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1. Podstawa prawna

Zgodnie z art. 64 ust. 1 ustawy o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3
(Dz. U. z 2024 r. poz. 338 z pdzn. zm.) (dalej: ustawa lub ustawa o opiece), podmioty
prowadzace ztobki lub kluby dziecigce, a takze podmioty zatrudniajace dziennego opiekuna
oraz osoby, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 pkt 1, sa zobowiazane do sporzadzania sprawozdan

z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

2. Kogo dotyczy obowiazek sprawozdawczy
Sprawozdanie z dziatalnosci ztobkow, klubéw dzieciecych i dziennych opiekundéw sktadaja
podmioty prowadzace w odniesieniu do instytucji opieki, ktére na dzien 31 grudnia roku

sprawozdawczego widnieja w Rejestrze Zlobkow (RZ) ze statusem ,, Wpisany”.

UWAGA! Nie sklada sie sprawozdania dotyczacego instytuciji:

e wykreslonych z RZ w ciagu roku sprawozdawczego (tj. na dzien 31 grudnia w RZ maja
status ,,wykreslony” lub ,,odmowa”),

e ktorych dziatalno$¢ zostala zawieszona w okresie sprawozdawczym i nie zostata
wznowiona na dzien 31.12.,

e wpisanych do RZ pod koniec roku sprawozdawczego, ale ktdre rozpoczety dziatalnosé

w kolejnym roku (rozumiang jako przyjecie dziect).

3. Terminy sktadania sprawozdan
31 stycznia — przekazanie gminie sprawozdan wypetnionych przez podmioty inne niz gmina.
14 lutego — przekazanie wojewodzie sprawozdan wypetionych przez gminy oraz sprawozdan
zbiorczych.
28 lutego — przekazanie ministrowi sprawozdan zbiorczych przez wojewodg.

Powyzsze terminy sa terminami ustawowymi, co do ktérych ustawodawca nie przewidziat

trybu ich przedtuzenia.



4. Sposob przekazania sprawozdania

4.1. Podmioty inne niz gmina

Sprawozdanie przekazuje si¢ na formularzu RKZ-4 za posrednictwem Portalu
Informacyjno-Uslugowego Emp@tia. Aby wypetni¢ ww. formularz nalezy zalogowac si¢ do
modutu eWnioski portalu Emp@tia, a nastepnie przej$¢ do kontekstu konta organizacji.

Zlozenie sprawozdania jest mozliwe wylacznie, edy w RZ sa wypelnione wszystkie

dane podmiotu. Uzytkownik na etapie sktadania sprawozdania nie moze uzupetni¢ ich

samodzielnie — dane te bgda pobierane bezposrednio z RZ i zablokowane do edycji. Brak
wypelnienia danych podmiotu, takich jak np. rodzaj podmiotu prowadzacego, spowoduje brak
mozliwosci przekazania sprawozdania. Nalezy pamigta¢ takze o wypetieniu takich pdl jak:
adres e-mail, numer telefonu, numer indeksu i nazwa rejestru (w przypadku osoby prawnej lub
jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej). W przypadku oséb prawnych
(w tym fundacji i stowarzyszen rejestrowych) i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej (takich jak: spotka jawna, spdtka komandytowa, spotka partnerska, spotka
komandytowo-akcyjna) numer indeksu i nazwa rejestru powinny by¢ wypetnione danymi z
KRS. W przypadku jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej jaka jest
spotka cywilna, nr indeksu i nazwa rejestru powinny by¢ wypetnione danymi z innego rejestru
publicznego — REGON.

W przypadku stwierdzenia braku danych, nalezy je jak najszybciej uzupetnic¢ sktadajac
wniosek RKZ-2.

Jesli podmiot prowadzi wigcej niz jedna instytucje¢ opieki, sktada sprawozdanie dla
kazdej z nich osobno.

Szczegdtowe informacje dotyczace sposobu wypetniania formularza RKZ-4 opisane sa
w Instrukcji rejestracji sprawozdania z dziatalnosci Ztobkow, klubow dzieciecych i dziennych

opiekunow RKZ-4 na PIU Emp@tia (https://www.gov.pl/web/rodzina/instrukcje-wypelniania-

wnioskow-na-piu-empatia).

4.2. Gminy

4.2.1. Sprawozdania dotyczace instytucji opieki prowadzonych przez gming
Gmina wypelnia sprawozdanie w zakresie prowadzonych przez siebie instytucji opieki
bezposrednio w RZ (z listy nalezy wybraé pozycje ,,Sprawozdawczos¢ instytucji” i kliknaé

przycisk ,,Dodaj”). Ztozenie sprawozdania jest mozliwe wyltacznie, gdy w RZ sa wypelnione

wszystkie dane podmiotu. Uzytkownik na etapie sktadania sprawozdania nie moze uzupetnié

ich samodzielnie — dane te bgda pobierane bezposrednio z RZ i zablokowane do edycji. Brak

wypelnienia danych podmiotu, takich jak np. rodzaj podmiotu prowadzacego, spowoduje brak
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mozliwo$ci przekazania sprawozdania. Nalezy pamigta¢ takze o wypelnieniu takich pol jak:
adres e-mail czy numer telefonu.
Jesli gmina prowadzi wigcej niz jedna instytucje opieki, sktada sprawozdanie dla kazde;j

z nich osobno.

