Instrukcja rejestracji wypoczynku przez organizatora

Zgtoszenia wypoczynku nalezy dokonac¢ drogg elektroniczng poprzez wypetnienie formularza on-line
zamieszczonego na stronie internetowej Ministerstwa Edukacji Narodowej

http://wypoczynek.men.gov.pl

a nastepnie wybraé jedng z opcji dostarczenia zgtoszenia do kuratora oswiaty:

1. w postaci papierowe], bedacej wydrukiem formularza elektronicznego (wraz z zatgcznikami)
zamieszczonego W bazie wypoczynku;

2. w postaci formularza elektronicznego zamieszczonego w bazie wypoczynku,
uwierzytelnionego przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 albo 2 ustawy
zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352).

Rejestracja konta

Pierwszym krokiem niezbednym do dokonania zgtoszenia wypoczynku jest rejestracja konta za pomoca
wybranego przez siebie adresu e-mail i hasta. Taki sposéb utatwia zgtaszanie poszczegélnych
wypoczynkéw i ich turnuséw bez koniecznosci kazdorazowego podawania danych dotyczacych
organizatora (zostang one uzupetnione automatycznie po zalogowaniu). Wprowadzenie wtasnego
loginu oznacza, ze wszystkie dane mozna edytowac przed elektronicznym wystaniem formularza,
np. zapisac jego czes¢ i dokonczy¢é w dowolnym terminie. Trzeba jednak pamietaé, ze formularza nie
mozna edytowac po przestaniu go do kuratorium. Dzieki rejestracji wypetniajgcy zgtoszenie ma réwniez
dostep do wnioskdw juz wystanych, ale jeszcze niezaakceptowanych przez wtasciwe kuratorium,
do tych juz zaakceptowanych, oraz tych, ktére wymagajg korekty.

Aby zatozy¢ konto, nalezy wejs¢ w zaktadke dla organizatoréw, zlokalizowang w prawym gérnym rogu
strony.


http://wypoczynek.men.gov.pl/
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Wodwczas otwiera sie ekran logowania, z ktédrego mozna korzysta¢ po zatozeniu konta. Nowego
uzytkownika rejestruje sie za pomoca przycisku ,rejestracja organizatora”.
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Nie jestem robotem

przypomnij haslo rejestracja organizatora

@ Instrukcja rejestracji wypoczynku

W nastepnym kroku nalezy wypetni¢ formularz rejestracji organizatora podajac imie, nazwisko,
obstugiwany adres e-mail oraz hasto. Hasto musi zawiera¢ co najmniej 8 znakéow w tym matg i wielka
litere oraz cyfre i znak specjalny: | #5 % & ?



Dane konta

Imie

Nazwisko

E-mail:

Hasto:

Powtorz hasto:

Nastepnym krokiem jest uzupetnienie danych organizatora. W polu,, Typ” nalezy wybra¢ jedng z posrod
podanych opcji: szkota lub placdwka, przedsiebiorca, osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej. Jezeli organizatorem jest osoba fizyczna,
wypetnianie dalszych pdl nie jest konieczne. Dla wszystkich pozostatych typdéw organizatorow
niezbedne jest uzupetnienie pdl: NIP, KRS, REGON, E-mail oraz Fax.

Dane organizatora

Nazwa

Numer telefonu

Typ szkota lub placowka v

Nip

Krs

Regon

E-mail

Fax



Prosze uzupetni¢ dane dotyczace adresu organizatora oraz adresu do korespondencji. Pola powiat
i wojewddztwo uzupetniane sg automatycznie na podstawie podanego kodu pocztowego. Przed
zakoiczeniem procesu rejestracji konieczne jest naci$niecie przycisku , Nie jestem robotem”. Po
zaznaczeniu opcji ,,Nie jestem robotem”, pojawi sie okno, w ktdrym nalezy wybrac¢ grafiki zgodnie
z instrukcja.

Adres organizatora Adres do korespondencji (organizatora)
Pola powiat oraz wojewddztwo uzupelniane sg automatycznie na podstawie kodu Pola powiat oraz wojewddztwo uzupelniane sg automatycznie na podstawie kodu
pocztowego pocztowego
Ulica, nr domu / csdcsde Ulica, nr domu / test
lokalu lokalu
b A
Kod pocztowy 04-379 Kod pocztowy 11-111
; Nie znaleziono kodu pocztowego.
Miejscowosé Warszawa
Miejscowosé Test
Powiat Warszawa
Powiat
Wojewddztwo mazowieckie v
Wojewoddztwoe v
™

\/ Nie jestem robotem

Zarejestruj

Na podany adres e-mail dostarczona zostanie wiadomosé bedaca potwierdzeniem rejestracji
organizatora. Nalezy postepowac zgodnie z instrukcjami zawartymi w wiadomosci. W ten sposdb
rejestracja konta zostanie potwierdzona. Logowanie nastepuje automatycznie. Mozna juz korzystaé
z konta.

