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CO TO JEST CAPS ONLINE?

System Rejestrowania Frekwencji w Placdwkach Opieki nad Dzie¢mi (Child Care Attendance
Processing System, CAPS Online) zostat opracowany w celu realizacji dyrektywy Biura Swiadczer dla
Dzieci i Rodzin dla miasta Nowy Jork. Zgodnie z nig Urzad ds. Swiadczen dla Dzieci miat dysponowa¢
systemem umozliwiajgcym gromadzenia danych o godzinach obecnosci dzieci objetych wsparciem,
zaréwno w placéwkach opieki dziennej, jak i u Swiadczeniodawcédw. Od 1 wrzesnia 2022 r. CAPS
Online jest obowigzkowym sposobem wprowadzania godzin obecnosci dzieci korzystajgcych z
bondéw. Ustugodawcy i programy muszg rejestrowac i przesytac frekwencje w CAPS Online, aby
otrzymac ptatnosé za opieke nad dzie¢mi objetymi wsparciem.

System frekwencji CAPS Online zapewnia ujednolicong metode sledzenia obecnosci dzieci z bonami,
ktérym przyznano opieke. Spetnia réwniez wymogi stanowe, w tym obowigzek prowadzenia
dziennych rejestréw obecnosci przez Swiadczeniodawcow uprawnionych do opieki nad dzieémi
korzystajgcymi ze wsparcia. Rejestry te muszg zawierac date obecnosci, godziny przyjscia i wyjscia
oraz informacje o nieobecnosciach catodziennych [18 Kodeksy, Zasady i Regulacje Stanu Nowy Jork
(New York Codes, Rules and Regulations, NYCRR) 415.12(a)(2)].

Oprocz spetniania wymogdw stanowych CAPS Online pomaga zwiekszy¢ doktadnos¢ dokumentacji
i zwykle przyspiesza realizowanie ptatnosci, poniewaz miesieczne zestawienia sg przesyfane
elektronicznie. Dostep do systemu mozna uzyskaé za pomocg komputera, tabletu lub urzadzenia
mobilnego.
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TWORZENIE IDENTYFIKATORA NYC ID

Pierwszym krokiem do uzyskania dostepu do systemu CAPS Online jest utworzenie identyfikatora NYC
ID.

a.) Jesli nie masz identyfikatora NYC ID, wykonaj ponizszy krok 1 i kolejne, aby utworzy¢
konto.

b.) Jesli masz juz identyfikator NYC ID, przejdz do kroku 12 ponizej.

1. Otworz strone: https://a069-capsonline.nyc.gov.
2. Kliknij Utwérz konto.

=)
& (=1,

oI cut cant e T
o S TR PO UM

Zaloguj sie do CAPS Online za pomocg konta NYC ID CAPS Online korzysta z konta NYC ID

Adres e-mail Nie masz konta NYC 1D7[Uiwrz konto]

[ 300000000 @gmail.com J Potrzebuijesz zarzadzaé kontem NYC |D? Zarzadzaj kontem
Hasto @ =

[ ........ ] Wybierz jezyki

English | Espanol | FR3Z | pycermit ssbik | dyysll dslll |

kreyol ayisyen | wT | EKER3Z | o3 |POLSK]| B2l |

& pamiets asla?
FRANGAIS | IRt |
Zaloguj sie

Ogoszenia dotyczace logowania

3. Whpisz swdj adres e-mail.

NYC ID musi zosta¢ utworzony przy uzyciu adresu e-mail. Nie moze on korzystaé

z nastepujgcych domen: nyc.gov, nypd.org, queensda.org, specnarc.org, brooklynda.org,
dfa.state.ny.us, trs.nyc.ny.us, nycers.org, nyccfb.info, ibo.nyc.ny.us, queenscountrypa.com,
statenislandusa.com, or nychhc.org.

Adres e-mail lub nazwa uzytkownika

Adres e-mail lub nazwa uzytkownika @

‘ XXXXXXx@gmail.com ‘

Potwierdz adres e-mail lub nazwe uzytkownika

XXXXXXX@gmail.com ‘

4. Wprowadz hasto. Jesli hasto spetnia wymagania, pod polem pojawi sie komunikat Hasto
prawidtowe.
5. Wprowadz hasto ponownie, aby je potwierdzié.

Haslo dobre

Potwierdz haslo

Haslo dobre
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6. Zlisty rozwijanej wybierz pytanie zabezpieczajgce.
7. Wprowadz odpowiedz w polu ponizej pytania.

Bezpieczenstwo

Wybierz pytanie bezpieczenstwa i podaj na nie odpowiedz. Odpowiedz nie uwzglednia wielkosci liter i musi mie¢ od 3 do 255 znakéw. Jesli korzystasz z
komputera publicznego, zalecamy ukrycie odpowiedzi poprzez wybranie opcji Ukryj ponizej.

Wyswietl odpowiedzi
(O Pokazywa¢ @ Ukrywac

Pytanie bezpieczenstwa

‘ Jaki jest twdj ulubiony wers piosenki? :

Odpowiedz

8. Zaakceptuj warunki korzystania, zaznaczajgc pole wyboru.
9. Kliknij Utworz konto.

Zaznacz pole, aby potwierdzic, ze rozumiesz i akceptujesz Warunki korzystania z serwisu NYC.ID , ogéine Warunki korzystania z serwisu
NYC.gov [ oraz Polityke prywatnosci [ serwisu NYC.gov.

Utworz konto

10. Po przestaniu informacji na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos$é
z potwierdzeniem. Otworz jg i kliknij w podany link, aby potwierdzi¢ adres e-mail.