4.2.2. Sprawozdanie zbiorcze gminy (RKZ-4G)

W celu wygenerowania sprawozdania zbiorczego (obejmujacego sprawozdania
poszczegodlnych instytucji opieki funkcjonujacych na terenie danej gminy, rowniez instytucji
prowadzonych przez podmioty inne niz gmina) oraz przekazania go wojewodzie nalezy:

e 1z listy wybra¢ pozycje ,,Sprawozdawczo$¢ gmin dla CAS” i uzy¢ przycisku

,Generuj sprawozdanie zbiorcze”;

e po wygenerowaniu sprawozdania uzytkownikowi zaprezentowany bedzie widok
»Sprawozdanie zbiorcze”, gdzie w ,,Czesci I” znajduja sie dane dotyczace roku i
jednostki za jakie sprawozdanie jest sktadane, a w ,,Cz¢sci II” szczegdtowe dane
jednostki oraz uzytkownika. UWAGA! Danych tych nie mozna edytowac
bezposrednio na sprawozdaniu. Jezeli beda niezgodne ze stanem faktycznym
nalezy:

o w przypadku danych uzytkownika poprawi¢ je w =zakladce ,,Profil
uzytkownika”,

o w przypadku danych jednostki skontaktowa¢ si¢ z administratorem
centralnym!, ktory poprawi dane zarowno w RZ, jak i MZT,

o po poprawieniu danych, sprawozdanie nalezy wygenerowa¢ na nowo
poprzez przycisk ,,Wygeneruj na nowo” dostgpny na widoku sprawozdania.

e nastepnie z dostgpnych funkcji nalezy wybra¢ ,,Eksport do xml”, pobra¢ plik 1
zapisa¢ go lokalnie;

e wczyta¢ wygenerowany plik do CAS zgodnie z instrukcja zamieszczong
w podreczniku uzytkownika w CAS (Podrecznik uzytkownika — Sprawozdania
resortowe podobszaru: WRiSPZ, SR, SW, FA, OP-3 — obstuga sprawozdan —

wezytanie sprawozdania).

UWAGA! Sprawozdanie mozna wczyta¢ najwczes$niej na tydzien przed koncem okresu

sprawozdawczego, ktorego ono dotyczy.

I Administratorem centralnym jest Departament Informatyki Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j.
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4.2.3. Sprawozdanie zbiorcze gminy, w sytuacji gdy na jej terenie nie funkcjonuja
zadne instytucje opieki
Gminy, na terenie ktorych nie sa prowadzone zadne instytucje opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 réwniez sa zobowiazane do ztozenia sprawozdania zbiorczego (,,zerowego™).
W przypadku sprawozdan ,,zerowych” istnieje mozliwo$¢ uzupetnienia informacji na temat
niezaspokojonego zapotrzebowania na miejsca opieki. Informacje te moga pochodzi¢ z innych
zrodetl niz listy rezerwowe. Po wygenerowaniu sprawozdania na liscie ,,Sprawozdawczos¢
gmin dla CAS” uzytkownikowi zaprezentowany bedzie widok ,,Sprawozdanie zbiorcze”. Po
kliknigciu ,,Edytuj” na widoku sprawozdan uzytkownik bedzie mogl edytowaé wytacznie pola
dotyczace niezaspokojonego zapotrzebowania. Po kliknigciu ,,Zapisz” warto$ci wyliczone
wczesniej przez system zostana zastapione wartosciami wprowadzonymi przez uzytkownika.
Dane z poszczeg6lnych gminnych instytucji opieki pozyskuje si¢ w wybrany przez
siebie sposob (np. poprzez przekazanie wymaganych informacji przez dyrektoréw ztobkow lub
klubow dziecigcych, dziennych opiekundow, ksiggowych zespolu zlobkéw lub klubow
dzieciecych).

Szczegdtowe informacje dotyczace funkcjonalnosci RZ opisane sa w Instrukcji obstugi.

5. Korekta sprawozdania

Podmioty inne niz gmina moga dokona¢ korekty sprawozdania poprzez jego ponowne
ztozenie na PIU Emp@tia. Gmina na podstawie informacji, ktora pojawi si¢ w RZ (zaktadka
poczta Emp@tia), wczytuje przestana nowa wersj¢ sprawozdania i usuwa bledne
sprawozdanie. Aby usuna¢ biedne sprawozdanie, nalezy wejs¢ w zaktadke ,,Sprawozdawczos¢
instytucji” 1 wybra¢ sprawozdanie, ktore ma zosta¢ usunigte, a nastepnie opcj¢ ,,Usun”. W
kolejnym kroku nalezy zaakceptowa¢ komunikat: ,,Wpis do rejestru zostanie usunigty i nie
begdzie mozna go odzyska¢. Czy na pewno chcesz usunac?”, ktory usunie wskazane
sprawozdanie z rejestru.