Jan Kowalski

Baza wypoczynku

lato 2016

O programie Rodzice Organizatorzy Stuzby Kontakt

Gratulacje jan.kowalski@men.gov.pl, potwierdzites konto.

Wyloguj

Dodawanie pracownikow

Po zalogowaniu sie na swoje konto organizatorzy mogg dodawaé nowe zgtoszenia wypoczynku, a takze
zarzadzac tymi, ktére juz zaakceptowano lub tymi, ktére odestano do korekty. Na swoim profilu
uzytkownik widzi réwniez informacje dotyczace konta (moze w dowolnym momencie edytowaé dane
oraz hasto podane w procesie rejestracji), moze réwniez dodawac pracownikdw upowaznionych
do obstugi konta.

Aby doda¢ nowego pracownika, nalezy klikng¢ przycisk ,,Dodaj pracownika” zlokalizowany po prawej
stronie.



Prosze uzupetni¢ dane pracownika: imie, nazwisko, adres e-mail oraz funkcje (pracownik lub
administrator). Prosze zaznaczy¢ czy pracownik jest uprawniony do wysytania zgtoszen do kuratorium.

Dane konta
Imie
Nazwisko
E-mail
Funkcja pracownik v
Czy moze wysytat wniosKi
Powrot Zapisz

Aby méc korzystac z konta nowo dodany pracownik musi potwierdzi¢ rejestracje postepujac zgodnie
z instrukcjami, ktére otrzyma w wiadomosci wystanej na podany adres e-mail (na takiej samej zasadzie
jak w przypadku rejestracji konta organizatora — patrz punkt Rejestracja konta). Po potwierdzeniu
konta, status pracownika zmieni sie na aktywny.

W dolnej czesci panelu uzytkownika widoczni sg wszyscy uzytkownicy — ich dane, petniona rola,
przypisany do konta adres e-mail, informacja o tym, czy sg uprawnieni do wysyiki zgtoszen oraz status.
W kazdym momencie mozna edytowac dane uzytkownikéw (mogg to zrobi¢ tylko osoby z funkcjg
administratora).

Zarzadzanie zgtoszeniami

Po zalogowaniu sie na swoje konto organizatorzy mogg dodawaé nowe zgtoszenia wypoczynku, a takze
zarzadzac tymi, ktére juz zaakceptowano lub tymi, ktére odestano do korekty. Na swoim profilu
uzytkownik widzi réwniez informacje dotyczace konta (moze w dowolnym momencie edytowac dane
oraz hasto podane w procesie rejestracji), moze réwniez dodawac pracownikéw.

W zaleznosci od statusu, zgtoszenia oznaczone sg réznymi kolorami.
e Zgtoszenia robocze (szare), to te, ktorych wypetnianie rozpoczeto, ale nie skoriczono lub nie
wystano ich do kuratorium. Klikajac przycisk ,,Edycja” mozna skopiowaé, edytowac lub wystaé
zgtoszenie do kuratora.



Zgtoszenia oczekujgce (z6tte), to te, ktdre wystano do kuratorium, ale ktdre nie zostaty jeszcze
rozpatrzone. Klikajac przycisk ,Edycja” mozna skopiowa¢ lub wycofaé zgtoszenie.

Zgtoszenia odestane do korekty (czerwone) zostaty wystane do kuratora, ocenione przez niego
i odestane w celu ich poprawienia. Klikajgc przycisk ,,Edycja” mozna skopiowac lub skorygowac
zgtoszenie.

Zgtoszenia zatwierdzone (zielone), to te, ktére kurator ocenit i zatwierdzit. Klikajgc przycisk
,Edycja” mozna skopiowaé, pobra¢ zgtoszenie lub pobraé potwierdzenie zgtoszenia

wypoczynku dzieci i mtodziezy kuratorowi oswiaty.

Zgloszenia taczna liczba zgloszeri: 2

Nr zgt. Termin Status Typ Akcje

1/MAZ/2016 od: [ roboczy | wypoczynek organizowany za granica % Eela g
2017-02-01
do: -
2017-02-12 @ kopiuj

2/MAZ/2016 od: wypoczynek dzieci i mtodziezy (& edytyj B usurni
2017-01-02 B4 wyslij
do:
2017-01-08

3/MAZ/2016 od: pokolonie # Edygja
2017-01-02
do: & Pobierz
2017-01-08

4/MAZ/2016 od: wypoczynek dzieci i mtodziezy # Edycja
2017-01-02
do: & Pobierz
2017-01-08

Dodawanie zgtoszen

Po zalogowaniu sie na swoje konto organizatorzy mogg dodawaé nowe zgtoszenia wypoczynku, a takze
zarzadzac tymi, ktére juz zaakceptowano oraz tymi, ktére odestano do korekty. Na swoim profilu
uzytkownik widzi réwniez informacje dotyczace konta (moze w dowolnym momencie edytowad dane
oraz hasto podane w procesie rejestracji), moze réwniez dodawac pracownikéw. Aby zmienié hasto

nalezy wybrac opcje ,,zmien hasto”, w celu edycji danych nalezy wybraé , dane organizatora”.

