w tym rodzin, ktére wnioskowaty o KDR na zasadach obowigzujgcych od
01.01.2019rr.

Liczba rodzin posiadajgcych jednoczesnie obie formy Karty

w tym rodzin, ktére wnioskowaty o KDR na zasadach obowigzujgcych od
01.01.2019r.

Liczba oséb posiadajgcych obie formy

Liczba oséb posiadajgcych jakgkolwiek forme Karty

Liczba osdb posiadajgcych tradycyjng forme Karty

Liczba osdb posiadajgcych elektroniczng forme Karty

Liczba Kart wydanych (razem tradycyjnych i elektronicznych)

dla rodzicéw/ matzonkdw rodzicéw, ktérzy wnioskowali o KDR na zasadach
obowigzujgcych od 01.01.2019 .

Liczba Kart tradycyjnych wydanych

Liczba Kart aktywnych(razem tradycyjnych i elektronicznych)

dla rodzicdw/ matzonkéw rodzicéw, ktérzy wnioskowali o KDR na zasadach
obowigzujgcych od 01.01.2019 r.

Liczba Kart tradycyjnych aktywnych

Liczba Kart elektronicznych aktywnych

Liczba Kart wyprodukowanych (razem tradycyjnych i elektronicznych) niezaleznie
od obecnego statusu

dla rodzicéw/ matzonkdéw rodzicéw, ktérzy wnioskowali o KDR na zasadach
obowigzujgcych od 01.01.2019 r.

Liczba Kart tradycyjnych wyprodukowanych (niezaleznie od obecnego statusu)
Liczba Kart elektronicznych wyprodukowanych (niezaleznie od obecnego statusu)
Liczba kart tradycyjnych posiadajgcych podany status w dniu wykonania raportu

R11 Ogdlnopolski raport o rodzinach
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Liczba rodzin posiadajgcych przynajmniej jedng zamdwiong Karte

Liczba rodzin z mniej niz 3 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng zamdwiong
Karte

Liczba rodzin z 3 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng zamdwiong Karte
Liczba rodzin z 4 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng zamoéwiong Karte
Liczba rodzin z 5 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng zamoéwiong Karte
Liczba rodzin z 6 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng zamoéwiong Karte
Liczba rodzin z 7 + dzieci, posiadajgcych przynajmniej jedng zamodwiong Karte
Liczba rodzin posiadajgcych przynajmniej jedng aktywng Karte na dzien wykonania
raportu

Liczba rodzin z mniej niz 3 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng aktywna Karte
Liczba rodzin z 3 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng aktywng Karte

Liczba rodzin z 4 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng aktywng Karte

Liczba rodzin z 5 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng aktywna Karte

Liczba rodzin z 6 dzieci, posiadajacych przynajmniej jedng aktywng Karte

Liczba rodzin z 7+ dzieci, posiadajgcych przynajmniej jedng aktywng Karte
Liczba rodzin ze wzgledu na liczbe zamdéwionych Kart dla dzieci

Liczba rodzin z mniej niz 3 dzieci, posiadajacych zamdwiong Karte dla dzieci
Liczba rodzin z 3 dzieci, posiadajgcych zamdwione Karty dla dzieci

Liczba rodzin z 4 dzieci, posiadajgcych zamdwione Karty dla dzieci

Liczba rodzin z 5 dzieci, posiadajgcych zamdwione Karty dla dzieci

Liczba rodzin z 6 dzieci, posiadajgcych zamowione Karty dla dzieci

Liczba rodzin z 7+ dzieci, posiadajgcych zamoéwione Karty dla dzieci

Liczba rodzin ze wzgledu na liczbe aktywnych kart dla dzieci na dzien wykonania
raportu

Liczba rodzin z mniej niz 3 dzieci, posiadajacych aktywne Karty dla dzieci
Liczba rodzin z 3 dzieci, posiadajgcych aktywne Karty dla dzieci

Liczba rodzin z 4 dzieci, posiadajgcych aktywne Karty dla dzieci

Liczba rodzin z 5 dzieci, posiadajgcych aktywne Karty dla dzieci

Liczba rodzin z 6 dzieci, posiadajgcych aktywne Karty dla dzieci

Liczba rodzin z 7+ dzieci, posiadajacych aktywne Karty dla dzieci
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3.5. Raporty administracyjne
AO01 Elektroniczna obstuga spraw w SI-KDR

Prezentowane informacje

Wojewddztwo

Whioski: przyznanie Karty Duzej Rodziny

Whioski: wydanie duplikatu Karty Duzej Rodziny

Whioski: przyznanie Karty Duzej Rodziny dla nowego cztonka rodziny wielodzietnej
Whioski: przyznanie Karty Duzej Rodziny dla cztonka rodziny wielodzietnej, ktéry
byt wczesniej jej posiadaczem

Whnioski: razem

Korespondencija: w sprawie - wystana

Korespondencja: w sprawie - odebrana

Korespondencja: w sprawie — razem

Korespondencja: z inng jednostkg - wystana

Korespondencja: z inng jednostka - odebrana

Korespondencja: z inng jednostkg - razem

A02 Wykorzystanie ustug wymiany informacji

Prezentowane informacje

Wojewddztwo
CEIDG

KRS

PESEL
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A04 Raport jednostek terenowych i uzytkownikéw pracujacych w systemie

Prezentowane informacje

Wojewddztwo, powiat i gmina
Nazwisko i imie
Identyfikator

Wskazowki

e Raport generowany jest dla jednostek o statusie ,Aktywne”, nie posiadajgcych daty
zakonczenia dziatalnosci.

3.6. Raporty e-learning
EO1 Odbyte kursy e-learning

Prezentowane informacje

Nazwa kursu

Nazwisko i imie uzytkownika

Dane urzedu uzytkownika (nazwa, dane adresowe)
Nazwa uzytkownika

Data rozpoczecia kursu

Data zakonczenia kursu

Status obstugi kursu (zakoriczony/niezakoriczony)
Czy odbyty test (tak/nie)

Wynik testu

Wskazowki

® Raporty ponizej tabel szczegétowych zawierajg podsumowania danych z wyswietlonych

jednostek.
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3.7. Raporty z procesow weryfikacji

Raport z procesu weryfikacji dostepny jest dla uzytkownikéw na poziomie centralnym
i wojewddzkim. W ramach raportu dostepna jest jedna pozycja ,W01 — Raport z procesu
weryfikacji ustug SIO i POLON”. Raport nie posiada parametréw. Po wybraniu przycisku Wykonaj
zostanie wygenerowany plik typu xls. W zwigzku z tym, ze raport umozliwia¢ bedzie wyfacznie
analize aktualnego stanu systemu (bez mozliwosci weryfikacji stanu na dzien) zostanie

przygotowany mechanizm codziennej wysytki aktualnego raportu w wersji mailowej.