Ponadto, po weryfikacji sprawozdan przez gmine, moze ona wezwa¢ podmiot do
uzupetnienia lub korekty informacji, poprzez opcje ,,Odpowiedz w sprawie”. Aby
odpowiedzie¢ w sprawie, nalezy wej$s¢ w zaktadke poczta Emp@tia, wybraé sprawozdanie,
ktoérego dotyczy uwaga, a nastgpnie wybrac ,,Odpowiedz w sprawie”. Jednostka moze taka
sama S$ciezka przesta¢ do gminy wyjasnienia lub korektg, ktéora wprowadzi gmina

w RZ.

UWAGA!



Jesli 31 grudnia w RZ, w odniesieniu do danych rejestrowych wskazanych w art. 27 ust. 4
1 art. 46 ust. 2 ustawy (m.in. liczba miejsc opieki, liczba dzieci zapisanych, wysokos$¢ optat),
wystepuja braki danych lub btedy, mimo to dane te zostana pobrane automatycznie do
sprawozdania za dany ztobek lub klub dziecigcy czy dziennego opiekuna, poniewaz na
sprawozdanie roczne sktadaja si¢: 1) dane zawarte w RZ i 2) dodatkowe dane przekazywane na
formularzu RKZ-4. Dotyczy to rowniez sprawozdan z dziatalno$ci gminnych instytucji opieki.
Uzupetnienie lub korekta danych rejestrowych (czyli pobieranych do sprawozdania
automatycznie z rejestru lub wykazu) przez podmiot prowadzacy jest niezbedna, jednak jesli
nastapi po 31 grudnia, to do sprawozdania nadal bgda pobierane dane wg stanu na 31 grudnia.

W takiej sytuacji wymagana jest reczna korekta tych danych i moze jej dokonaé jedynie

omina, do ktorej przekazywane jest sprawozdanie, w sprawozdaniu zbiorczym do CAS2.

Szczegbdlowe informacije w tym zakresie dostepne sa w Instrukcji obstugi.

6. Dane sprawozdawcze

6.1. Zatrudnienie na ostatni dzien okresu sprawozdawczego (nie dotyczy dziennych
opiekunow)
Nalezy wskaza¢:
1. liczbg osob realizujacych ustawe (caly personel), w tym na stanowisku:
1.1. opiekuna oraz
1.2. pielggniarki lub poloznej
Dane, o ktorych mowa w ppkt 1.1.1 1.2. nalezy wykaza¢ z podzialem na pte¢. W przypadku
pielggniarek 1 potoznych nalezy rowniez poda¢ liczbe osoéb, dla ktorych praca w instytucji
opieki jest gtownym miejscem pracy. Pod pojeciem pracy gtownej nalezy rozumie¢ prace, ktora
zwykle zajmuje wigcej czasu. Jezeli prace zajmuja taka sama ilo$¢ czasu, praca gtowna jest ta,

ktora przynosi wyzszy dochaod.

2. liczbg etatow (caly personel), w tym:
2.1. opiekuna oraz
2.2. pielegniarki lub potoznej

Dane, o ktorych mowa w ppkt 2.1.12.2. nalezy wykaza¢ z podziatem na ptec.

2 Jesli dany uzytkownik gminny nie posiada uprawnienia do edycji sprawozdania zbiorczego, wowczas nalezy
skontaktowac si¢ z administratorem wojewodzkim Rejestru Ztobkow (z wiasciwego urzedu wojewodzkiego) lub
Departamentem Informatyki MRiPS jako administratorem centralnym w celu nadania takiego uprawnienia.
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UWAGA!

W wierszu odnoszacym si¢ do liczby osoéb realizujacych ustawe (tj. ,,Liczby o0sob
zatrudnionych™) nalezy wskaza¢ liczbe wszystkich osob, czyli calego personelu ztobka lub
klubu dziecigcego (dyrektor, osoba kierujaca praca klubu dziecigcego, osoby na stanowisku
opiekuna, pielegniarki, potoznej, osoby sprzatajace etc.), niezaleznie od formy zatrudnienia
(umowa o praceg lub umowy cywilnoprawne).

W wierszu odnoszacym si¢ do liczby etatow nalezy wskazaé liczbg etatow w
odniesieniu do calego personelu ztobka lub klubu dziecigcego (dyrektor, osoba kierujaca praca
klubu dziecigcego, osoby na stanowisku opiekuna, pielegniarki, potoznej, osoby sprzatajace
etc.).

Liczba wszystkich osob realizujacych ustawe¢ nie moze by¢ mniejsza od sumy liczby
0sOb na stanowiskach opiekuna oraz pielegniarki lub potoznej. Dotyczy to réwniez oséb
zatrudnianych w przeliczeniu na etaty na stanowiskach opiekuna oraz pielggniarki/potozne;.

Nalezy wykazaé¢ réwniez osoby zatrudnione na zastgpstwo. Nie wykazuje si¢ osob

przebywajacych na urlopach macierzynskich, rodzicielskich lub wychowawczych.

Zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy, jeden opiekun moze sprawowac opiekg:

e w zlobku — nad maksymalnie o§miorgiem dzieci, a w przypadku gdy w grupie znajduje
si¢ dziecko niepelnosprawne, dziecko wymagajace szczegolnej opieki lub dziecko, ktére
nie ukonczyto pierwszego roku zycia maksymalnie nad pigciorgiem dzieci,

e w klubie dziecigcym — nad maksymalnie o$miorgiem dzieci, a w przypadku gdy w grupie
znajduje si¢ dziecko niepetnosprawne lub dziecko wymagajace szczegdlnej opieki
maksymalnie nad pigciorgiem dzieci.

Zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy, w ztobku do ktérego uczgszcza wigcej niz dwadzies$cioro dzieci,

zatrudnia si¢ przynajmniej jedna pielegniarke lub potozna.

PRZYKLADY:
1. Dwie osoby sa zatrudnione na stanowisku pielegniarki, kazda na 0,5 etatu - w liczbie
0soOb nalezy wykaza¢ 2, a w ilosci etatéw — 1.
2. Wiasciciel instytucji jednoczes$nie pracujacy w niej jako np. dyrektor lub opiekun® —
osobg t¢ nalezy uja¢ w wierszu dot. liczby 0sob zatrudnionych jako 1 osoba (mimo, ze
nie posiada umowy o pracg) oraz odpowiednio dzielac czg§¢ etatu w stosunku do

zajmowanych stanowisk.

3 Np. w formie samozatrudnienia.



3. Pielegniarka zatrudniona na umowg zlecenie — osobg t¢ nalezy wykazac¢ tylko w czg$ci
dotyczacej liczby 0s6b jako 1 (bez czgsci dotyczacej etatow).

4. Instytucja nalezy do zespotu 1 zespot ten ma jednego dyrektora — kazda instytucja
wchodzaca w jego sktad powinna wykaza¢ go jako jedna osobg oraz odpowiednia czgs¢
etatu (np. jesli jest jeden dyrektor na zespot 10 ztobkow, to kazdy z nich wlicza go do
liczby 0s6b oraz dodaje 1/10 etatu do ogdlnej liczby etatow). Dotyczy to takze innych
cztonkow personelu, np. ksiggowej, personelu sprzatajacego lub zatrudnionego

w kuchni, jesli personel ten obstuguje kilka instytucji w zespole.

6.2. Liczba wolontariuszy w roku sprawozdawczym

Nalezy wskaza¢ liczbe wolontariuszy udzielajacych w danym roku pomocy instytucji
opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3. W sprawozdaniu ujmuje si¢ wytacznie wolontariuszy
dzialajacych w ramach umowy o wolontariat. Zatem, w kategorii tej nie wykazuje si¢

praktykantow czy stazystow.

6.3. Informacje dotyczace dzieci zapisanych na ostatni dzien okresu — dotyczace ich liczby,
wieku, ptci oraz liczby dni przebywania w placowce w roku sprawozdawczym
Informacje dotyczace dzieci zapisanych do instytucji opieki uwzgledniaja nastgpujacy
zakres:
a) liczba dzieci z uwzglednieniem wieku i ptci;
b) liczba dzieci niepelnosprawnych lub wymagajacych szczeg6lnej opieki;
c) taczna liczba dni pobytu wszystkich dzieci przebywajacych w placowce w danym roku
sprawozdawczym — informacjg tez uzyskuje si¢ poprzez:
e zsumowanie dni w roku sprawozdawczym, w ktérych dane dziecko byto obecne
w ztobku, klubie dziecigcym lub u dziennego opiekuna,
e zsumowanie wynikéw dla poszczegoélnych dzieci (by otrzymaé koncowa liczbg

osobodni dla danej placowki wymagana w sprawozdaniu).

6.4. Niezaspokojone zapotrzebowanie

Nalezy wykazaé jakie jest niezaspokojone zapotrzebowanie na miejsca opieki w danej
instytucji na podstawie informacji uzyskanych z list rezerwowych lub z innych Zrodet.
Informacja ta powinna by¢ uzupeilniona rowniez przez gminy, na terenie ktorych nie
funkcjonuja Zadne instytucje opieki na etapie generowania sprawozdania zbiorczego
(,,zerowego”). Po wygenerowaniu sprawozdania na li§cie ,,Sprawozdawczos¢ gmin dla CAS”

uzytkownikowi zaprezentowany bedzie widok ,,Sprawozdanie zbiorcze”. Po kliknigciu
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»Edytuj” na widoku sprawozdan uzytkownik bgdzie mogt edytowac wytacznie pola dotyczace
niezaspokojonego zapotrzebowania. Po kliknigciu ,,Zapisz” wartosci wyliczone wcze$niej

przez system zostana zastapione warto§ciami wprowadzonymi przez uzytkownika.

6.5.Zespoly

Sprawozdanie nalezy wypehi¢ oddzielnie dla kazdej instytucji wchodzacej w sktad
zespotu.