Aby dodaé nowe zgtoszenie, nalezy klikngé w przycisk ,Utwdrz zgtoszenie” znajdujacy sie po prawej

stronie ekranu.

Istniejg trzy rozne typy zgloszen: zgtoszenie wypoczynku dzieci i mtodziezy, zgtoszenie dla pétkolonii
oraz zgtoszenie wypoczynku organizowanego za granicgy. Prosze wybrac typ zgtoszenia, aby przejs¢ do
formularza zgtoszenia.



Najnowsze zgloszenia przejdz do listy wszystkich zgloszen
‘ Utworz zgloszenie
Nr zgt. Termin Status Typ Akcje
Lista zgfoszen
860/MAZ/2016 od: [ roboczy | wypoczynek organizowany za granica # Edyuia : -
2017-02-01 Dodaj pracownika
do: & Pobierz
20170212
Moje konto
1/MAZ/2016 od: E=3 wypoczynek dzieci | mtodziezy # Edygja
2017-01-02 Imie nazwisko  Ernest Zieliriski
do: & Pobierz
2017-01-08 Organizator ezDev321
Funkcja Administrator

zmien hasto  dane organizatora

Wybierz typ zgtoszenia

Zgtoszenie wypoczynku dzieci | mtodziezy
Zgtoszenie dla pétkolonii

Zgtoszenie wypoczynku organizowanego za granicg

Pierwsza cze$¢ formularza zgtoszeniowego wypetnia sie automatycznie na podstawie danych podanych
w procesie rejestracji konta. Jezeli istnieje taka potrzeba, dane mozna zmieni¢ z pozycji profilu
organizatora, ktory widoczny jest po zalogowaniu sie na konto (patrz poprzedni punkt — Dodawanie
zgtoszen). Jezeli dane sie zgadzajg mozna przejsé dalej.

@ Panel organizatora iE Lista zgtoszen

Zgtoszenie z dnia 2016-04-24

Nazwa / imig i nazwisko Jan Kowalski (osoba fizyczna)

Adres

Numer telefonu

Numer faksu

Adres poczty elektronicznej (e-mail)

Numer identyfikacyjny REGON

Numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym (KRS)

Numer identyfikacji podatkowej (NIP) (jezeli
posiada)

Numer zaswiadczenia o wpisie do rejestru
organizatorow turystyki i posrednikow
turystycznych

€ Lista zgloszen



Prosze uzupetni¢ dane dotyczgce wypoczynku: cel organizacji, forme wypoczynku oraz termin
wypoczynku. Ta cze$¢ formularza rdzni sie nieco w zaleznosci od wybranego w poprzednim kroku typu
zgtoszenia.

Wazne: wypoczynek organizowany na terenie kraju nalezy zgtosi¢ nie pdzniej niz 21 dni, a za granica
14 dni, przed planowanym rozpoczeciem. W przypadkach uzasadnionych wzgledami spotecznymi
organizator wypoczynku moze zgtosi¢ kuratorowi oswiaty zamiar zorganizowania wypoczynku
nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia wypoczynku. Zgtoszenie wypoczynku w terminie
krétszym niz 7 dni nie jest mozliwe.

Zgtoszenie z dnia 2016-04-24

Cel organizacji O Niezarobkowa

(O Zarobkowa

Forma wypoczynku

kolonia
zimowisko
oboz
biwak
inne
Termin wypoczynku:
Data od: data do:
i i

€ Powrot do poprzedniego kroku W

Prosze wybrac typ obiektu zakwaterowania sposréd czterech podanych opcji: wypoczynek w obiekcie
hotelarskim lub innym obiekcie, w ktérym swiadczone sg ustugi hotelarskie, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych; wypoczynek w obiekcie uzywanym okazjonalnie
do wypoczynku; wypoczynek bez statej infrastruktury komunalnej; wypoczynek o charakterze
wedrownym. W zaleznosci od wybranego typu zakwaterowania dalsza cze$¢ formularza
zgtoszeniowego bedzie sie rézni¢. Trzy pierwsze sg podobne, dlatego omdwione zostang razem,
osobno opisany bedzie wypoczynek o charakterze wedrownym.

Jezeli istnieje potrzeba dodania wiecej niz jednego obiektu zakwaterowania, wszystkie muszg by¢ tego
samego typu (tzn. mozliwe jest dodanie np. trzech obiektéw hotelarskich, ale nie mozliwe jest dodanie
jednego obiektu hotelarskiego i jednego bez statej infrastruktury komunalnej).