4. Sprawozdania

Modut Raportowy umozliwia wygenerowanie, zapisanie, zatwierdzenie sprawozdan, jakie musza
by¢ tworzone przez jednostki organizacyjne zobligowane do ich przygotowania. System generuje
sprawozdania na podstawie informacji zapisanych w bazie danych SI KDR oraz informacji
znajdujgcych sie w parametrach obowigzujgcych w danym okresie (np.: koszt obstugi zwigzany
z przyznaniem Karty na jedng rodzine itp.). Obowigzki w zakresie sprawozdawczosci zawiera
Ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (z péZniejszymi zmianami).

Terminy generowania sprawozdan (z Ustawy):

e sprawozdaniazart.36 ust. 3, majg byé generowane raz w miesigcu do 15. dnia kazdego
miesigca za miesigc poprzedni,

e zgodnie z art. 19, dane o realizacji Ustawy za okres od dnia 1 stycznia do dnia 30
czerwca przez gminy majg by¢ generowane w terminie do dnia 15 sierpnia danego
roku oraz za okres od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia majg by¢ generowane w terminie
do dnia 15 lutego roku nastepnego,

e zgodnie z art. 20 Wojewoda lub organizacja pozarzgdowa, majg przekaza¢ ministrowi
do spraw rodziny informacje na temat negocjacji przeprowadzonych z podmiotami
innymi niz instytucje zgtoszone przez wtasciwych ministréw, umow zawartych z tymi
podmiotami oraz realizacji przez te podmioty obowigzkédw wynikajgcych z uméw za
okres od dnia 1 stycznia do dnia 30 czerwca —w terminie do dnia 15 lipca danego roku
oraz za okres od dnia 1 lipca do dnia 31 grudnia — w terminie do dnia 15 stycznia roku

nastepnego.
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W systemie KDR sprawozdania mogg by¢ zlecane jako ustawowe lub kontrolne:

e ustawowe - sprawozdanie wykonywane przez jednostke organizacyjng zobowigzang
ustawowo do przygotowana sprawozdania, zapisywane a nastepnie zatwierdzane.
Nastepnie jest ono weryfikowane na poziomie jednostki nadrzednej i w wyniku
przyjmowane lub odrzucane przez nig. Sprawozdania ustawowe wykonywane sg dla
danych z danej jednostki organizacyjne;j.

e kontrolne - sprawozdanie wykonywane przez jednostke nadrzedng wzgledem
jednostek organizacyjnych, zobowigzanych ustawowo do przygotowania sprawozdan.
Sprawozdanie takie stuzy tylko i wytgcznie do kontroli danych, ktére zostaty
dotychczas wprowadzone przez jednostki podlegte (niezaleznie od tego, czy
sprawozdanie jednostki podlegtej jest juz zatwierdzone, czy tez nie). Podczas
wykonywania takiego sprawozdania nie sg wprowadzane zadne dodatkowe dane.
Sprawozdanie kontrolne mozna wygenerowac dla wybranego zakresu jednostek
podrzednych.

W sytuacji, gdy dana jednostka ztozyta juz sprawozdanie okreslonego typu za dany okres (czyli
wygenerowane sprawozdanie zostato zatwierdzone), niemozliwe jest ztozenie kolejnego
sprawozdania za ten sam okres. Taka mozliwos¢ pojawia sie jedynie w sytuacji, gdy uprzednio
wykonane sprawozdanie zostato odrzucone przez jednostke nadrzedna.
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4.1. Utworzenie sprawozdania

Opis

Utworzenie nowego sprawozdania ustawowego wymaga przejscia nastepujgcych krokéw

w Module Raportowym:

e wybranie pozycji Sprawozdania,

Grupy Zestawien

Mazwa grupy “

&= :
\®) Sprawozdania

Raporty KDR

Raporty administracyjne

Raporty e-learning

Raporty z procesow weryfikacji

e przejscie do kolejnego ekranu za pomocg przycisku Dalej,
e wybranie danego sprawozdania,

Rodzaje raportéw i sprawozdan

< Dalgj

Grupa  Sprawozdania

Rodzaje Zestawieri
Kod * Nazwa ¢
O S01 Sprawozdanie z realizacji art. 19 pkt 1-5 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzsj Rodziny
@ S02 Sprawozdanie z realizacji art. 19 pkt 6 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny

€ Wstecz | Q Wyszukaj | 9 Utworz |

e klikniecie przycisku Utwaorz.
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W efekcie wyswietlone zostanie sprawozdanie.

W oknie sprawozdania widoczne sg szczegdty dotyczace sprawozdania w tym informacje o
okresie sprawozdawczym oraz obowigzkowym terminie przekazania sprawozdania.

Dane do sprawozdania

Jednostka Urzad Gminy Mtawa (mtawski)

Sprawozdanie Sprawozdanie z realizacji art. 19 pkt 6 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Redziny

Za okres 2016-02-01 2016-02-28 Il péirocze

Lp

Wyszezegdlnienie

Nalezy przekazac w terminie
do 2016-03-15

Wartosé

1

Czy na terenie samorzgdu funkcjenuje samorzgdowy program dla rodzin wielodzistnych

TAK

2

Jaki dokument wykorzystywany jest w ramach samorzgdowego programu dla rodzin wiglodzietnych do potwierdzenia prawa do korzystania
Z uprawnief

21

Karta Duzej Rodziny, zgodnie z art. 28 ustawy

22 Samorzadowa karta duzej rodziny TAK
23 Inny dokument NIE
3 W aparciu o jaki akt prawa migjscowego na terenie samorzgdu funkcjonuje samorzgdowy program dla rodzin wielodzietnych Akt prawny UG/2015
4 Qd jakiej daty na terenie samorzgdu funkcjenuje samorzadowy program dla rodzin wielodzietnych 2015-09-01

Utworzenie nowego sprawozdania kontrolnego (na poziomie jednostki nadrzednej) wymaga
uzycia przycisku Utwdrz kontrolny zamiast przycisku Utworz.

Wskazowki

Sprawozdania oznaczone literg W sg dostepne dla poziomu wojewddztwa,

Sprawozdania oznaczone literg P sg dostepne dla poziomu Powiat,

Sprawozdania oznaczone literg M sg dostepne dla poziomu Urzad Marszatkowski,
Sprawozdania oznaczone literg O s3 dostepne dla poziomu Cetrala Organizacji

Pozarzadowej,

Po wygenerowaniu sprawozdania system wyswietli okno jego szczegétéw.
W przypadku sprawozdania S030 uzycie przycisku Utwoérz powoduje wygenerowanie

sprawozdan dla wszystkich wojewddztw.