0Od: NYC.gov < noreply@nyc.gov >

Wyslano: piatek, 14 listopada 2025, 15:22

Do:

Temat: NYC.gov - NYC.ID PotwierdZ swoj adres e-mail

Wtasnie utworzytes konto uzytkownika w City of New York. Jesli zostato utworzone przez pomytke, dezaktywuj je .
Kliknij ten link | aby potwierdzi¢ swéj adres e-mail.

Jezeli powyzszy link nie dziata, wklej ponizszy adres do przegladarki:
https://accounts-nonprd.nyc.gov/account/validate Token.htm?

guid=44bbe22ea97d45a089eb8c75cf921024&token=8a7e1711aded147a4e3794220a1e3d677843bc9a7382be5024e4a31f8d97aaa2&spName=v
Prosimy o potwierdzenie adresu e-mail, aby upewnic sie, Ze nasze wiadomosci e-mail zostana dostarczone. To adres, na ktory bedziesz sie

logowac, a takze adres, na ktéry bedziemy wysyta¢ wszystkie wiadomosci e-mail dotyczace zaproszen, présb i innych wiadomosci systemowych.
Mozesz zmienic swoj adres e-mail w dowolnym momencie, ale bedziesz mégt sie zalogowac dopiero po potwierdzeniu adresu e-mail poprzez

klikniecie linku.
Dziekujemy za korzystanie ze strony NYC.gov.
Nie odpowiadaj — automatyczna wiadomosc e-mail
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11. Pojawi sie strona z potwierdzeniem. Kliknij Profil w prawym gérnym rogu. (Uwaga:

ten krok jest obowigzkowy przed pierwszym logowaniem do CAPS Online. Jesli
sprobujesz zalogowacd sie do CAPS Online bez aktualizacji imienia i nazwiska w
sekcji Profil, system wyswietli komunikat o btedzie.)

Oficjalna strona internetowa miasta Nowy Jork m (A [}

|

= AGOIS - GAPS

Potwierdzono adres e-mail

ziliSmy Twoj adres e-mail. Mozesz sig teraz zalogowac. ‘

|

Kontynuowac

12. Zaloguj sie na swoje konto NYC ID za pomocag utworzonego adresu e-mail i hasta.

(Jesli masz juz istniejace NYC ID, zaloguj sie z uzyciem adresu e-mail pod
nastepujacym adresem: Strona logowania do NYC ID)

Oficjalna strona internetowa miasta Nowy Jork m A] 2]

Login
Zaloguj sie, uzywajac swojego konta NYC Zaloguj sie, korzystajac z jednej z tych opcji
Adres e-mail lub nazwa uzytkownika * .
Y q Employees G Google IN. Linkedin

XXXXXXXXXXXX@gmail.com ‘
LUD
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13. Po zalogowaniu do konta NYC ID przejdz do zaktadki Imie i wprowadz swoje dane.
Nastepnie kliknij Zapisz zmiany). (Uwaga: w imieniu i nazwisku nie uzywaj znakow
specjalnych ani znakéw diakrytycznych — moze to spowodowac btad przy
finalizacji tworzenia konta.)

Adres e-mail Hasto ! Nazwg] Pytanie bezpieczeristwa Dezaktywowac Weryfikacja dwuetapowa
Imie
l Jane ‘
Druga litera imienia
Nazwisko
‘ Smith ‘

14. Uwaga: Podczas tworzenia NYC ID nie wtgczaj weryfikacji dwuetapowe;.
Spowoduje to wyswietlenie komunikatu o btedzie w CAPS Online. Pozostaw
ekran tak, jak wskazano ponizej. Nie klikaj Wtacz. Jesli na ekranie zamiast tego
pokazuje sie przycisk Wytacz, wiecej informacji znajdziesz tutaj: Wytaczanie
weryfikacji dwuetapowejw NYC ID

Adres e-mail Hastlo Nazwa  Pytanie bezpieczenstwa  Dezaktywowac m Weryfikacja dwuetapowagJ

Weryfikacja dwuetapowa to dodatkowa warstwa zabezpieczen, ktéra ma
zapewni¢, ze tylko Ty mozesz uzyskac dostep do swojego konta, nawet jesli
kto$ zna Twoje hasto. Nie pobieramy optaty za dostarczanie wiadomosci, ale
Twdj operator moze naliczy¢ standardowe stawki za wiadomosci i transmisje
danych.

Aktualne hasto

15. Jezeli podczas kroku 12 zalogowano sie przy uzyciu wczesniej utworzonego
loginu (a nie adresem e-mail), wykonaj ponizszy krok. Jesli wtasnie utworzono
nowe konto NYC ID (kroki 1-11), nie wykonuj tego kroku i przejdz do sekcji
Logowanie do CAPS Online.

08.19.2026
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Kliknij zaktadke Adres e-mail. Wprowadz swoj adres e-mail w odpowiednich
polach wraz z hastem NYC ID. Kliknij Zapisz zmiany.

——— el
J Hasto Nazwa Pytanie bezpieczenstwa Dezaktywowad Weryfikacja dwuetapowa
G

Nowy adres e-mail @

XXXXXXXx@gmail.com ‘

Potwierdz nowy adres e-mail

XXXXXXXX@gmail.com ‘

Aktualne hasio

Haslo dobre

16. Po przestaniu informacji na podany adres e-mail zostanie wystana wiadomos$¢
z potwierdzeniem. Otwérz jg i kliknij w podany link, aby potwierdzi¢ adres e-
mail.