@ Panel organizatora iE Lista zgtoszen

Nowy obiekt zakwaterowania

* wypoczynek w obiekcie hotelarskim lub innym obiekcie, w ktérym swiadczone s3
ustugi hotelarskie, o ktorym mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach
turystycznych

* wypoczynek w obiekcie uzywanym okazjonalnie do wypoczynku

* wypoczynek bez statej infrastruktury komunalnej

* wypoczynek o charakterze wedrownym

a) Jezeli sposrod typdw obiektow zakwaterowania wybrano jedng z trzech pierwszych wersji,
informacje dotyczgce obiektu wymagane w dalszej czesci formularza bedg takie same dla nich
wszystkich. Konieczne jest natomiast dotgczenie réznych plikéw, w zaleznosci od wybranego
typu obiektu.

Prosze uzupetni¢ informacje dotyczace nazwy obiektu, jego lokalizacji oraz warunkéw
panujacych na jego terenie.

1. Nazwa obiektu

2. Adres/miejsce lokalizacji wypoczynku

Ulica, nr budynku / lokalu (lub inne okreslenie lokalizacji - dot. obozéw pod namiotami, biwakow)

Kod pocztowy

Miejscowosé / gmina

Powiat

Wojewodztwo

Numer telefonu

Numer faksu



3. Warunki sanitarnohigieniczne w obiekcie/miejscu bez statej infrastruktury
3a. woda

[ woda biezaca
[ woda zimna

[ woda ciepta
inna:

3b. Sanitariaty
Liczba umywalek: Liczba natryskow: Liczba ustepow:
0 0 0

[ oddzielne pomieszczenia dla chtopcow i dziewczat
3c. Wydzielone pomieszczenia/miejsca na

[ pranie/suszenie mokrej odziezy

[] sprzet porzadkowy i Srodki czystosci

[ przechowywanie brudnej i czystej bielizny poscielowej
[ odpady komunalne

3d. Zaopatrzenie w srodki czystosci

[] papier toaletowy
[] mydio w plynie
[ reczniki jednorazowego uzytku lub suszarki do rak

[ kosze na $mieci
3e. Opis sposobu zywienia
[ na miejscu

[ kuchnia

[0 jadalnia
inne:

4. Informacja o sposobie zapewnienia uczestnikom wypoczynku dostepu do
opieki medycznej

4a. Znajomos¢ danych teleadresowych, godzin przyjec oraz zakresu Swiadczen opieki zdrowotnej
wiasciwego Swiadczeniodawcy, udzielajgcego Swiadczen opieki zdrowotnej na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 581, z p6zn. zm.)

O Tak

@ Nie

4b. Umowa zawarta o udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej

[ z lekarzem
[ z pielegniarkg

[] z ratownikiem medycznym
inne:

4c. Wydzielony gabinet lekarski

O Tak
@ Nie



4d. Wydzielony gabinet pielegniarski

O Tak
@ Nie
4e. Wydzielona izolatka

O Tak

@ Nie

5. Bezpieczne korzystanie z wyznaczonych obszaréw wodnych
[ kapielisko
[J miejsce wykorzystywane do kgpieli

[J ptywalnia
inne:

6. Bezpieczne przebywanie w gorach oraz na zorganizowanych terenach narciarskich

[ gory

[J parki narciarskie

[] potki cwiczebne

[ narciarskie trasy biegowe
[ narciarskie trasy zjazdowe

[ nartostrady

Nastepnie w zaleznosci od typu obiektu nalezy dotaczy¢ odpowiednie pliki. Rozmiar pliku
nie moze przekracza¢ 4 Mb.

Jezeli wypoczynek odbywaé ma sie w obiekcie hotelarskim lub innym obiekcie, w ktérym
Swiadczone sg ustugi hotelarskie, o ktérym mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ustugach turystycznych, wystarczy zatgczy¢ kopie opinii wtasciwego miejscowo komendanta
powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy Pozarne;j.

Kopia opinii wlasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy
Pozarnej

Wybierz plik Brak wybranego pliku

Jezeli wypoczynek odbywac ma sie w obiekcie uzywanym okazjonalnie do wypoczynku, oprécz
kopii opinii wtasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Paristwowej Strazy
Pozarnej nalezy dotgczy¢ szkic poszczegdlnych pomieszczen obiektu, z okresleniem ich funkcji,
w szczegolnosci pomieszczenia do spania, stotdwki, pomieszczeh do zaje¢ wychowawczo-
rekreacyjnych i sanitariatow.

Kopia opinii wiasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy
Pozarnej

Wybierz plik Brak wybranego pliku

Szkic poszczegodlnych pomieszczen obiektu, z okresleniem ich funkgji, w szczegolnosci pomieszczenia
do spania, stotowki, pomieszczen do zaje¢ wychowawczo-rekreacyjnych i sanitariatow

Wybierz plik Brak wybranego pliku



Jezeli wypoczynek odbywaé ma sie w obiekcie bez state] infrastruktury nalezy dotaczy¢ kopie
opinii wtasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz szkic sposobu zagospodarowania terenu przeznaczonego na wypoczynek,
w szczegblnosci rozmieszczenia poszczegdlnych czesci: mieszkalnej, zywieniowej, zespotu
stuzby zdrowia i sanitariatéw.