Dla niektérych rodzajow sprawozdan oprdécz danych zapisanych w bazach
i parametrach konieczne jest wprowadzenie reczne czesci, przyktadem moze tu by¢
wysokos¢ uzyskanej dotacji na realizacje Ustawy. Dla utatwienia dalszej pracy system

,,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny”

Projekt:
SI KDR

Nazwa dokumentu: Podrecznik uzytkownika (MRAP)

Wersja: 1.2.9

Nazwa pliku: 2019-03-21_SI-
KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MRAP_v.1.2.99

Strona 37 z 65




> P
INNOWACYJNA PR Minisierscwo Rodainy, _UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA 0t ‘f Pracy i Polityki Spolecznej ROZWOIL REGIONALNEGD

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC] b

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

zapamietuje wprowadzone dane i podpowiada je przy ponownym generowaniu
sprawozdania, aczkolwiek w razie potrzeby mozna je zmienic.

e Jednostka obstugujgca gmine Warszawa generuje sprawozdania zagregowane S01
uwzgledniajgce dzielnice Warszawy jako jednostki jej podlegte oraz S02 z danych
wprowadzonych przez siebie w Module ADM.

e Jednostka obstugujaca dzielnice Warszawy nie generuje sprawozdania SO2.

e Jednostki na poziomie Urzedu Marszatkowskiego generujg sprawozdanie S02M

e Jednostki na poziomie Starostwa Powiatowego generujg sprawozdanie SO2P

e Jednostki na poziomie Urzedu Marszatkowskiego i Starostwa Powiatowego nie
generujg sprawozdania S01

e Jednostki na poziomie Urzedu Wojewoddzkiego nie generuja sprawozdania SO3W.
Zakres danych sprawozdania SO3W zawarty jest w sprawozdaniu S030, ktore generuje
Centrala Organizacji Pozarzadowe;.

4.2. Zapisanie i zatwierdzenie sprawozdania
W oknie szczegdtéw sprawozdania widoczne s3:

e informacje o okresie sprawozdawczym oraz obowigzkowym terminie przekazania
sprawozdania,

e szczegoty sprawozdania (dostepne po kliknieciu przycisku Zawartosc),

e wykaz czynnosci wykonywanych na sprawozdaniu (po kliknieciu przycisku Czynnosci),

e komentarze do sprawozdania (po kliknieciu przycisku Komentarze),

e dane dodatkowe sprawozdania (przycisk Dane dodatkowe),

e przyciski umozliwiajgce eksport wynikdow sprawozdania do pliku w formacie: PDF, CSF,
XLSX, XML.

W zaleznos$ci od rodzaju sprawozdania nalezy w razie potrzeby uzupetni¢ wymagane dane. Dzieki
sekcji Dane dodatkowe mozliwe jest uzupetnienie dodatkowych danych dla sprawozdan
ustawowych (np. telefon, faks), natomiast sekcja Komentarze (wraz ze znajdujgcym sie w niej
przyciskiem Dodaj Uwagi) pozwala na wprowadzenie komentarzy/uwag do sprawozdania. Jesli
dane sprawozdania sg poprawne nalezy je zapisac przyciskiem Zapisz. Po zapisaniu w widocznym
oknie pojawiaja sie przyciski Zatwierdz dzieki ktéremu mozna sprawozdanie zatwierdzié, a co za
tym idzie bedzie ono widoczne w jednostce nadrzednej. Przycisk Zatwierdz z podpisem pozwala

na zatwierdzenie i podpisanie sprawozdania przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
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elektronicznego. Przycisk Zatwierdz z podpisem dostepny jest na szczegotach sprawozdania
dostepnym z opcji Wyszukaj.
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Funkcjonalnosci

Uwagi

Mozliwe jest takze ukrycie

Opis dziatania
Przycisk umozliwiajacy
wyswietlenie zawartosci

+ Zawartoscé raportu. zawartosci przez ponowne
klikniecie przycisku.
Przycisk umozliwiajacy
wyswietlenie listy czynnosci e . .
Y ey . Mozliwe jest takze ukrycie
~ L wykonywanych na raporcie L.
& Czynnosc zawartosci przez ponowne

wraz z informacjg o czasie
wykonania oraz osobie
wykonujace;j.

Przycisk pozwalajacy na
wyswietlenie komentarzy
oraz dodanie nowych.
Przycisk pozwalajacy na
wyswietlenie lub dodanie
dodatkowych danych.

klikniecie przycisku.

+ Dane dodatkowe

Eksportuj POF

Eksportuj XLSX

Przycisk umozliwiajgcy
wyeksportowanie raportu
do formatu PDF.

Przycisk umozliwiajacy
wyeksportowanie raportu
do formatu CSV.

Przycisk umozliwiajgcy
wyeksportowanie raportu
do formatu XSLX.

Format PDF jest przydatny, gdy
zaistnieje potrzeba
wydrukowania raportu.
Format CSV jest uniwersalnym
formatem zapisu danych, ktéry
mozna wczytaé do réznego
rodzaju programow
pozwalajgcych na dalszg ich
analize. W formacie tym
zapisywane sg tabele z danymi
sprawozdania.

Format XLSX mozna tatwo
wczytac do arkusza
kalkulacyjnego i poddaé dane
dalszej analizie. W formacie tym
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Opcja Opis dziatania Uwagi
zapisywane sg tabele z danymi i
metryka sprawozdania.
Format XML jest uniwersalnym
Przycisk umozliwiajacy formatem zapisu danych
Eksportuj XML wyeksportowanie raportu mozliwym do wczytania, a takze
do formatu XML. prezentacji w nowoczesnych
narzedziach informatycznych.
Przycisk umozliwiajacy
€ \Wstecz powrdt do wczesdniejszego
ekranu
. Przycisk umozliwiajacy
ol sElez zapisanie sprawozdania.
Uaktywnia sie na ekranie
Przycisk umozliwiajacy szczegotow PO zapisaniu
- . . . sprawozdania oraz dostepny na
O Zatwierdz zatwierdzenie

TeaFiaiimrr e e e s
0 Zatwierdz z poapisen

Wskazowki

sprawozdania.

Przycisk umozliwiajacy
podpisanie sprawozdania
podpisem elektronicznym

ekranie szczegétéw z formatki
wyszukiwania po wybraniu opcji
Wyszukaj

Dostepny na ekranie szczegotow
sprawozdania dla sprawozdania
ze statusem ,,Zapisany” z formatki
wyszukiwania po wybraniu opcji
Wyszukaj

e Przyciski Przyjmij i Odrzu¢ sg aktywne w jednostce nadrzednej dla sprawozdan
oczekujacych na weryfikacje.
e W przypadku odrzucenia sprawozdania ustawowego przez jednostke nadrzedna
jednostka ta ma obowigzek w polu Komentarz wprowadzi¢ informacje o powodzie
odrzucenia sprawozdania.
e Korekta sprawozdania polega na wykonaniu go ponownie, tym razem poprawnie. Jesli
przyczyng niezgodnosci byty braki lub btedy w danych w systemie, wéwczas najpierw
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nalezy uzupetni¢c te dane, a nastepnie ponowié¢ wykonanie sprawozdania
i zatwierdzanie.

e Tylko sprawozdanie majgce status ,Zapisany” mozna podpisa¢ podpisem
elektronicznym.
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4.3. Wyszukanie sprawozdania

Opis

Wyszukanie utworzonego sprawozdania w celu dalszej jego obstugi (podpisanie sprawozdania

podpisem elektronicznym)

zatwierdzone lub zapisane wymaga podjecia nastepujgcych krokdéw:

e zaznaczenie wybranego sprawozdania w oknie sprawozdan i klikni

Wyszukaj,

Rodzaje raportéw i sprawozdan

lub przejrzenia jego szczegdétéw gdy sprawozdanie zostato

ecie przycisku

Grupa  Sprawozdania

Rodzaje Zestawien

Kod * Nazwa ¢
t:/ S01 Sprawozdanie z realizacji art. 19 pkt 1-5 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny
@ S02 Sprawozdanie z realizacji art. 19 pkt 6 ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny

€ Wstecz

Q Wyszukaj || ¥ Utwérz

e okreslenie kryteriow wyszukiwania utatwiajgcych odnalezienie wifasciwej pozycji
i klikniecie przycisku Wyszukaj (wyswietlona zostanie lista sprawozdan spetniajgcych te

kryteria).