Adres e-mail Hasto Nazwa  Pytanie bezpieczenstwa  Dezaktywowa¢ — Weryfikacja dwuetapowa

Twoj nowy adres e-mail oczekuje na potwierdzenie. Aby potwierdzi¢ nowy
adres e-mail, kliknij link w wiadomosci e-mail wystanej na nowy adres. Jesli
pojawi sie monit o zalogowanie, wpisz swoj aktualny adres e-mail lub
nazwe uzytkownika i hasto. Jesli nie otrzymate$ wiadomosci e-mail,
sprawdz folder ze spamem/wiadomos$ciami-$mieciami.

Po uzupetnieniu tych informacji bedziesz w stanie zalogowac sie i korzystac
z CAPS Online.

08.19.2026



LOGOWANIE DO CAPS ONLINE

Aby zalogowac sie do CAPS Online, przejdz na strone CAPS Online: https://a069-
capsonline.nyc.gov/caps/login i zaloguj sie po lewej stronie ekranu, uzywajgc adresu

e-mail i hasta uzytego do utworzenia NYC ID.

+ GAPS ONLINE

Zaloguj sie do CAPS Online za pomocg konta NYC ID

Adres e-mail

[ %0000000000x@gmail.com

Hasto @

Nie pamietasz hasta?

Zaloguj sie

CAPS Online korzysta z konta NYC ID

Nie masz konta NYC ID? Utwérz konto

Potrzebujesz zarzadzaé kontem NYC ID? Zarzadzaj kontem

S

Wybierz jezyk:

English | Espanol | FR3Z | pycckuit assik | duysl dselll |
kreyol ayisyen | wi | BIHEFIZ | 505! | POLSKI | $HE Q|
FRANGAIS | J1erat |

QOgloszenia dotyczace logowania

Po pierwszym zalogowaniu sie do CAPS Online zobaczysz ekran z prosbg Wskaz reprezentowanego
ustugodawce opieki zdrowotnej. Jest to jednorazowy krok weryfikacyjny, ktéry pozwoli systemowi

uzyskac informacje o Swiadczeniodawcy.

. t ’ AUTOMATED CHILO CARE INFORMATION SYSTEM
CHILD CARE ATTERBANCE POCESSING SYSTEM

Podaj nazwe ustugodawcy, ktérego reprezentujesz

Numer Ustugodawcy ACCIS * (-]

Gtowny numer telefonu Ustugodawcy (-]

[ Numer ustugodawcy ] [ (999) 999-9999 ]
Numer dziecka * @ Wiek tego dziecka *
[ Numer dziecka ] [ sglect 24 ]

9|

Na tym ekranie nalezy wprowadzi¢ nastepujace informacje:

Numer ustugodawcy ACCIS: Twdj 6- lub 7-cyfrowy numer identyfikacyjny ACCIS
przypisany przez ACS (nie numer licencji).
Gtéwny numer telefonu ustugodawcy: To pole jest opcjonalne i powinno pozostac puste.

Numer dziecka: Petny 10-cyfrowy numer dziecka aktualnie podlegajacego
Twojej opiece. To 8-cyfrowy numer sprawy ACS dziecka plus 2-cyfrowy
przyrostek/numer dziecka, z pominieciem poczatkowych zer. (Uwaga: nie

wprowadzaj zadnych myslnikdw ani spacji.)

08.19.2026
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o Przyktad: Numer sprawy ACS to 12345678 (8 cyfr), a przyrostek dziecka to
01 (2 cyfry). W niektérych dokumentach petny numer dziecka wyglada tak:
12345678/01. W tym przypadku wprowadz tylko liczby bez myslnikéw,
ukosnikéw lub spacji —1234567801.

o Jesli 8-cyfrowy numer sprawy zaczyna sie od 0, np. 01234567, uwzglednij 0.
W tym przypadku Twoj 10-cyfrowy numer dziecka wygladatby tak:
0123456701. (Jesli numer sprawy nie zaczyna sie od 0, nie wprowadzaj
zadnych zer na poczatku numeru.)

e Wiek dziecka: Podaj doktadny, aktualny wiek dziecka, ktérego numer sprawy
wprowadzono (w razie potrzeby zweryfikuj date urodzenia).

Po zweryfikowaniu tych informacji wszystkie dzieci pod Twojg opiekg zostang dodane do konta
CAPS Online i otrzymasz mozliwos$¢ wprowadzania obecnos$ci w CAPS Online. Jesli podczas
wykonywania tych krokédw napotkasz btedy lub problemy, skontaktuj sie z pomoca techniczng
CAPS Online i/lub dziatem rejestracji Centrum Swiadczen dla Dzieci i Rodzin pod numerem
podanym ponize;j.

Wsparcie CAPS Online: 212-835-7610 — wybierz jezyk, a nastepnie nacisnij *.

Rejestracia CFWB (jesli nie masz dostepu do numeru sprawy dziecka lub innych informacji):

212-835-7610, wybierz jezyk, a nastepnie wybierz stosowne zapytanie.

10| 08.19.2026



ZESTAWIENIE PRZYDZIALOW

Zestawienie przydziatéw pokazuje wszystkie aktualnie przydzielone Ci dzieci. (Uwaga: jesli na zestawieniu
przydziatéw nie sg uwzglednione dzieci, ktére przebywajg pod Twojg opieka, skontaktuj
sie z rejestracjg CFWB.)

Zarzadzanie uzytkownikami

- Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Strona gtown wienie plzg,rdﬂal‘on.'.v’ Frekwencia ¥ Program ~

Jesli sprawujesz piecze nad ponad 10 dzieci, po lewej stronie ekranu bedg widoczne dwa filtry. Dzieki nim
mozesz filtrowac zestawienie wedtug wieku lub klasy/autobusu dziecka. Klikniecie nagtéwka kolumny ze
strzatkami w goére/w dét pozwoli posortowac dane w porzgdku rosngcym lub malejgcym.

Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwencia ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami

& Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Zestawienie przydziatéw

Filtruj
Wiek

[ Wybierz

< ] BAkcja Nurmer dziecka &

Klasa/fautobus

[ Wybierz

Zastosuj filtr | Zresetuj filtr

v 1B 300000000XX
[ =
£ 0000000IXX

Imig i nazwisko dziecka &

XXXXX, XXXX

XXXXX, XXXX

XXXXX, XXXX

CHVE

Wiek &

5.06

3.09

4.09

Nazwa sprawy Klasafautobus
XXXXX, XXXX
CLASSROOM
XXXXX, XXXX A
CLASSROOM
XXXXX, XXXX A

Wiersze [10 per pageV
Instytucja o Data
recertyfikacji
ACS 01/2026
ACS 02/2026

HRA

Najedz kursorem na kazdg ikone w kolumnie Akcja, aby zobaczy¢, jaka funkcje petni dana ikona. Wiecej
informacji o poszczegdlnych funkcjach znajdziesz na ich stronach.

11|

Rezygnacja dziecka (ikona otéwka): Strona 12

Klasa/Autobus (ikona osoby z ikong): Strona 12

Codzienne wprowadzanie czasu (czerwona ikona kalendarza): Strona 15

Cotygodniowe wprowadzanie czasu (zielona ikona kalendarza): Strona 23

08.19.2026



REZYGNACJA DZIECKA

n Pierwsza ikona (otdwek) na stronie Zestawienie przydziatéw pozwala wypisac dziecko spod opieki.
Klikniecie jej przeniesie Cie na strone Rezygnacja z przydziatu tego dziecka (patrz ponizej). Nalezy
wybrac¢ Kod rezygnacji jest to powdd wypisania i Data rezygnacji, czyli ostatni dzien, w ktédrym
dziecko uczeszczato do szkoty, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz.

& Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Rezygnagja z przydziatu - Zrezygnuj dla dziecka

Informacje o dziecku

Numer dziecka Imie i nazwisko dziecka Nazwa sprawy wiek
XXHXHKXKXK XXXXX, XXXX XXX, XXXX 3.09
Poziom opieki Data rezpoczeda rejestragi Data zakoriczenia rejestragi
P 05/05/2025
Rezygnada
p y
‘ Kod rezygnagi * Data rezygnadii * @
} [ Select M [ MM/DDYY) \ ‘
!

Jesli nie mozesz wypisac dziecka, po kliknieciu Zapisz pojawi sie ostrzezenie. Aby zamkng¢
ostrzezenie, kliknij opcje Zestawienie przydziatow w pasku nawigacji u gory i wrdc do gtéwnej
listy.

KLASA/AUTOBUS

. Druga ikona (osoba z tablicg) na stronie Zestawienie przydziatow otwiera ekran Przypisanie
-
klasy/autobusu, ktory pozwala wprowadzic¢ tekst w opcji filtra klasy/autobusu.

Po wypetnieniu tego pola bedziesz mie¢ mozliwos¢ filtrowania rekordéw obecnosci wedtug
klasy/autobusu dziecka, co utatwi i usprawni wprowadzanie obecnosci.

1. Gdy pojawi sie ekran Przypisanie klasy/autobusu, kliknij puste pole Klasa/Autobus i
wprowadz nazwe klasy lub autobusu, a nastepnie kliknij Zapisz. (Uwaga: Czynnos¢
nalezy wykona¢ oddzielnie dla kazdego rekordu dziecka, ale zapisana informacja
pozostanie taka sama do czasu jej zmiany).

Strona gtéwna Zestawienie przydziatéw Frekwenda ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika (% Wylogowanie

Klasa przydziatu / autobus

Informacje o dziecku

Nurer dziecka Imig i nazwisko dziecka Nazwa sprawy Wiek
XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX 3.09
Poziom opieki Data rozpoczedia rejestragji Data zakoficzenia rejestracji
P 05/05/2025
Klasa/autobus

r— -
Klasa/autobus *

" CLASSROOM C |
b

12 08.19.2026



2. Po kliknigciu Zapisz w gérnej czesci ekranu pojawi sie zielony komunikat

potwierdzajgcy, ze informacje o klasie/autobusie zostaty wprowadzone. (Uwaga:

Po dodaniu klasy/autobusu strona Zestawienie przydziatéw bedzie automatycznie
filtrowana wedtug tej klasy/autobusu. Kliknij Zresetuj filtr po lewej stronie ekranu, aby
powréci¢ do petnej strony Zestawienie przydziatow.

GAPS ONLINE Strona gtowna Zestawienie przydzistow Frekwenda ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikam & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

I * Case #/Child XXXXXXXX/XX Przydziat klasy/autobusu zostat pomyélnie przetworzony. | X

Zestawienie przydziatéw

L Wiersze |10 per page Vv
Wiek
Akcja Nurmer dziecka Imig i nazwisko dziecka & C/V:  Wiek Nazwa sprawy Klasafautobus | Instytucja Data
recertyfikacji
Klasa/autobus
CLASSROOM C v 7 v 3.09 CLASSROOM ACS 02/2026
_ | : £ X00000000XX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX ¢
Zastosuj fiitr | Zresetuj filtr {88 .
B £ 00000000 KX, XXXX v 5.03 XXXXX, XXXX CLASSROOM | Acs 01/2026
& c
B2 000X XXXXX, XXXX v 609 JOOXXK, XXXX CLASSROOM | ACS 01/2026
LR C

INSTYTUCJA/DATA RECERTYFIKACIJI

W CAPS Online dostawcy i programy moga zobaczy¢ instytucje (ACS lub Wydziat Zasobdw), ktéra
wydata bon dla kazdego dziecka, wraz z datg ponownej certyfikacji (jesli dotyczy) bonu. Te
informacje pojawiaja sie na stronie Zestawienie przydziatéw, a data ponownej certyfikacji pojawi
sie rowniez na stronach Miesieczne przesytanie danych dotyczacych frekwencji i Miesieczny
podglad frekwenc;ji.