Dane z poszczegodlnych instytucji wchodzacych w sktad zespolu nalezy udostgpnié
podmiotowi przekazujacemu sprawozdanie, w wybrany przez siebie sposob. Jesli wystepuje
odwrotna sytuacja, tj. poszczegdlne instytucje wchodzace w sktad zespotu nie posiadaja
wszystkich informacji niezbgdnych do kompletnego wypetienia sprawozdania, to powinny
zosta¢ one udostgpnione przez podmiot prowadzacy. W przypadku nieprzekazania przez gming
informacji koniecznych do wypekienia sprawozdania do instytucji wchodzacych w sktad
zespotu, gmina powinna zlozy¢ sprawozdanie za kazda instytucj¢ w zespole wypetniajac je

bezposrednio w RZ (w zaktadce ,,Sprawozdawczo$¢ instytucji”, klikajac w przycisk ,,Dodaj”).

6.6. Instytucje przyzaktadowe
Przez przyzaktadowa instytucje opieki rozumie si¢ placowke utworzona przez pracodawce
dla dzieci swoich pracownikow (za$§ w przypadku szkot wyzszych — dla dzieci pracownikow

1 studentow).

6.7. Wysokos$¢ otrzymanych dotacji ze srodkow publicznych w okresie sprawozdawczym
Dotacje ze srodkow publicznych to srodki z:

e budzetu panstwa, (VAT do KPO)

e budzetu gminy,

e unii europejskiej (m.in. Programu , AKTYWNY MALUCH”).

Nalezy wskazaé, czy instytucja opieki w okresie sprawozdawczym otrzymywata dotacje
ze Srodkow publicznych 1 jesli tak, to nalezy wskaza¢ w jakiej wysokosci (nalezy podac

wysokos¢ wykorzystanych dotacji) oraz z jakich Zrddet.

Dotyczy tylko i wyltacznie dotacji na pokrycie wydatkow (kosztow) biezacych
zwiazanych z utrzymaniem miejsc opieki i pobytem dzieci w instytucji, tj. bez wydatkéw

inwestycyjnych.

UWAGA!



W wysokosci otrzymanych dotacji nie uwzglednia si¢ wktadu wlasnego. W tym wierszu nie
wykazuje si¢ wydatkow wskazanych w planie budzetowo-finansowym gminy. W przypadku
samorzadowych instytucji opieki bedacych jednostkami budzetowymi gminy, Srodki

wskazane w planie finansowym nie s traktowane jako dotacja.

W przypadku dotacji z budzetu gminy na funkcjonowanie instytucji opieki innych niz

jednostki budzetowe gminy?#, nalezy wykazac jej wysoko$¢ niezaleznie od tego czy pochodzi z

gminy ,,x”, gdzie jest prowadzona instytucja opieki czy tez z gminy ,,y”’ na dzieci z gminy ,,y”
uczgszezajace do instytucji w gminie ,,x”. Podmiot prowadzacy otrzymujacy dotacje z gminy
X~ oraz z gminy ,)y”, wypetnia jedno sprawozdanie RKZ-4 wykazujac otrzymana dotacje
ogotem z gminy ,,x” oraz ,,y”. Przy czym, jezeli gmina otrzymuje $rodki od innej gminy w
ramach porozumienia z ta gmina (np. w sytuacji, gdy w gminie ,,x” jest ztobek publiczny, a
gmina ,,y” przekazuje gminie ,,x” $rodki w celu obnizenia optat ponoszonych przez rodzicow z
gminy ,,y”, jesli ich dziecko jest objgte opieka tego ztobka), sktadajac sprawozdanie gmina ,,x”
wykazuje te $rodki jako dotacje z budzetu gminy ,,y”, a wydatki na dzieci z gminy ,,x”” wykazuje
w pkt. 12 sprawozdania.

Ponadto wymaganym jest, by wskaza¢ rzeczywista liczbg dzieci lub miejsc objgtych
dofinansowaniem. Rzeczywista liczbg dzieci objeta dofinansowaniem oblicza si¢ dzielac sumeg
dzieci objetych dofinansowaniem (wedtug dzieci zapisanych do instytucji/podpisanych umow)
w poszczegdlnych dniach/miesiacach okresu sprawozdawczego przez liczbg dni/miesigcy tego

okresu.

Przyktad: w styczniu objetych dofinansowaniem byto 10 dzieci, w lutym 15, w marcu 20,
a w okresie kwiecien-grudzien — po 25 dzieci. Rzeczywista liczbe dzieci oblicza sig
nastepujaco:

(10+154+204+25+25+25+25+25+25+25+25+25)/12 = 21,667 (po zaokragleniu 22).

Nie uwzglednia si¢ w obliczeniu okreséw, w ktorych instytucja nie funkcjonowata, np. w czasie

przerwy wakacyjnej, a takze okresow, w ktorych dofinansowanie nie byto udzielane.