Po wyswietleniu listy pozycji nalezy:

e zaznaczy¢ wybrane sprawozdanie,
e klikngé przycisk Szczegoty.

| (o) 2016-02-09 14:58

Mtawa, gmina miejska (Urzad

2015-07-01 2015-12-31 MAZOWIECKIE, wojewddztwo Gminy Miawa (miawski))

Odrzucony |

1z1 1 10+

| @ Szczegoty | |
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W efekcie wyswietlone zostanie okno szczeg6téw sprawozdania.

Wskazowki

e W celu usuniecia wprowadzonych kryteriéw wyszukiwania mozna postuzy¢ sie
przyciskiem Wyczys¢.

e Okreslajac kryteria wyszukiwania warto mie¢ na uwadze jakie kryteria byty dostepne
przy generowaniu sprawozdania danego typu.

e W zaleznosci od statusu sprawozdania jest ono podswietlane réznymi kolorami

o

@)
@)
@)

Zapisane — brak podswietlenia,
Zatwierdzone — zielone,
Przyjete — niebieskie,
Odrzucone — czerwone.

4.4. Podpisanie sprawozdania

Opis

Podpisanie sprawozdania podpisem elektronicznym dostepne jest ze szczegdétéw tego
sprawozdania po wybraniu opcji Wyszukaj (opis w pkt 4.3) i wymaga podjecia nastepujacych

krokow:

e Woybranie sprawozdania ze statusem ,Zapisany”.

e Po wyswietleniu szczegbétéw sprawozdania wybranie przycisku ,,Zatwierdz z podpisem”.

e Po wyswietleniu okna z danymi sprawozdania w postaci xml i informacjg o certyfikacie
(dla kogo wystawiony i kto jest wystawcg) wybranie przycisku ,,Podpisz”

,,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Podrecznik uzytkownika (MRAP) Wersja: 1.2.9

Nazwa pliku: 2019-03-21_SI-

KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MRAP_v.1.2.99 Strona 44z 65




INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARQDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spolecznej

UNIA EUROPEJSKA
EURDPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOIU REGIOMALNEGD

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

|2 Szanr SUK = komponent do skladania | werytikagyi podpisow elektronicznych VL. 1 (Build 313)

Tres¢ dokumentu

@ Sformatowany () Binamy () Wylaczony

[ Zapisz kopie } [Otwélzzapomocq]

2xml version='1.0' encoding='UTF-8'2>
:301="http://upips.gov.pl/xsd/kdr/rap/zestavienie/S01">
>$01</idzZestawienia>

waZestawienia>
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3 ,
PIN do klucza L= |

Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:

CN=Joanna Kepka,C=PL

Wystawca certyfikatu

CN=COPE SZAFIR - Kwalifikowany,O=Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.,
C=PL

Wprowadz PIN do klucza
Trwaty PIN
Wilacz | Ograniczony iloscia operacii v 1=

[ Acepty || Ak |

e Wybranie przycisku ,Akceptuj”
o Wyswietlenie okna potwierdzajgcego podpisanie sprawozdania
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| 45| Szafir SDK - do skladania i weryfikacji podpisé v18.1 (Build 313) | =

Tres¢ dokumentu

© Sformatowany Binarny Wylaczony Zapisz kopie ] [ Otwdrz za pomoca ]

(%] Podsumowanie zadan

Zadania -
Do wykonania: 1
Anulowanych: 0

Podpisywanie
Liczba podpiséw wykonanych prawidiowo: 1
Liczba podpiséw wykonanych z bledem: 0

Weryfikacja
Liczba weryfikacji wykonanych prawidiowo: 0
Liczba weryfikagji wykonanych z bledem: 0

m

Eksport do eArchiwum
Liczba zadar eksportu do eArchiwum wykonanych prawidtowo: 0
Liczba zadan eksportu do eArchiwum wykonanych z bledem: 0

Szyfrowanie
Liczba zadan szyfrowania wykonanych prawidiowo: 0
Liczba zadan szyfrowania wykonanych z bledem: 0

Deszyfrowanie
Liczba zadan deszyfrowania wykonanych prawidtowo: 0 N

E Szafir

Realizowana czynnosé

Podpisywanie dokumentu 1/1 @
v

DANE W BUFORZE

Status podpisywania:
Podpis zlozony prawidlowo

Wskazowki

e Sprawozdanie musi miec¢ status Zapisany, zeby mozna go byto zatwierdzi¢ za pomocg
podpisu elektronicznego.

e W przypadku przegladarki Google Chrome i Opera wymagana jest instalacja
dedykowanego rozszerzenia Podpis elektroniczny Szafir SDK oraz dodatkowej aplikacji
Szafir Host udostepniajacej funkcje podpisu elektronicznego.
Po zainstalowaniu rozszerzenia Szafir SDK oraz aplikacji Szafir Host nalezy
przetadowad biezgcg strone.

4.5. Kontrola kompletnosci sprawozdan
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Na poziomie jednostki nadrzednej Modut Raportowy umozliwia kontrole kompletnosci
sprawozdan, do wykonania ktérych zobligowane s3 jednostki podlegte.

W celu wykonania takiej kontroli nalezy:

e wybraé opcje Sprawozdania i zaznaczyé wybrany typ sprawozdania,
e klikng¢ przycisk Kontrola kompletnosci,

Rodzaje raportow i sprawozdan
Grupa  Sprawozdania

Rodzaje Zestawien

Kod * Nazwa ¥

€ Wstecz | Q Wyszukaj | ¥ UtwérzKontrolny | @ Doobstugi | ¥ Kontrola kompletnosci

o okresli¢ kryteria, wedtug ktérych majg zosta¢ wyszukane dane i klikng¢ przycisk
Wyszukaj.

W rezultacie system wyswietla wszystkie jednostki organizacyjne na poziomie, ktory jest
zobowigzany do raportowania i dla kazdej z nich prezentuje informacje o aktualnym statusie
sprawozdania wskazanego rodzaju za wskazany okres.

Wskazowki

e Brak informacji o statusie i dacie sprawozdania oznacza, ze dana jednostka nie
przygotowata jeszcze wymaganego sprawozdania.