Kopia opinii wtasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy
Pozarnej

Wybierz plik Brak wybranego pliku

Szkic sposobu zagospodarowania terenu przeznaczonego na wypoczynek, w szczegolnosci
rozmieszczenia poszczegoéinych czesci: mieszkalnej, zywieniowej, zespotu stuzby zdrowia i
sanitariatow

Wybierz plik Brak wybranego pliku

b) Jezeli sposréd typow obiektow zakwaterowania wybrano wypoczynek o charakterze
wedrownym, nalezy wypetni¢ informacje dotyczgce trasy, Srodkéw transportu, rodzaju
zakwaterowania na trasie, a takze warunkdw i srodkow bezpieczenstwa na trasie.

Nowy rodzaj zakwaterowania

1. Trasa wypoczynku
2. $rodki transportu

3. Rodzaje zakwaterowania
na trasie

4. Warunki sanitarnohigieniczne na trasie
4a. Woda pitna
4b. Toaleta osobista/woda
4c. Odpady komunalne

4d. Opis sposobu zywienia



5. Informacja o sposobie zapewnienia uczestnikom wypoczynku dostepu do opieki medycznej

5a. Znajomos¢ danych teleadresowych, godzin przyjec oraz zakresu swiadczen opieki zdrowotnej
wiasciwego swiadczeniodawcy, udzielajgcego swiadczen opieki zdrowotnej na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 581, z p6zn. zm.)

O Tak
@ Nie
5b. Umowa zawarta o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej

[ z lekarzem
[] z pielegniarkg

[ z ratownikiem medycznym
inne:

6. Bezpieczne korzystanie z wyznaczonych obszarow wodnych

[ kapielisko
[ miejsce wykorzystywane do kapieli

[ ptywalnia

inne:

7. Bezpieczne przebywanie w gorach oraz na zorganizowanych terenach narciarskich
0 gory
[ parki narciarskie
[J potki cwiczebne
[ narciarskie trasy biegowe
[ narciarskie trasy zjazdowe

[] nartostrady

Dotacz plik z mapg trasy ze wskazaniem terminu i miejsca noclegu.

8. Mape trasy ze wskazaniem terminu i miejsca noclegu.
Wybierz plik Brak wybranego pliku
Ea

Po uzupetnieniu informacji o obiekcie i zatgczeniu niezbednych plikdéw nastgpi przekierowanie do listy
wprowadzonych juz rodzajéw zakwaterowania. W tym miejscu mozemy edytowac obecny, dodac
kolejny obiekt/rodzaj zakwaterowania lub klikajgc ,,Dalej” przejs$¢ do kolejnego kroku. W dalszej czesci
formularz zgtoszeniowy jest taki sam bez wzgledu na wybrany w poprzednim punkcie typ obiektu
zakwaterowania.

W przypadku pétkolonii oraz wypoczynku za granicg nie ma rozréinienia na typ obiektu
zakwaterowania. Przechodzi sie automatycznie do wypetniania informacji o zakwaterowaniu — réznig
sie one nieznacznie miedzy sobg, inne sg tez pliki, ktére nalezy zatgczyé. Jezeli formularz dotyczy
potkolonii, nalezy zatgczy¢ kopie opinii wtasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego)



Panstwowej Strazy Pozarnej. W przypadku wypoczynku za granica wymagane jest Oswiadczenie
0 zawarciu umowy ubezpieczenia od nastepstw nieszczedliwych wypadkéw i kosztdw leczenia
za granicg na rzecz uczestnikdw wypoczynku oraz szkic poszczegdlnych pomieszczerh obiektu,
z okresdleniem ich funkcji, w szczegdlnosci pomieszczenia do spania, stotowki, pomieszczen do zajec
wychowawczo-rekreacyjnych i sanitariatéw lub mape trasy ze wskazaniem terminu i miejsca noclegu.

W kolejnym punkcie nalezy uzupetnié informacje dotyczace uczestnikdw oraz programu wypoczynku.
W trakcie uzupetniania pél, w kazdej chwili mozna zapisa¢ wprowadzone dane klikajgc przycisk ,,Zapisz”
(w celu zabezpieczenia przed utratg wprowadzonych danych). Po zakoriczeniu edycji nalezy klikng¢
,Dalej”.

Zgtoszenie z dnia 2016-04-24

Ramowy program wypoczynku okreslajgcy rodzaj

L Y zajec realizowanych podczas wypoczynku

ponizej 10 roku zycia
powyzej 10 roku zycia
niepetnosprawnych lub przewlekle

chorych

Dodatkowe informacje o uczestnikach wypoczynku (w
szczegodlnosci o uczestnikach ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi)

€ Powrét do poprzedniego kroku

Prosze uzupetni¢ informacje dotyczace kierownika wypoczynku i klikng¢ ,Zapisz”. Jezeli kierownik
posiada zaswiadczenie o niekaralnosci, to nalezy poda¢ date jego wydania, pamietajgc o tym, ze
zaswiadczenie musi by¢ wazne w catym okresie trwania wypoczynku. Zaswiadczenie o niekaralnosci
jest wazne przez 12 miesiecy od momentu jego wydania.