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencia ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami - Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Zestawienie przydziatéw

Filtruj Wiersze | 10 per page v
Wiek
[ Wybierz < ] Akcja MNumer dziecka & Imig i nazwisko dziecka & CA/L Wiek & Nazwa sprawy Klasa/autobus Instytucja © Data
recertyfikacji
Klasajautobus
(wybierz v g £ 00000000XX XXXXX, XXXX U A 00008 000K e gl
- |
| W 3.09 CLASSROOM ACS 02/2026
= XOOXXXXIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX &
W 4.09 CLASSROOM HRA
g Q XXXOXXKXXKIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX "
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WPROWADZANIE DANYCH NA TEMAT FREKWENCIJI

Lista rozwijana Frekwencja zawiera opcje Codzienne wprowadzanie czasu, Cotygodniowe
wprowadzanie czasu, Miesieczne przesytanie danych dotyczacych frekwencji i Miesieczny podglad
frekwencji. W systemie CAPS Online bedzie mozna wprowadzac i przesyta¢ dane dotyczace
obecnosci w biezgcym miesigcu pracy, a takze w poprzednich 6 miesigcach pracy.

CAPS ONLINE Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencja ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Codzienne wprowadzanie &asu

Cotygodniowe wprowadzanie asu
Miesiezne przesytanie danych dotyczacych frekwendji

Zautomatyz Miesigczny podglad frekwendji APS Online

Codzienne wprowadzanie czasu pozwala wprowadzi¢ obecnos¢ wszystkich dzieci przebywajgcych
pod Twojg opieka jednoczesnie, na jednym ekranie (do 50 dzieci na strong). Cotygodniowe
wprowadzanie czasu pozwala wprowadzi¢ obecnosc tylko jednego dziecka na raz, ale natym
samym ekranie mozna podac jego frekwencje z catego tygodnia. Z opcji Cotygodniowe
wprowadzanie czasu mozesz korzysta¢ nawet jesli dane o obecnosci uzupetniasz codziennie.
Mozesz zdecydowad, ktdra z dwdch stron jest wygodniejsza do rejestrowania frekwencji w
systemie. Mozesz réwniez spisaé informacje na temat obecnosci na papierze, a nastepnie
wprowadzic¢ je do CAPS Online pdzniej.

Czas musi by¢ odnotowany w 15-minutowych odstepach. Zaokraglaj w gére lub w dét do
najblizszych petnych kwadranséw. Jak pokazano na ponizszym zrzucie ekranu, wprowadz godzine
(np. 9) w polu Czas zgtoszenia lub Czas odbioru, a na ekranie pojawi sie menu rozwijane

z dostepnymi godzinami. Wybierz godzine najblizszg faktycznemu czasowi wejscia lub wyjscia

dziecka.
Prz k{ad : Czas Czasodbioru  Nieobecnos
zgtoszena
a. Dlawejscia 09:05 AM —wybierz 09:00 (9:00 AM)
a1 [1 O
b. Dlawej$cia 09:10 AM —wybierz 09:15 (9:15 AM) 03:00,9:00:AM) -
09:15 (9:15 AM)
c. Dlawyjsciao 4:22 PM -wybierz 16:30 (4:30 PM) A O
| 09:45 (2:45 AM) |
o ) | 21:00 (3:00 PM) O
d. Dlawyjscia o 4:50 PM —wybierz 16:45 (4:45 PM)
21:15 (9:15 FM)
| 21:30 (3:30 PM) O

21:45 (9:45 PM) ¥

CAPS Online funkcjonuje takze w formacie dwudziestoczterogodzinnym, co oznacza, ze godziny PM

pojawiajg sie w 24-godzinnym formacie. Na przyktad godzina 4:00 PM bedzie sie wyswietla¢ jako
14| 08.19.2026



16:00. Wprowadzajgc godziny PM, upewnij sie, ze przewinieto widok do godzin PM, poniewaz
godziny AM bedg widoczne w pierwszej kolejnosci.

Przyktady:
a. Dlawejscia 0 2:05 PM —wybierz 14:00 (2:00 PM) ===
1 [1 O
04:00 (4:00 AM)
b. Dla Wejs'cia 02:10 PM —wybierz 14:15 (21 5 PM) | 04:15 (4:15 AM) =
04:30 {4:30 AM) O
04:45 {4:45 AM)
c. Dlawyjsciao 4:05PM —-wybierz 16:00 (4:00 PM) 500 oo em) O
16:15 {:15 FM)
. . [| 16:30 (a:30 PM) O
d. Dlawyjsciao 4:10 PM -wybierz 16:15 (4:15 PM) A

OBJASNIENIE LEGENDY

Na gérze ekranu, na stronach Codzienne wprowadzanie czasu) i Cotygodniowe wprowadzanie
czasu, znajduje sie legenda wyjasniajgca symbole dla kazdego mozliwego statusu obecnosci.