4.6. Weryfikacja sprawozdania

Opis
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W jednostce nadrzednej uprawniony Uzytkownik ma za zadanie zweryfikowanie sprawozdania.
W tym celu powinien wykona¢ nastepujace czynnosci:

e wyszukac sprawozdanie w grupie Do obstugi (wyszukiwanie omdéwione zostato w
rozdziale Wyszukanie sprawozdania),

e zaznaczy¢ sprawozdanie i klikng¢ przycisk Szczegéty,

e w przypadku stwierdzenia niezgodnosci - odrzuci¢ sprawozdanie przyciskiem Odrzué
(nalezy wowczas uzupetnié¢ okno komentarza, w ktérym wprowadzona zostaje przyczyna
odrzucenia a sprawozdanie trafia z powrotem do jednostki sprawozdajacej w celu
wykonania korekty),

e w sytuacji, gdy sprawozdanie zawiera poprawne dane - przyjac je przyciskiem Przyjmij
(po wykonaniu tej czynnosci, jednostki podlegte otrzymujg sygnat, ze praca nad
sprawozdaniem zostata zakoniczona).

Funkcjonalnosci

Opcja Opis dziatania Uwagi \

Przycisk umozliwiajacy przejscie do wyszukania listy

Q Do obstugi sprawozdan oczekujacych na weryfikacje.

9  odauc Przycisk umozliwiajacy odrzucenie btednego sprawozdania
dostepny na szczegotach sprawozdania.

@) Przym Przycisk umozliwiajacy przyjecie poprawnego sprawozdania

B dostepny na szczegotach sprawozdania.

- Przycisk umozliwiajgcy powrdt do wezesniejszego ekranu,

dostepny na szczegotach sprawozdania
Wskazowki

e Po odrzuceniu lub przyjeciu sprawozdania jest ono widoczne na poziomie centralnym
(ministerstwo wtasciwe ds. polityki spotecznej).

e Wyszukiwanie sprawozdan oczekujacych na weryfikacje odbywa sie analogicznie do
wyszukiwania sprawozdan zleconych.

e Po przyjeciu sprawozdania S01/S02, SO2P, SO2M przez jednostke nadrzedng na
poziomie wojewddztwa sprawozdanie uzyskuje status Przyjete.
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Sprawozdanie o statusie Przyjete na poziomie wojewddzkim mozna odrzuci¢ pod
warunkiem, ze nie zostato utworzone sprawozdanie SO2W. Przycisk Odrzué dostepny
jest na szczegotach sprawozdania dostepnym z opcji Wyszukaj.

W sytuacji, gdy utworzone zostato sprawozdanie SO2W system blokuje przycisk
Odrzué.

Gdy sprawozdanie SO1W/ SO2W zostanie odrzucone przez jednostke na poziomie
centralnym to dla sprawozdan S01/S02, SO2P, SO2M na poziomie wojewddzkim
system uaktywni przycisk Odrzué. Dzieki temu jednostka na poziomie wojewddzkim
ma mozliwos¢ odrzucenia przyjetego sprawozdania z jednostek podrzednych. Przycisk
Odrzu¢ dostepny jest na szczegdtach sprawozdania, ktdry ma status Przyjety .
Sprawozdanie to dostepne jest na liscie wyszukanych sprawozdan po wybraniu
przycisku Wyszukaj na ekranie Rodzaje raportéw i sprawozdan.
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4.7. Sprawozdania w systemie

Sprawozdanie S01

Sprawozdanie SO1 prezentuje informacje o realizacji art. 19, pkt 1-5 Ustawy z dnia 5 grudnia 2014
art. 19 ust.1-5.

Informacja (tabela rzeczowo finansowa) \

1.Liczba wnioskéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny, z tego:

1.1.Liczba wnioskéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny ztozonych po raz pierwszy przez
rodzine wielodzietng

1.1.1.Zakoriczonych decyzjg administracyjng o odmowie przyznania Karty Duzej Rodziny dla
wszystkich cztonkdw rodziny wielodzietnej

1.2.Liczba wnioskéw o uzupetnienie rodziny wielodzietnej

1.3.Liczba wnioskdéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny ztozonych po raz pierwszy przez
rodzine wielodzietng sktadajaca sie wytacznie z rodzicow

2.Liczba przyznanych Kart Duzej Rodziny dla nowego cztonka rodziny wielodzietnej

3.Liczba przyznanych nowych Kat Duzej Rodziny dla cztonka rodziny wielodzietnej, ktéry byt
juz jej posiadaczem

4.liczba przyznanych duplikatow Karty Duzej Rodziny, w tym:

4.1.Zwolnionych z optaty za wydanie duplikatu

5.Liczba korekt btednie wprowadzonych danych

6.Liczba osdéb, ktéorym wydano decyzje administracyjng na podstawie art. 16 ust 3. Ustawy, z
tego:

6.1.0 stwierdzeniu utraty prawa do posiadania Karty Duzej Rodziny

6.2.0 przyznaniu Karty Duzej Rodziny z naruszeniem przepiséw ustawy

7. Dotacja celowa na realizacje zadan zwigzanych z przyznaniem Karty Duzej Rodziny (suma
w. 1,2,3,4,5,6)

8.Dochody budzetu panstwa w zwigzku z optatg za przyznanie duplikatu
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Informacja (tabela statystyczna) \

1.Liczba przyznanych Kart Duzej Rodziny, z tego:

1.1.Wydanych

1.2.Anulowanych, z tego:

1.2.1.Anulowanych z powodu rezygnacji cztonka rodziny wielodzietnej
1.2.2.Anulowanych z powodu btedu urzednika

1.2.3.Anulowanych z powodu btedu wnioskodawcy

1.2.4.Anulowanych z powodu $mierci posiadacza

1.3.Uniewaznionych

1.4. Liczba reklamacji nieuznanych przez PWPW

1.5. Liczba reklamacji uznanych przez PWPW

1.6.Dostarczonych przez PWPW do gmin i niewydanych

2.Liczba rodzin wielodzietnych, ktérym wydano Karte Duzej Rodziny
3.Liczba oséb, ktérym wydano Karte Duzej Rodziny, z tego:

3.1.Liczba rodzicéw / matzonkdow

3.2.Liczba dzieci

4.Liczba 0sdb, ktédrym anulowano Karte Duzej Rodziny, z tego:

4.1 Liczba rodzicéw / matzonkéw

4.2.Liczba dzieci

5.Liczba oséb, ktéorym uniewazniono Karte Duzej Rodziny, z tego:
5.1.Liczba rodzicéw / matzonkdow

5.2.Liczba dzieci

6.Liczba przyznanych duplikatéw Kart Duzej Rodziny

7.Liczba wydanych decyzji administracyjnych, z tego:

7.1.0 odmowie przyznania Karty Duzej Rodziny dla wszystkich cztonkdéw rodziny wielodzietnej
wskazanych we wniosku

7.2.0 odmowie przyznania Karty Duzej Rodziny dla czesci oséb wskazanych we wniosku
7.3.0 stwierdzeniu utraty prawa do posiadania Karty Duzej Rodziny
7.4.0 przyznaniu Karty Duzej Rodziny z naruszeniem przepisow ustawy

Sprawozdanie S01W

Prezentowane dane sg analogiczne do sprawozdania SO1 z tg réznicy, ze system prezentuje dane
zagregowane z gmin z danego wojewddztwa.
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Sprawozdanie S02

Sprawozdanie S02 zawiera informacje o realizacji art. 19 pkt 6 Ustawy z dnia 5 grudnia 2014art.
19 wust. 6, czyli informacje o przyznanych przez jednostki samorzadu terytorialnego
uprawnieniach dla rodzin wielodzietnych.