4 Dotacja z budzetu gminy z definicji moze dotyczy¢ jedynie podmiotow niegminnych, poniewaz gmina
finansujac swoje wilasne instytucje opieki nie dokonuje tego w trybie dotacji. Jedyny wyjatek stanowi udzielenie
dotacji gminie, ale przez inng gming np. z tytutu objecia opieka dzieci bedacych mieszkancami gminy dotujace;.
Wydatki gminy na jej wlasne instytucje opieki sprawozdaje si¢ w czesci dotyczacej wydatkow.

10



6.8. Wydatki ponoszone przez jednostki i instytucje publiczne

6.8.1. Ztobki i kluby dzieciece

Wiersz wypelniany tylko w przypadku, gdy w sekcji ,,Rodzaj podmiotu prowadzacego
ztobek, klub dziecigcy lub zatrudniajacego dziennego opiekuna” zaznaczono jedna z opcji:
gmina, powiat, marszalek wojewodztwa, instytucja publiczna. Dotyczy wylacznie
wydatkéw na biezace funkcjonowanie (zwigzanych z utrzymaniem miejsc opieki i pobytem
dzieci w instytucji).

W wierszu tym nie wykazuje sig:

wydatkow inwestycyjnych,

e otrzymanych dotacji ze srodkow publicznych,

e optat ponoszonych przez rodzicow,

e wyzywienia, o ile catkowity koszt ponosza rodzice (w pozostatych przypadkach

wydatki zwigzane z wyzywieniem sa w tym punkcie uwzgledniane).

UWAGA!
Jesli na terenie danej gminy nie funkcjonuja zlobki i kluby dzieci¢gce utworzone
i prowadzone przez jednostki samorzadu terytorialnego lub instytucje publiczne, ta

sekcja powinna pozosta¢ niewypelniona.

W tej cze$ci nie wykazuje si¢ wydatkow, jakie ponosza jednostki samorzadu

terytorialnego na dofinansowanie niepublicznych instytuciji opieki lub dofinansowanie

instytucji opieki prowadzonych w innych gminach, a jedynie wydatki, jakie ponosza jednostki

samorzadu terytorialnego i instytucje publiczne na prowadzenie wlasnych instytucji opieki.

Rzeczywista liczbe dzieci, ktoérych dotycza wydatki oblicza si¢ dzielac sume dzieci
objetych wydatkami (wedlug dzieci zapisanych do instytucji/podpisanych umoéw)
w poszczegblnych dniach/miesiacach okresu sprawozdawczego przez liczbg dni/miesigcy tego
okresu. Nie uwzglednia si¢ w obliczeniu okresow objetych obowiazkiem sprawozdawczym,

w ktorych instytucja nie funkcjonowata, np. w czasie przerwy wakacyjne;j.

Przyktad: W zZtobku jest 50 miejsc, caty czas sa w peini obsadzone. Koszt utrzymania jednego
miejsca (facznie z wyzywieniem) wynosi miesigcznie 2000 zi. Gmina otrzymywata
w roku sprawozdawczym dofinansowanie w ramach Programu Aktywny Maluch w wysokosci

837 zt na kazde dziecko. Rodzice ponosili optaty w wysokosci 653zt miesi¢cznie za pobyt
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dziecka + 210 zl miesigcznie za wyzywienie. Zatem wydatki gminy miesi¢cznie na jedno

dziecko wynosily:

2000 zt - (837 zt + 653 zt + 210 zt) = 300 zt

W skali roku wydatki te wynosity:

300 zt x 50 (dzieci) x 12 miesigcy = 180 000 zt

Powyzszy przykiad jest uproszczony, nie uwzglednia takich sytuacji jak obnizone
optaty rodzicow w przypadku nieobecnos$ci dziecka w ztobku itp., pokazuje jednakze zasade

wyliczania wydatkow gminy.

UWAGA! Niepubliczne instytucje opieki nie maja mozliwosci wypetnienia tej pozycji. Jezeli
niepubliczna instytucja opieki ma btednie wpisany w RZ rodzaj podmiotu prowadzacego, np.
»gmina”, pkt. 12 sprawozdania bgdzie aktywny. Powoduje to, iz podmiot nie moze zapisac i
wysta¢ sprawozdania, gdyz system nie przyjmie warto$ci zerowej. W takiej sytuacji nalezy
dokona¢ zmiany w pozycji ,,Rodzaj podmiotu prowadzacego”. Jezeli gmina nie otrzymata
wczesniej danych do uzupehienia od podmiotu prowadzacego instytucj¢ opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3, podmiot ten powinien jak najszybciej uzupetnié je sktadajac wniosek RKZ-

2.

6.8.2. Dzienny opiekun

W przypadku, gdy gmina zatrudniata dziennego opiekuna w okresie sprawozdawczym,
ale zmienita si¢ osoba na tym stanowisku (jedna osoba zostata wykreslona z RZ, a druga
wpisana), to wysoko$¢ otrzymanych dotacji ze srodkow publicznych, wydatki poniesione przez
jednostki i instytucje publiczne oraz rzeczywista liczbg dzieci nalezy wykazaé przy dziennym
opiekunie, ktéry zostal wpisany na miejsce wykreslonego wczesniej dziennego opiekuna,

stosujac sie do sposobu obliczen okreslonych w formularzu RKZ-4°.