Legenda @ Nicobecnoi¢c P Zamkniecie {g§ Niewpisany [ Obecny 3 Nie zarejestrowano g Wstane

e Nieobecny (fioletowy): dla tego dnia i dziecka zostata wprowadzona nieobecnos¢

e Zamkniecie (brazowy): dla tego dnia dodano informacje o zamknieciu (patrz
strona 41 - instrukcje wprowadzania dat zamkniecia)

o Frekwencja niewpisana (czerwony): dla tego dnia i dziecka nie wprowadzono informacji o
obecnosci (ani czasu wejscia/wyjscia, ani nieobecnosci)

e Obecnosé (zielony): Wprowadzono czas wejscia/wyjscia dla tego dnia i dziecka

¢ Nie zapisano (Nie zarejestrowano): dziecko nie jest zapisane tego dnia (obejmuje to
weekendy)

e Wystano (czarny): obecnos$¢ w tym dniu zostata zapisana, a frekwencja za ten miesigc
petnienia $wiadczen zostata przestana do przetworzenia

CODZIENNE WPROWADZANIE CZASU

Klikniecie opcji Codzienne wprowadzanie czasu w menu rozwijanym Frekwencja przenosi do tabeli
wszystkich dzieci przebywajacych biezgcego dnia pod Twoja opieka. Kolumny Numer dziecka, Imig i
nazwisko dziecka i Umowa/Bon moga by¢ sortowane w porzadku rosngcym lub malejgcym.
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Codzienne wprowadzanie czasu

Wybierz datg * Legenda e MNieobecnoié F Zamkniecie i Niewpisany ﬁ Obecny ﬁNie zarejestrowano Wystane

« »
Filtruj Wiersze
E/v'iak ] seég:t Ak Numer dziecka © Imig i nazwisko Kbs/fautobus  Wiek Nazwa sprawy L CN: Dam Data Czas Czasodbiors  Nieobecnos
Wybierz v dziecka © : i [
Poziom opieki o - o
CLASSROOM 409 P v 03718725
(ropien ] ool s 0000 19908 [ [ —
Kbs/autobus
[ e 5 ] O & 0000000UXX 00X, XK 3110000 XXXX PV oA 1 ] 0
: il U] O @ 500000000XK 0000 XXXX 200 60666 30006 L BV O20s o 1 [ B
O & 0000000 XXX, XXXX CLASSROOM 602 XOOOKX, XXXX PV oous 1 ] 0o
B

Ponizsze kroki wyjasniajg, jak wprowadza¢ obecnosc¢ za pomocg opcji Codzienne wprowadzanie
czasu.

1. Wybierz menu rozwijane Frekwencja i wybierz opcje Codzienne wprowadzanie czasu.

CAPS ONLINE Strona gléwna Zestawienie przydziatow Frekwenca ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [# Wylogowanie

| Codzienne wprowadzanie czasu I

Cotygodniowe wprowadzanie casu
Miesieczne przesytanie danych dotyaacych frekwendji

Zautomatyz Miesieany podglad frekwendji APS Online

2. Otworzy sie strona Codzienne wprowadzanie czasu dla biezgcego dnia. Mozesz wybrac¢ inny
dzien, uzywajac strzatek, aby przejs¢ do poprzedniego lub nastepnego dnia, lub klikajgc pole
pod opcjg Wybierz date, aby wybra¢ date z dowolnego z poprzednich 6 miesiecy petnienia
Swiadczen.

~ Program ~

Codzienne wprowadzanie czasu

Wybierz datg * Legenda @ Nieobecnos¢é M Zamkniecie il Miewpisany [ Obecny [ Nie zarejestrowano Wystane
Hecsli 10/06/2025
i e (]
Sels:l Numerdzicka ¢ Imizi nazwiska Kes/autobus Wik Nazwa sprwy I cN: Dam Data czs Czsodbionu  Nisobecnoé
Ak
Pclznmopek\
m @ 0000000UXX  XXXXX, XXXX CHsTRROME A oo00d wooe | BN ke ] [ B
Kass/autobus
Cr— e oo+ v s e
BRI | el B 0000000UXX  XXKKX, XXXX L LA A 1 [ 0O
O @  00000000XX  XXXXX, XXXX CLASSROOM 602 X00XXX, XOOKX PV oz 0
‘ 3 ‘ 1 1

3. Wprowadz godzine w 15-minutowych odstepach w kolumnach Czas zgtoszenia i Czas
odbioru. (Uwaga: godziny wejscia i wyjscia sa rejestrowane w formacie
dwudziestoczterogodzinnym.) Jesli dziecko byto nieobecne, zaznacz pole wyboru w
kolumnie Nieobecnos$é.
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ekwencja ¥ Program ~ Zarzgdzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [\

Codzienne wprowadzanie ¢zasu

« Wybierz date * » Legenda @ Nieobecnos¢ [ Zamknigcie §ili Niewpisany [ Obecny [ Nie zarejestrowano ifystane
10/06/2025
it =
ek Select Akci MNumer dziecka © Imig i nazwisko Kbs/autobus  Wiek Mazwa sprawy Lc CAN . Dem Data Czas Czasodbiory  Nieobecno
Poziom opieki O = o
CLASSROOM 419 P v 03/18/25 ) 75

8 oo oo —r—
Kbs/autobus
0 & ououn somcno T

Z j filte | Zresetuj filtr O B 00000000XX Y00, XX S0 000K, XXXX P v 02/05/25 EEN ] O

O

08:30 (8:30 AM)
a
] @ 0000000UXX XXX, XXXX :LA%ROOM 602 00K, XXXX P 4 02/04¢25 |zo_30[3;3opm)]

4. Po zakonczeniu kliknij Zapisz u dotu strony. W wyskakujgcym okienku kliknij Zapisz jeszcze
raz. Po pomyslnym zapisaniu u gory strony pojawi sie zielony komunikat potwierdzajacy, a
ikony w kolumnie Akcja zmienig sie z czerwonych ikon kalendarza (nie wprowadzono
danych) na zielone ikony kalendarza (obecnos¢) lub fioletowe ikony twarzy (nieobecnosgé), w
zaleznosci od tego, jakg wartos¢ wprowadzono (lub nie).