Dane kierownika

— Informacja o spetnianiu warunkéw, o ktérych mowa w art. 92p ust. 1, 3-5 ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156, z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”

Imie
Nazwisko

Numer telefonu

Informacja o niekaralnosci zaswiadczenie & z dnia &

[] Ukonczone 18 lat

Co najmniej wyksztaicenie O Tak
Srednie O Nie dotyczy *

Ukonczony kurs na

QO Tak
kierownika wypoczynku

O Nie dotyczy **

Co najmniej trzyletnie doswiadczenie w wykonywaniu zadan dydaktyczno-wychowawczych lub opiekuriczo-wychowawczych,
uzyskane w okresie ostatnich 15 lat

@ Nie dotyczy ***
O Tak
(wskazac lata doswiadczenia oraz opisac rodzaj zadan realizowanych w tym czasie)

Po uzupetnieniu danych kierownika, nastgpi przekierowanie na strone, gdzie widoczne sg wszystkie
osoby zwigzane z wypoczynkiem. Z tego poziomu mozna edytowaé dane kierownika wypoczynku lub
doda¢ wychowawce. Konieczne jest dodanie przynajmniej jednego wychowawcy.

Zgtoszenie z dnia 2016-09-12

Kierownik
Imig i nazwisko Stanowisko Akcje
xsx sdc kierownik ) .
edytuj usun
Dodaj kierownika
Brak wychowawcow.
Dodaj wychowawce
Brak cztonkoéw kadry.

€ Powrdt do poprzedniego kroku

Prosze uzupetni¢ dane wychowawcy na takiej samej zasadzie jak kierownika wypoczynku. W kolejnym
kroku mozna edytowad lub dodawaé kolejnych wychowawcow.



Dane wychowawcy

Imieg

Nazwisko

Informacja o niekaralnosci

Co najmniej wyksztatcenie
$rednie

Ukonczony kurs na
wychowawce wypoczynku

— Informacja o spetnianiu warunkéw, o ktérych mowa w art. 92p ust. 2, 3 i 6 ustawy

zaswiadczenie

[ Ukonczone 18 lat

O Tak
O Nie dotyczy *

O Tak
O Nie dotyczy **

z dnia

Gdy do formularza zostat dodany co najmniej jeden wychowawca mozna dodaé innych cztonkéw kadry:
treneréw sportu, instruktoréw sportu, instruktoréw rekreacji, lektoréow jezyka, instruktoréw animacji
kulturalno-oswiatowej lub innych cztonkéw kadry. Jezeli dodano juz wszystkie osoby, nalezy klikng¢
przycisk ,,Dalej”, aby przejs¢ do podsumowania zgtoszenia.

Imig i nazwisko

Jan Kowalski

Dodaj kierownika

Imie i nazwisko

Jan Nowak

Dodaj wychowawce

‘ Dodaj innego czlonka kadry -

trener sportu
‘ instruktor sportu
instruktor rekreacji

lektor jezyka

inny

instruktor animacji kulturalno-oswiatowej

Kierownik
Stanowisko Akcje
kierownik )
edytuj
Wychowawcy
Stanowisko Akcje
wychowawca )
edytuj
Brak cztonkoéw kadry.

usun

usun




W przypadku kazdego z dodatkowych cztonkéw kadry, wypetnianie danych odbywa sie w ten sam
sposob.

Dane trenera sportu

Informacja o spetnianiu warunkoéw, o ktérych mowa w art. 92c ust. 2 pkt 2 lit. b
ustawy

Imig

Nazwisko

[ Ukonczone 18 lat
[ Co najmniej wyksztatcenie srednie

[ dokumenty potwierdzajgce uzyskanie tytutu trenera i instruktora sportu na podstawie ustawy z dnia
25 czerwca 2010 . o sporcie (Dz. U. z 2016 r. poz. 176) w brzmieniu obowigzujgcym przed dniem 23
sierpnia 2013 r.

[ dokumenty potwierdzajgce posiadane wiedze, doswiadczenie i umiejetnosci (ponadto nalezy okreslic
posiadane wiedze, doswiadczenie i umiejetnosci)

Doswiadczenie, wiedza,
posiadane umiejetnosci

W podsumowaniu zgtoszenia widoczne sg informacje dotyczace organizatora, formy wypoczynku,
obiektu zakwaterowania oraz kadry. Z tego poziomu mozna zobaczy¢ wersje roboczg zgtoszenia,
wystaé zgtoszenie do kuratorium albo wrdcié do swojego profilu lub listy wszystkich zgtoszen. Wszystkie
opcje znajdujg sie w prawym gornym rogu strony.