W przypadku, gdy w okresie sprawozdawczym realizowany byt wiecej niz jeden program dla
rodzin wielodzietnych prezentowane ponizej informacje sg zwielokrotnione, tzn. bedg
wyswietlone tyle razy ile zrealizowanych zostato programoéw.

Prezentowane informacje

| informagag_ .. .|
Czy na terenie samorzgdu funkcjonuje samorzgdowy program dla rodzin wielodzietnych
Jaki dokument wykorzystywany jest w ramach samorzgdowego programu dla rodzin
wielodzietnych do potwierdzenia prawa do korzystania z uprawnien:
Karta Duzej Rodziny, zgodnie z art. 28 ustawy
Samorzgdowa karta duzej rodziny
Inny dokument
W oparciu o jaki akt prawa miejscowego na terenie samorzadu funkcjonuje samorzagdowy
program dla rodzin wielodzietnych
Od jakiej daty na terenie samorzadu funkcjonuje samorzagdowy program dla rodzin
wielodzietnych

Sprawozdanie S02P

Prezentowane dane sg analogiczne do sprawozdania S02 z tg rdznicg, ze system prezentuje dane
z jednostek na poziomie starostwa powiatowego.

Sprawozdanie SO2M

Prezentowane dane sg analogiczne do sprawozdania S02 z tg réznicg, ze system prezentuje dane
z jednostek na poziomie urzedu marszatkowskiego.

Sprawozdanie SO2W
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Prezentowane dane sg analogiczne do sprawozdania S02 z tg rdznicg, ze system prezentuje dane
zagregowane z gmin, starostw, urzedéw marszatkowskich.
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Sprawozdanie SO3W

Sprawozdanie SO3W obejmuje informacje o realizacji art. 20 Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 art.
20.

Prezentowane informacje

Liczba dziatan zachecajgcych do przystapienia do Karty Duzej Rodziny

Liczba przeprowadzonych negocjacji z podmiotami

Liczba zerwanych negocjacji, w tym:

Ze wzgledu na niezgodnos¢ z art. 24 ust.2 ustawy o Karcie Duzej Rodziny

Ze wzgledu na autonomiczng decyzje podmiotu o przerwaniu negocjacji

Liczba zawartych w okresie sprawozdawczym umow z podmiotami z tego

w zwigzku z kontynuacjg umow

z nowymi podmiotami

Liczba rozwigzanych w okresie sprawozdawczym umoéw, z tego:

sposrod uméw zawartych w latach poprzednich i kontynuowanych w roku, ktérego
sprawozdanie dotyczy, w tym:

ze wzgledu na niezgodnos¢ z art. 24 ust. 5 ustawy o Karcie Duzej Rodziny

ze wzgledu na autonomiczng decyzje podmiotu o wypowiedzeniu umowy

spos$réd umoéw zawartych w roku, ktérego sprawozdanie dotyczy, w tym:

Ze wzgledu na niezgodnosc¢ z art. 24 ust. 5 ustawy o Karcie Duzej Rodziny

Ze wzgledu na autonomiczng decyzje podmiotu o wypowiedzeniu umowy

Liczba umoéw wygastych z tego:

sposrod uméw zawartych w latach poprzednich i kontynuowanych w roku, ktérego
sprawozdanie dotyczy

sposrod umoéw zawartych w roku, ktdrego sprawozdanie dotyczy

Dotacja celowa wykorzystana na realizacje zadan zwigzanych z zawieraniem umoéw z
podmiotami, w tym wykorzystana na:

Wynagrodzenia bezosobowe
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Sprawozdanie S030
Sprawozdanie S030 obejmuje informacje o realizacji art. 20 Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 art. 20.

Prezentowane informacje

Liczba dziatan zachecajgcych do przystapienia do Karty Duzej Rodziny

Liczba przeprowadzonych negocjacji z podmiotami

Liczba zerwanych negocjacji, w tym:

Ze wzgledu na niezgodnos¢ z art. 24 ust.2 ustawy o Karcie Duzej Rodziny

Ze wzgledu na autonomiczng decyzje podmiotu o przerwaniu negocjacji

Liczba zawartych w okresie sprawozdawczym uméw z podmiotami z tego

w zwigzku z kontynuacjg umow

z nowymi podmiotami

Liczba rozwigzanych w okresie sprawozdawczym umoéw, z tego:

sposrod umoéw zawartych w latach poprzednich i kontynuowanych w roku, ktérego
sprawozdanie dotyczy, w tym:

ze wzgledu na niezgodnos¢ z art. 24 ust. 5 ustawy o Karcie Duzej Rodziny

ze wzgledu na autonomiczng decyzje podmiotu o wypowiedzeniu umowy

spos$réd umoéw zawartych w roku, ktérego sprawozdanie dotyczy, w tym:

Ze wzgledu na niezgodnos¢ z art. 24 ust. 5 ustawy o Karcie Duzej Rodziny

Ze wzgledu na autonomiczng decyzje podmiotu o wypowiedzeniu umowy

Liczba umoéw wygastych z tego:

sposrod uméw zawartych w latach poprzednich i kontynuowanych w roku, ktérego
sprawozdanie dotyczy

spos$réd umoéw zawartych w roku, ktérego sprawozdanie dotyczy
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Sprawozdanie S04W

Sprawozdanie SO4W przedstawia informacje o realizacji art. 36 ust.3 Ustawy z dnia 5 grudnia
2014art.36 ust.3.

Prezentowane informacje

Liczba wnioskow typu zgtoszenie nowej rodziny

Kwota: za rozpatrzenie wnioskdw typu zgtoszenie nowej rodziny

Liczba przyznanych Kart dla nowego cztonka rodziny

Kwota: za przyznanie Kart dla nowych cztonkéw rodzin

Liczba wnioskéw o uzupetnienie rodziny

Kwota za rozpatrzenie wnioskdw o uzupetnienie rodziny

Liczba przyznanych nowych Kart dla oséb, ktdre juz byty posiadaczami

Kwota: za przyznanie nowych kart dla oséb, ktére juz byty posiadaczami

Liczba przyznanych duplikatéw Kart

Kwota: za przyznanie duplikatow Kart

Liczba oséb, ktérym wydano decyzje stwierdzajgca utrate prawa do posiadania Karty lub
przyznanie Karty z naruszeniem przepiséw ustawy

Kwota: za wydanie decyzji stwierdzajgcych utrate prawa do posiadania Karty z naruszeniem
przepisdw ustawy

Wskazowki

e System nie udostepnia mozliwosci generowania sprawozdan na poziomach nizszych,
niz wynika to z obowigzku ustawowego.
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5. 0gdlny opis procesu obstugi sprawozdan w MRAP

Sprawozdania w systemie zostaty podzielone na dwie grupy:
1. Sprawozdania tworzone na poziomie gminy —S01 i SO2.