0 sslected /12 total

| Zapisz ’

*XO000000KKX dl daty uskigi 10/6/2025 wpis c2asu Zostél utworzony porrryfinie X
Zapisz zmiany X +X0000000KK dla daty ushigi 10/6/2025 wpis c2asu zostal utworzony pormyfinie.
#XO000V0KKX difa daty ushigi 10/6/2025 wpis czasu 2osts utworzony pomylinie.
*XO000000UXX dly daty ushugi 10/6/2025 wpis czasu 2ot utworzomy ponyfinie.

Czy na pewno cheesz zapisaé zmiary?

Codzienne wprowadzanie czasu

« Wbl daty * » Legenda @ Necvecnoié P Zaminigcie @ Newpiary G Obecry B Nie zaejestrowanc 8 Wyslane
Filtruj .
b bt Muteer dzmcia iy ¢ mwisies Kbmfactus Wik Nama oy & NG e ) (= todbom  Mmcbecnot
Vibienz v ! [u} ) dreca RpOC T8 Dodmnn  poene
—————— 0 B 0000000UXX 0000, JOOKX CLASSROOM 400 303000 XXX PV oS =}
©  000000KKK JOOKKX 00K 31 000K, X000
o B O000000MKX K00 X S0 00000 00X =)
o & 0000000UXX O000C XXXX  CLASSROOM 682 OXXXX XOOOX w o

WPROWADZANIE DRUGIEJ GODZINY WEJSCIA/WYJSCIA NA STRONIE CODZIENNE
WPROWADZANIE CZASU

W przypadkach, w ktérych konieczne jest wprowadzenie drugiego czasu wejscia/wyjscia

(na przyktad jesli dziecko musi opuscic¢ placéwke w ciggu dnia, poniewaz ma wizyte u lekarza),
wykonaj ponizsze czynnosci, aby uzyskac¢ dostep do indywidualnej strony Codzienne
wprowadzanie czasu dla danego dziecka.

1. Wybierz czerwona ikone kalendarza i w kolumnie Akcja, aby wyswietli¢
szczegoty dla konkretnego dziecka.
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Strona gféwna  Zestawienie przydziatéw Frekwencja = Program = Zarzadzanie uzytkownikami

& Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Codzienne wprowadzanie czasu

Wybierz datg *

« »

Filtruj
Wiek
Select
:
Poziom opieki o
) eesecon. s

Kas/autobus

err—
[m]

Zastosuj filtr | Zresetuj filtr

Numer dziecka Irnig i nazwisko

Sk dziecha ¢

ROOOOOOOUXX XX, XXX

| 3

FOOOOCOKIRX XK, XK

Kbs/autobus  Wisk Nazwa sprawy
CLASSROOM 408 XO00KK, XXX
A
311 000K, XXXX
S0 000K, XXX

[T
3 v
3 v
P v

Legenda @ Nicobecnos¢ [ Zamkniecie i Miewpisany [ Obecny [ Nie zarejestrowano 5 Wystane

e [Tz

Da Daa Czs Czasodbio  Miobecnos

rzpoczsca zmkoficzana  zgloment

03/18/25 — 1 ]
02/27/25 1 1 i}
s 3 3 o

2. Wprowadz drugg godzine wejscia/wyjscia w odpowiednich polach. Wprowadz godzine
w 15-minutowych odstepach. Po zakonczeniu wprowadzania godziny wejscia/wyjscia na tej
stronie kliknij Zapisz.

~ Program =

Zarzadzanie uzytkownikami

owniks (®Wylogowanie

Formularz dziennego wpisu <zasu Pazdziernik 6, 2025

Nurner dziscia

ROOOORXXKIXK 000X, XXX
Datz ushugi Umowa/eon
10/06/2025 Voucher

Lemsweiics @ lezmswylcs @

Irnig | nazwisko dziecia

2 cmiweice @

[us'm

) (oo

] 200

O & ansence

02:00 (2:00 AM)

14:00 (2:00 PM)

2emswyice @

[

PIOWANIE | WKLEJANIE GODZIN WEJSCIA | WYJSCIA NA STRONIE CODZIENNE

WPROWADZANIE CZASU

W sekcjach Codzienne wprowadzanie czasu i Cotygodniowe wprowadzanie czasu mozesz

kopiowacd i wklejaé godziny wejscia/wyjscia dla dzieci, ktdre przychodza do placéwki i opuszczajg
jaw tym samym czasie. Po wprowadzeniu godziny wejscia/wyjscia dla jednego dziecka mozna

skopiowac i wklei¢ do 50 rekorddw jednoczesnie.