Poglad wersji roboczej
Wyslij zgtoszenie
Wré¢ do panelu

W66 do listy

Podsumowanie zgtoszenia z dnia 2016-04-24

Dane organizatora Dane wypoczynku
Organizator wypoczynku osoba fizyczna Zarobkowy / niezarobkowy
Nazwalimi¢ i nazwisko Jan Kowalski Forma wypoczynku kolonia
Adres afggyt Od dnia 2016-06-01
00-434 warszawa
mazowieckie Do dnia 2016-06-14
Numer telefonu 843644765
Numer faksu

Adres poczty elektronicznej (e-mail)

Numer identyfikacyjny REGON (jezeli
posiada)

Numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym
(KRS) (jezeli posiada)

Numer identyfikacji podatkowej (NIP) (jezeli
posiada)

Numer zaswiadczenia o wpisie do rejestru
organizatorow turystyki i posrednikow
turystycznych (jezeli posiada)

Dane obiektow Dane kadry
Obiekt hotelowy Jan Kowalski
Okazjonalny wypoczynek Jan Kowalski

Obiekt bez infrastruktury

Po kliknieciu opcji ,Podglad wersji roboczej” nastgpi przekierowanie do pliku .pdf z wypetnionym
formularzem. Klikniecie opcji ,,Wyslij zgtoszenie” spowoduje przeniesienie na strone, na ktdrej nalezy
wybraé sposdb dostarczenia zgtoszenia: zgtoszenie w wersji papierowej lub zgtoszenie w wersji
elektroniczne;j.

Zgloszenie w wersji elektroniczne] Zgloszenie w wersji elektronicznej Zgloszenie w wersji papierowej
Podpisz elektronicznie Podpisz Profilem Zaufanym Podpisz tradycyjnie
Wykorzystaj bezpieczny podpis elekironiczny, Wydrukowany formularz musi zostac podpisany
vieryfikowany certyfikatem kwalifikowanym Ofll E przez osobe upowazniona, a nastepnie dostarczony
do kuratora oswiaty.
Wymagany format zewnetrzny XAdES-BES za u a ny

Wersja papierowa jest wydrukiem wypetnionego formularza. W przypadku ztozenia zgtoszenia
wypoczynku w postaci papierowej formularz elektroniczny wysytany jest automatycznie do kuratora
oswiaty. Wydrukowany formularz musi by¢ podpisany przez osobe upowazniong, a nastepnie
dostarczony do kuratora oswiaty.



Formularz elektroniczny zostat wysylany automatycznie do kuratora oSwiaty.

UWAGA!

Formularz zostal automatycznie przestany w wersji elektronicznej do kuratora.
Wydrukowany formularz musi byé podpisany przez osobe upowazniona, a
nastepnie dostarczony do kuratora oswiaty.

Plik do wydruku

Plik ze zgtoszeniem mozna rowniez pobrac korzystajac z przycisku na liscie
zgloszen.

Zakoricz i przejdz do listy zgloszen. &

W przypadku wybrania zgtoszenia w wersji elektronicznej, za pomoca podpisu elektronicznego,
konieczne jest pobranie pliku .pdf z wypetnionym formularzem, podpisanie go zewnetrznym podpisem
kwalifikowanym w formacie xades a nastepnie dofgczenie go do formularza i przestanie.

1. Pobierz dokument do podpisania

2. Uzyj oprogramowania od swojego dostawcy
podpisu elektronicznego podpisujgc pobrany
plik w formacie zewnetrznym XAdES-BES.

3. Zalgcz ponizej plik z podpisem (.xades) i
przeslij.

Wyhierz plik Brak wybranego pliku

Przeslij

Trzeci sposdb potwierdzenia, to skorzystanie z Profilu Zaufanego

Profil Zaufany mozna uzyskaé w sposdb natychmiastowy wykorzystujgc do potwierdzenia e-dowéd
lub konto bankowe. Mozliwe jest réwniez jego potwierdzenie w jednej z placowek.

Wiecej informacji dostepne pod adresem: https://pz.gov.pl/



https://pz.gov.pl/

Login 3)  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy
uzytkownika lub adresu e-mail

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail

Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail

Nie pamigtam nazwy uzytkownika LUB

Hasto

‘ Whpisz hasto

ZALOGU) SIE

Nie masz Profilu Zaufanego?

Twdj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Nie pamietam hasta

I ZAtOZ PROFIL l

3] Bank Pekac

Zaloguj sie przy pomocy banku
lub innego dostawcy

*
@ | e

[ mBank | ING B0

@ e-dowod

Po zalogowaniu do Profilu Zaufanego wyswietlony jest ekran stuzacy do weryfikacji danych.