3> Opisana zasade stosuje sie takze do podmiotow sektora prywatnego zatrudniajacych dziennego opiekuna — w
czesei dotyczacej dotacji otrzymywanych ze srodkéw publicznych.
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Przyktad: Gmina zatrudniala od 1 stycznia do 30 czerwca roku sprawozdawczego dziennego
opiekuna, p. X, ale po rozwiazaniu umowy zatrudnitla na jej miejsce p. Y. Skladajac
sprawozdanie w zakresie swoich instytucji opieki nad dzie¢mi, gmina sprawozdaje si¢ tylko w
zakresie p. Y — tylko ona byta zatrudniana na ostatni dziefn okresu sprawozdawczego. Jednak
podajac wysoko$¢ wydatkdw poniesionych przez gming na dziennego opiekuna nalezy
uwzgledni¢ takze wydatki ponoszone od stycznia do czerwca oraz rzeczywista liczbe dzieci z

tego okresu.

6.8.3. Wydatki ponoszone przez instytucje publiczne
Instytucje publiczne sa to podmioty prawa publicznego inne niz jst, ktore zgodnie z
ustawa o opiece, moga tworzy¢ i prowadzi¢ instytucje opieki (np. uczelnia publiczna lub
publiczna szkota wyzsza, urzad itp.). Instytucje publiczne tworza instytucje opieki wytacznie
dla dzieci swoich pracownikoéw lub studentow®.
W zwiazku z powyzszym wysokos¢ wydatkow ponoszonych przez instytucje publiczne

dotyczy wylacznie waskiej grupy podmiotow prowadzacych opisanych wyze;j.

6.9. Liczba opiekunéw wg wynagrodzenia

Pod uwagg nalezy bra¢ wynagrodzenie brutto. W komorce ,,minimalne wynagrodzenie za
pracg” nalezy uwzgledni¢ liczbg opiekunow z wynagrodzeniem w wysokosci do kwoty
minimalnego wynagrodzenia. W komorce ,,0d minimalnego wynagrodzenia za pracg do
przecigtnego wynagrodzenia w gospodarce narodowej” nalezy uwzgledni¢ liczbg opiekunow
otrzymujacych wynagrodzenie powyzej minimalnego wynagrodzenia i jednocze$nie ponizej
przecigtnego wynagrodzenia. W komorce ,,powyzej przecigtnego wynagrodzenia w gospodarce
narodowej” nalezy uwzgledni¢ opiekunéw z wynagrodzeniem powyzej przeci¢tnego
wynagrodzenia za prac¢ w gospodarce narodowe;.

Minimalne wynagrodzenie za pracg — sprawozdanie wypehia si¢ wedlug minimalnego
wynagrodzenia za pracg obowiazujacego na dzien 31.12.2024 r., ktore wedtug rozporzadzenia
Rady Ministrow w sprawie minimalnego wynagrodzenia za pracg oraz wysokosci minimalne;j
stawki godzinowej w 2024 r., wynosito 4300 zt brutto.

Przecigtne wynagrodzenie w gospodarce narodowej — sprawozdanie wypehnia si¢ wedtug
informacji ogtoszonej w Komunikacie Prezesa GUS w sprawie przeci¢tnego wynagrodzenia w
trzecim kwartale roku, za ktory wypeknia si¢ sprawozdanie. Przecigtne wynagrodzenie w
trzecim kwartale 2024 r. wyniosto 8161,62 zl. Informacja o wysokosciach przecigtnego

wynagrodzenia ~w  gospodarce  narodowej dostgpna  jest pod  adresem:

6 Zob. art. 8 ust. 2a-2c ustawy.
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https://stat.gov.pl/sygnalne/komunikaty-i-obwieszczenia/lista-komunikatow-i-

obwieszczen/komunikat-w-sprawie-przecietnego-wynagrodzenia-w-trzecim-kwartale-2024-

roku,271.46.html

6.10. Liczba opiekunow wg kwalifikacji

Informacje o kwalifikacjach sprawozdaje si¢ wedtug ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece

nad dzie¢mi w wieku do lat 3 — art. 16 dla Zlobkéw 1 klubow dziecigcych oraz art. 39 dla

dziennych opiekunow.

7. Wykaz najczestszych btedow 1 ,,dobre praktyki”

Niewlasciwie oznaczony podmiot

Podmiot prowadzacy nalezy oznaczy¢ w Rejestrze Ztobkéw zgodnie z jego forma
prawna. Podmiotem prowadzacym moze by¢ jedynie podmiot wymieniony w art. 8 ust.
1 ustawy. Zatem jednostka organizacyjna lub budzetowa gminy nie moze by¢ wskazana
jako podmiot prowadzacy samorzadowa instytucje opieki, nawet jesli faktycznie
odpowiada za sprawy zwigzane z organizacja pracy instytucji opieki. Jesli instytucja
opieki jest gminna, wowczas jako podmiot prowadzacy nalezy podawaé w Rejestrze
Ztobkéw dane gminy.