2. Sprawozdania tworzone na poziomie powiatu — S02P.
3. Sprawozdania tworzone na poziomie urzedu marszatkowskiego — S02M
4. Sprawozdania tworzone na poziomie wojewddztwa:
a. SO1W i SO02W - sprawozdanie tworzone na poziomie wojewddztwa po
zweryfikowaniu sprawozdan z gmin danego wojewddztwa,
b. SO03W i SO4W — sprawozdania tworzone na poziomie wojewddztwa bez udziatu
gmin.
5. Sprawozdania tworzone na poziomie centrali organizacji pozarzadowej — S030.

Opis obowigzkéw zwigzanych z generowaniem sprawozdan zawiera wprowadzenie do rozdziatu
4. Sprawozdania.

Wykaz danych prezentowanych w sprawozdaniach zamieszczono w rozdziale 4.6. Sprawozdania
w systemie.

5.1. 0golny opis procesu obstugi sprawozdan
Proces obstugi sprawozdan S01, S02, S02P, SO2M

Sprawozdanie S01, SO2 jest realizowane przez gmine.
Sprawozdanie SO2P jest realizowane przez powiat
Sprawozdanie SO2M jest realizowane przez urzad marszatkowski

P wnNPR

Po zatwierdzeniu sprawozdania na poziomie jednostki wykonujacej nastepuje
przekazanie do wojewddztwa (sprawozdanie ma status Zatwierdzone). Wyjgtek stanowi
sprawozdanie SO1 generowane przez dzielnice Warszawy, ktoére przekazywane jest do
gminy Warszawa, ktéra moze odrzucic¢ lub przyjgé sprawozdanie.

5. Na poziomie wojewddztwa sprawozdanie moze zostac:

e (Odrzucone
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e Przyjete
Proces obstugi sprawozdan S01W, S02W

1. Sprawozdanie SO1W, SO2W jest realizowane przez wojewddztwo po przekazaniu przez
gminy do wojewddztwa sprawozdan S01, S02, SO2P, SO2M i ich zweryfikowaniu przez
wojewddztwo.

2. Poutworzeniu (przycisk Utworz jest aktywny, gdy sprawozdania z wszystkich gmin zostaty
przyjete przez wojewddztwo — majg status Przyjete) sprawozdanie o statusie
Zatwierdzone jest przekazywane do ministerstwa.

3. Na poziomie ministerstwa moze zostac¢:

a. odrzucone po jego weryfikacji (wskazanie nieprawidtowosci w gminie lub
gminach),
b. przyjete — przeniesienie sprawozdania wojewoédzkiego w status Przyjete konczy
jego obstuge (jest to status zamykajacy nie podlegajgcy zmianie).
Po odrzuceniu sprawozdania przez MRPIPS UW ma mozliwo$¢ odrzucenia sprawozdania gminnego.
Przycisk Odrzué dla sprawozdan gminnych dostepny jest na szczegétach sprawozdania, ktéry ma status
Przyjety . Sprawozdanie to dostepne jest na liscie wyszukanych sprawozdan po wybraniu przycisku
Woyszukaj na ekranie Rodzaje raportow i sprawozdan.

Proces obstugi sprawozdan SO3W, S04W

1. Sprawozdanie SO3W, SO4W jest realizowane przez wojewdédztwo.
2. Po zatwierdzeniu jest przekazywane do ministerstwa.
3. Na poziomie ministerstwa moze zosta¢:
a. odrzucone ze wskazaniem powodu odrzucenia,
b. przyjete — ten krok konczy obstuge sprawozdania (status Przyjete to status
zamykajgcy nie podlegajgcy zmianie).

Proces obstugi sprawozdania S030

1. Sprawozdanie SO30 jest realizowane przez centrale organizacji pozarzagdowe;.
2. Po zatwierdzeniu jest przekazywane do ministerstwa.
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3. Na poziomie ministerstwa moze zostaé:

a.

odrzucone ze wskazaniem powodu odrzucenia,

b. przyjete — ten krok konczy obstuge sprawozdania (status Przyjete to status

5.2.

zamykajacy nie podlegajacy zmianie).

Czynnosci obstugi sprawozdan

Czynnosci obstugi sprawozdan S01, S02, SO2P, S02M

1. Gmina/dzielnica:

a.

Utwérz - tworzy sprawozdanie na poziomie jednostki (gminy) — jezeli
sprawozdanie za danych okres jest juz utworzone i znajduje sie w statusie innym
niz odrzucone, zapisane system nie pozwala na utworzenia kolejnego. Po
utworzeniu sprawozdania mozliwe jest jego zapisanie lub zatwierdzenie, ktore jest
réwnoznaczne z przekazaniem do wojewddztwa.

Wyszukaj — umozliwia wyszukanie sprawozdania (zapisanego, zatwierdzonego,
odrzuconego, przyjetego) z mozliwoscia obejrzenia jego szczegdtéw oraz
umozliwia zatwierdzenie sprawozdania zapisanego.

2. Wojewddztwo/gmina Warszawa:

a.

Wyszukaj - umozliwia wyszukanie sprawozdania wykonanego przez gmine lub
sprawozdania kontrolnego wykonanego przez wojewddztwo z mozliwoscig
obejrzenia jego szczegdtdw. Gdy sprawozdanie wojewddzkie zostato odrzucone
przez MRPiPS pozwala na wyszukanie sprawozdania gminnego przyjetego przez
wojewddztwo i odrzucenie go .

Utworz kontrolny — umozliwia wykonanie sprawozdania kontrolnego dla
wojewddztwa dla okresu sprawozdawczego.

Do obstugi - umozliwia obstuge przekazanych do weryfikacji zatwierdzonych
sprawozdan gminnych/z dzielnic Warszawy (przyjecie lub odrzucenie)

Kontrola kompletnosci — prezentuje aktualny status sprawozdania za wskazany
okres m.in. umozliwia sprawdzenie ktdére gminy przekazaty juz sprawozdania do
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weryfikacji (sprawozdania ze statusem zatwierdzony) oraz weryfikacje czy proces
obstugi sprawozdan dla gmin za dany okres zostat zakoriczony (sprawozdania ze
statusem przyjety).

3. Ministerstwo:

a. Wyszukaj - umozliwia wyszukanie sprawozdania wykonanego przez gmine,
z mozliwoscig obejrzenia jego szczegdtow dla sprawozdan zatwierdzonych,
przyjetych i odrzuconych.

b. Kontrola kompletnosci — prezentuje aktualny status sprawozdania za wskazany
okres m.in. umozliwia sprawdzenie ktére gminy przekazaty juz sprawozdania do
weryfikacji (sprawozdania ze statusem zatwierdzony) oraz weryfikacje czy proces
obstugi sprawozdan dla gmin za dany okres zostat zakoriczony (sprawozdania ze

statusem przyjety).
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Czynnosci obstugi sprawozdan S01W, SO2W

1. Wojewddztwo:

a.