Podpisywanie dokumentu

Informacie o profilu

zaufanym Pierwsze imie

Drugie imig

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkownika
Data utworzenia

Data wygasniecia

Informacje dodatkowe Zgloszenie wypoczynku nr: 637/MAZ/2020-Z

Dane dokumentu Podglad dokumentu

XXXX

XXXXXXX

XXXXXX

X000

21-05-2019 09:36

22-05-2022 00:00

Anuluj Podpisz podpisem zaufanym  *

Podpisz podpisem kwalifikowanym

Nie udalo sig zwizualizowa zawartosci dokumentu. Aby sie 2 nig zapoznac, mozesz pobraé dokument, korzystajac z przycisku

ponizej

Pobierz dokument (xmi)

Anuluj Podpisz podpisem zautanym b

Po kliknieciu “Podpisz podpisem zaufanym” i dopetnieniu kolejnych czynnosci weryfikujgcych (sms z
kodem), uzytkownik zostaje przekierowany do serwisu Baza wypoczynku wraz z informacjg o statusie

weryfikacji.

Potwierdz podpisanie dokumentu

Wpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktéry wystalismy na twéj telefon

Kod autoryzacyjny nr 1 z dnia 04.11.2019:

Anuluj POTWIERDZ



Dodatkowo, jezeli wypoczynek ma rozpoczgé sie w terminie krétszym niz 21 dni (w przypadku
wypoczynku za granicg 14 dni), po kliknieciu ,,Wyslij zgtoszenie” nastgpi automatyczne przekierowanie
na strone, gdzie nalezy uzasadnié¢ zgtoszenie wypoczynku w krétszym terminie. Uzasadnienie prosze
wpisa¢ w pustym polu, a nastepnie klikng¢ przycisk ,Dalej”.

& Panel organizatora

iE Lista zgtoszen

Podaj uzasadnienie zgtoszenia wypoczynku w terminie krétszym niz 21 dni.

W przypadkach uzasadnionych wzgledami spotecznymi organizator wypoczynku moze zgtosi¢ kuratorowi oSwiaty zamiar zorganizowania wypoczynku po uptywie terminu, nie

pézniej jednak niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia wypoczynku

Korekta zgtoszen

Aby skorygowac zgtoszenie ocenione i odestane przez kuratora nalezy klikngé przycisk ,,Edycja” przy
oznaczonym na czerwono zgtoszeniu widocznym w panelu uzytkownika na liscie zgtoszen, a nastepnie
wybraé opcje ,,Korekta”. Przy zgtoszeniu odestanym do korekty widoczna jest rowniez termin, w ktérym
poprawiony plik musi zosta¢ odestany do kuratorium.

Najnowsze zgloszenia
Data Autor

2016-04-25 Jan
Kowalski

2016-04-25 Jan
Kowalski

2016-04-25 Jan
Kowalski

Status

Termin wprowadzenia korekt uptywa
2016-04-29

wiecej
Typ Akcje
potkolonie EfE
Pobierz

wypoczynek organizowany za

Edycja
granicg

Pobierz
wypoczynek dzieci i mfodziezy S

Nalezy przejrze¢ formularz zgtoszeniowy i poprawic te fragmenty, w stosunku do ktdrych kurator miat
watpliwosci. Elementy wymagajgce poprawek oznaczone sg po prawej stronie. Nalezy klikngc¢ przycisk
,Korekta” aby zobaczy¢ komentarze kuratora.



Zgtoszenie z dnia 2016-04-24

Nazwa

Obiekt hotelowy

Okazjonalny wypoczynek

Obiekt bez infrastruktury

€ Powrét do poprzedniego kroku

Rodzaje zakwaterowania wypoczynku

Adres

Adres , 00-123 Warszawa

Adres , 00-123 Warszawa

Adres , 00-123 Warszawa

Dokumenty

Pobierz dokument

Pobierz dokument

Pobierz dokument

E®

Pole "Woda ciepta” oznaczono jako btedne. Szczegoty: komentarz

Po dokonaniu poprawek nalezy odestaé¢ formularz zgtoszeniowy do kuratorium tak samo jak przy
wysytaniu zgtoszenia po raz pierwszy (patrz punkt Dodawanie zgtoszen).

Termin wprowadzenia korekt uptywa 2016-04-29.

Podsumowanie zgtoszenia z dnia 2016-04-24

Dane organizatora
Organizator wypoczynku osoba fizyczna
Nazwalimie i nazwisko Jan Kowalski
Adres afggyt
00-434 warszawa
mazowieckie
Numer telefonu 843644765
Numer faksu
Adres poczty elektronicznej (e-mail)
Numer identyfikacyjny REGON (jezeli
posiada)
Numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym
(KRS) (jezeli posiada)
Uzytkownicy
Imie i nazwisko Rola Email
Jan Kowalski Administrator jan.kowalski@men.gov.pl
Katarzyna Nowak Administrator katarzyna.nowak@men.gov.pl

Dane wypoczynku
Zarobkowy / niezarobkowy
Forma wypoczynku
©Od dnia

Do dnia

Uprawniony do wysyiki
tak

tak

Poglad wersii roboczej
Wyslij zgtoszenie
Wradc do panelu

Wroc do listy

kolonia
2016-06-01

2016-06-14

Status
aktywny Edytuj

nieaktywny Edytuj