Bledna liczba osob zatrudnionych

Podawanie mniejszej tacznej liczby oséb zatrudnionych/etatéw od sumy opiekundw i
pielggniarek/potoznych. Np. podano ogoélna liczbe oséb zatrudnionych 15, z tego
opiekunéw 10 1 pielegniarek/potoznych 8. Laczna liczba osob/etatow zatrudnionych
moze by¢ réwna lub wigksza od sumy opiekundéw/potozonych, ale nigdy mniejsza.
Bledne wykazywanie etatow

Sformutowanie ,,Liczba 0sob zatrudnionych na ostatni dzien okresu sprawozdawczego
w przeliczeniu na etaty, w tym:" budzi czgsto watpliwosci, ale w sprawozdawaniu
etatow nie chodzi o wykazanie podstawy zatrudnienia, ale chodzi o podanie liczby os6b
w przeliczeniu na etaty, ktore realizuja ustawg o opiece. Jesli dyrektorem zlobka lub
kierownikiem klubu dziecigcego jest wiasciciel, ktory oczywiscie nie podpisal sam ze
soba umowy o prace lub funkcje dyrektora/kierownika petni opiekun, to wowczas
nalezy wyliczy¢ wymiar etatu dla dyrektora/kierownika. Dyrektor nie musi by¢
bezposrednio zatrudniony w strukturach ztobka czy klubu, dla sprawozdawczosci jest
wazne, ze $wiadczy prace na jego rzecz. Dyrektor i kierownik klubu sa stanowiskami

przewidzianymi i regulowanymi przez ustaw¢ o opiece, stad nalezy wykazywac te
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https://stat.gov.pl/sygnalne/komunikaty-i-obwieszczenia/lista-komunikatow-i-obwieszczen/komunikat-w-sprawie-przecietnego-wynagrodzenia-w-trzecim-kwartale-2024-roku,271,46.html
https://stat.gov.pl/sygnalne/komunikaty-i-obwieszczenia/lista-komunikatow-i-obwieszczen/komunikat-w-sprawie-przecietnego-wynagrodzenia-w-trzecim-kwartale-2024-roku,271,46.html
https://stat.gov.pl/sygnalne/komunikaty-i-obwieszczenia/lista-komunikatow-i-obwieszczen/komunikat-w-sprawie-przecietnego-wynagrodzenia-w-trzecim-kwartale-2024-roku,271,46.html

stanowiska w tacznej liczbie etatow. Wyjatkiem jest jedynie umowa zlecenie, ktérej nie

uwzglednia sie w etatach.

e Pomijanie liczby dzieci przy uzupelianiu wydatkow jst lub instytucji publicznych
na instytucje opieki prowadzone przez te jednostki lub instytucje
Przy uzupetnianiu cz¢séci sprawozdania dotyczacej wydatkéw nalezy pamigtac, by wraz
z danymi finansowymi poda¢ liczbe dzieci, ktorych te wydatki dotycza. Czgstym
btedem jest pomijanie pola z liczba dzieci, ktérych wydatki dotycza.

e Metodologia wykazywania dotacji
Nalezy pamigta¢, ze w przypadku dotacji podaje si¢ $rednig liczbe dzieci lub miejsc
objetych dotacja (wyzej jest opisany sposoéb wyliczania — s. 10), natomiast sama
wysokos$¢ dotacji podaje si¢ jako taczna (na placowke) sume z danego roku
sprawozdawczego (z miesigcy, w ktorych byla udzielana).

e Jesli odnotowuje si¢ w sprawozdaniu obsluge wykonywang przez jednostki wskazane
w Prawie oSwiatowym, wowczas nalezy konsekwentnie wskaza¢ takze liczbe
podmiotow, ktore zorganizowaly wspolna obsluge administracyjng, finansowg i
organizacyjng zlobkow, klubow dziecigcych lub ich zespolow. Ponizej
zaprezentowano bledny sposob wypelnienia sprawozdania. Je§li obstuga byla
wykonywana przez jednostkg prawa o$wiatowego, wowczas nalezy komplementarnie
uzupetni¢ kol. 3., poniewaz opis kol. 3. konczy si¢ fraza ,,w tym”, czyli wskazuje, ze

informacje zawarte w kol. 3 zawieraja takze informacje z kol. 3.1. (tzw. suma zupeltna).

3. 31,
Liczba pod miotow, ktore
zorganizowaly wspolng obstuge | obstuga wykonywana
administracyjna, finansowa i jest przez jednostki
organizacyjng Hobkow, klubdow | wskazane w Prawie
dzieciecych lub ich zespotow, w oswiatowym
tym:
Wykonanie Wykonanie
roczne roczne
of 1

Uwazne wypetnianie sprawozdan skraca proces weryfikacji i dokonywania korekt i zwigksza
jakos¢ danych sprawozdania. W razie watpliwosci warto siegnqc do niniejszego
opracowania, skontaktowac sie z administratorem wojewodzkim lub MRPiPS niz podawac

dane przypadkowe i nierzetelne.
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