Utworz - tworzy sprawozdanie na poziomie wojewddztwa (jezeli sprawozdanie za
dany okres jest juz utworzone i znajduje sie w statusie innym niz odrzucone,
zapisane system nie pozwala na utworzenia kolejnego, po utworzeniu
sprawozdania mozliwe jest jego zapisanie oraz zatwierdzenie, ktére oznacza
jednoczesnie przekazanie do ministerstwa).

UWAGA: wojewddztwo tworzy sprawozdanie po weryfikacji wszystkich
sprawozdan przekazanych przez Gminy, Powiaty i Urzedy Marszatkowskie (czyli
gdy dla wszystkich Gmin, Powiatéw i Urzedow Marszatkowskich sprawozdania
maja status Przyjete).

Wyszukaj — umozliwia wyszukanie sprawozdania (zapisanego, zatwierdzonego,
odrzuconego, przyjetego) z mozliwoscia obejrzenia jego szczegdtéw oraz
umozliwia zatwierdzenie sprawozdania zapisanego.

2. Ministerstwo:

a.

Wyszukaj - umozliwia wyszukanie sprawozdania wykonanego przez wojewédztwo
lub sprawozdania kontrolnego wykonanego przez ministerstwo z mozliwoscia
obejrzenia jego szczegbtéw.
Utwoérz kontrolny — umozliwia wykonanie sprawozdania kontrolnego przez
ministerstwo dla okresu sprawozdawczego.
Do obstugi - umozliwia obstuge przekazanych do weryfikacji zatwierdzonych
sprawozdan wojewddzkich:

i. weryfikacja poprawnosci z mozliwoscig jego odrzucenia (ze wskazaniem

ktorej gminy dotyczy),

ii. przyjecie sprawozdania wojewddzkiego przez ministerstwo.
Kontrola kompletnosci — prezentuje aktualny status sprawozdania za wskazany
okres m.in. umozliwia sprawdzenie ktére wojewddztwa przekazaty juz
sprawozdania do weryfikacji (sprawozdania ze statusem zatwierdzony) oraz
weryfikacje czy proces obstugi sprawozdan dla wojewddztw za danych okres zostat
zakonczony (sprawozdania ze statusem przyjety).

,,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych Projekt:
certyfikowany spersonalizowang bezpieczng Kartg Duzej Rodziny” SI KDR
Nazwa dokumentu: Podrecznik uzytkownika (MRAP) Wersja: 1.2.9

Nazwa pliku: 2019-03-21_SI-

KDR_P.03.03.03_DOK_POW_PDR_UZYTK_MRAP_v.1.2.99 Strona 63z 65




> P
INNOWACYJNA PR Minisierscwo Rodainy, _UNIA EUROPEISKA
GOSPODARKA 4»,“" ‘f Pracy i Polityki Spolecznej ROZWOIL REGIONALNEGD

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC] J

7
L 7

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach

Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Czynnosci obstugi sprawozdan SO3W, S04W

1. Wojewddztwo:

a.

Utworz - tworzy sprawozdanie na poziomie wojewddztwa — jezeli sprawozdanie
za danych okres jest juz utworzone i znajduje sie w statusie innym niz odrzucone,
zapisane system nie pozwala na utworzenia kolejnego. Po utworzeniu
sprawozdania mozliwe jest jego zapisanie i zatwierdzenie oznaczajace
jednoczesne przekazanie do ministerstwa.

Wyszukaj — umozliwia wyszukanie sprawozdania z mozliwoscig obejrzenia jego
szczegotdw oraz umozliwia zatwierdzenie sprawozdania zapisanego.

2. Ministerstwo:

a.

Wyszukaj - umozliwia wyszukanie sprawozdania wykonanego przez wojewdédztwo
lub sprawozdania kontrolnego wykonanego przez ministerstwo z mozliwoscia
obejrzenia jego szczegétow.
Utworz kontrolny — umozliwia wykonanie sprawozdania kontrolnego przez
ministerstwo dla okresu sprawozdawczego.
Do obstugi - umozliwia obstuge przekazanych do weryfikacji zatwierdzonych
sprawozdan wojewddzkich:

i. weryfikacja poprawnosci z mozliwoscig jego odrzucenia

ii. przyjecie sprawozdania wojewddzkiego przez ministerstwo.
Kontrola kompletnosci — prezentuje aktualny status sprawozdania za wskazany
okres m.in. umozliwia sprawdzenie ktére wojewddztwa przekazaty juz
sprawozdania do weryfikacji (sprawozdania ze statusem zatwierdzony) oraz
weryfikacje czy proces obstugi sprawozdan dla wojewddztw za dany okres zostat
zakonczony (sprawozdania ze statusem przyjety).

Czynnosci obstugi sprawozdan S030

1. Centrala Organizacji Pozarzadowej:

a.

Utworz - tworzy sprawozdania dla kazdego wojewddztwa na poziomie centrali
organizacji pozarzgdowej — jezeli sprawozdanie za danych okres, dla danego
wojewddztw jest juz utworzone i znajduje sie w statusie innym niz odrzucone,
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zapisane system nie pozwala na utworzenia kolejnego. Po utworzeniu
sprawozdania mozliwe jest jego =zapisanie i zatwierdzenie oznaczajgce
jednoczesne przekazanie do ministerstwa.

Wyszukaj — umozliwia wyszukanie sprawozdania z mozliwoscig obejrzenia jego
szczegotdw oraz umozliwia zatwierdzenie sprawozdania zapisanego.

2. Ministerstwo:

a.

Wyszukaj - umozliwia wyszukanie sprawozdania wykonanego przez centrale
organizacji pozarzadowej lub sprawozdania kontrolnego wykonanego przez
ministerstwo z mozliwoscig obejrzenia jego szczegétéw.
Utworz kontrolny — umozliwia wykonanie sprawozdania kontrolnego przez
ministerstwo dla okresu sprawozdawczego.
Do obstugi - umozliwia obstuge przekazanych do weryfikacji zatwierdzonych
sprawozdan wojewddzkich:

i. weryfikacja poprawnosci z mozliwoscig jego odrzucenia

ii. przyjecie sprawozdania centrali organizacji pozarzagdowej dla wybranego

wojewddztwa przez ministerstwo.

Kontrola kompletnosci — prezentuje aktualny status sprawozdania za wskazany
okres m.in. umozliwia sprawdzenie dla ktérych wojewddztw centrala organizacji
pozarzagdowej przekazata juz sprawozdania do weryfikacji (sprawozdania ze
statusem zatwierdzony) oraz weryfikacje czy proces obstugi sprawozdan dla
wojewddztw za dany okres zostat zakonczony (sprawozdania ze statusem

przyjety).
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