Na ekranie Codzienne wprowadzanie czasu po lewej stronie kolumny Akcja znajduje sie kolumna
podpisana jako Wybierz. Pola wyboru w tej kolumnie mogg, po zaznaczeniu, stuzy¢ do kopiowania
i wklejania wprowadzonej godziny wejscia/wyjscia.

kwencja ~ Program ~ Za

Codzienne wprowadzanie czasu

Wybierz date *

« »
10/07/2025
Filtruj
Wiek q s S 3
| i Nurer dziecka ¢ Imig i nazwisko Kos/autobus Wik Nazwa sprawy L
Paziom opieki -
B 00000000XK 000K, X00KK CLASSROOM. 403 3000, X00K P
Kas/autobus
o B 0000000UXX 00K, XXXX 311 KKK, KK 3
ierz v
Zastosuj filtr | Zresetuj fittr O B J00000000XK 30000 X0 sm YOOOK, XIOK P
] O00000KXX 000K, XX 200K, XXXX P

18|

CLASSROOM 602
[

s

Das

rozpoczeca

03/18/25

0227425

02/05/25

02/04/25

Legenda @ Nicobecnoi¢ M Zamkniecie §il Niewpisany [ Obecny [ Nie zarejestrowano & Wystane

e [z Y]
Data Czs Czasodbiory  Nieobecnos
zakoficzena  zglomena
R =
R =
o =
o 3 o
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Aby zbiorczo skopiowac¢/wklei¢ dane: Kopiowanie/wklejanie zbiorcze (wszystkie widoczne rekordy)
na stronie 19

Aby skopiowac/wklei¢ jeden wiersz naraz: Kopiowanie/wklejanie danych pojedynczo (tylko wybrane

rekordy) na stronie 21

KOPIOWANIE/WKLEJANIE ZBIORCZE (WSZYSTKIE WIDOCZNE REKORDY)

Ponizsze kroki pozwolg szybko zapisa¢ te sama godzine wejscia/wyjscia dla wszystkich rekordéw
na ekranie. Aby uzyc tej funkcji dla grup dzieci o okreslonym wieku, konkretnym poziomie
Swiadczonej opieki lub na podstawie ich klasy/autobusu, kliknij menu rozwijane filtrow po lewej
stronie strony, wybierz wartos¢ filtra i kliknij Zastosuj filtr. (Uwaga: aby uzyc¢ filtra Klasa/Autobus,
musisz najpierw wprowadzi¢ i zapisa¢ wartosci Klasa/Autobus na stronie Zestawienie
przydziatow. Wiecej informacji na stronie 12.)

~ Zarzadzanie

Codzienne wprowadzanie czasu

« Wyblerz date * » Legenda @ Nieobecnoi¢ M Zamkniecie fill Miewpisany @ Obecny 3 Mie zarejestrowano Wystane
10/07/2025
Filtruj Sekct Mumerdziscka ¢ Imiz i nazwisko Kamfautobus | Wisk  Nazwa spravey lc  cn: Dam Dsta Cczs Casodbions  Nisobecno$
i O ] dziecka ¢ ozpoczecs zkoficzena  zglosena
O & | cLassroom || ape 3 v o 03tEs O
B 0000000UXX X000, XXX XXX, XK o ] 1

Paziom opieki A

Wybierz b O a cLAsSROOM B 00K, XXX P v oy o
T & A L1

0 selected / 2 tofal

1. Aby skopiowad i wklei¢ ten sam czas dla wszystkich rekordéw na stronie (do 50 rekorddw),
wprowadz godzine wejscia/wyjscia dla pierwszego dziecka widocznego na ekranie.
Nastepnie kliknij pole wyboru w kolumnie Wybierz dla tego wiersza. Spowoduje to
skopiowanie godziny wejscia/ wyjscia z tego rekordu — wiersz zostanie podswietlony, a u
dotu ekranu pojawi sie mate potwierdzenie Kopiowanie zakoriczone.

Codzienne wprowadzanie czasu

« Wybk datg * » Legenda @ Nieobecnos¢ [ Zamknigcie il Niewpisany @ Obecny g Nie zarejestrowano & Wyshine
10/07/2025
Ftwi e (Y]
Wt Select Al Numer dziecia Imig | nazwisko Kes/aumobus Wik Nazwa spawy w CN . Dem Dot Czas 235 od bio Nieobec not
Wybierz vs') EDNEE dzecia mopoczs  @kodczena  mlomena
Poziom opiki -d
DB @ 00000000XK 000K 00K CIASROOM 4 o00x ok PV oveE pas o
: G -
0000000 XHKXX, JOOK 310000, JOKX PV s =] ] o
B 00000000C XXXKX, XXX SO 000K 0K PV oy ] g B
O & 000000000¢ X00KX, X0K S i mamemex P OF e 1 [ o
O & 5000000000 3000, 00K s o0 00X PV onws ] [ ©
o o CLASSROOM 609 PV oves oz [m}
B 00000000 XK, XXX 5 XXX, XXX — 3
a & . CLASSROOM 503 P v ALES oV i}
& 500000000 30000, 00X ¢ XOOOKX, XO0X |- |
B JOOOOKKIKX XXX, XXX 40 000X XXXX PV e — == o
M . = CLASSROOM 506 P v 00525 oV o
B 00000000XK 0000 X0 g J0000K, XXX — 1
0O & XOOOOOOXX XK, XXX 410 000K 00K PV oy — [ o
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2. Aby wklei¢ skopiowang godzine wejscia/wyjscia dla wszystkich rekordéw na ekranie, kliknij
gtéwne pole wyboru u géry kolumny, bezposrednio pod stowem Wybierz. Wszystkie wiersze
na stronie bedg teraz miaty ten sam czas wejscia/wyjscia i bedg podswietlone, a u dotu
ekranu wyswietli sie mate potwierdzenie Wklejanie zakoriczone.

Uwaga: Klikniecie gtdwnego pola wyboru Wybierz nadpisze wszelkie wprowadzone dane
frekwencji. Uzywaj pola wyboru u gory (pokazanego ponizej) tylko jesli wszystkie widoczne
rekordy powinny mie¢ te same godziny wejscia/wyjscia.

Codzienne wprowadzanie czasu

Wybierz date * Legenda @ Nieobecnos¢ M Zamkniccie @l Niewpisany @ Obecny E3 Nie zarejestrowano @ Wystane

« »
10/07/2025

Fitrj W |
wizk = R

saact | Numer dziecia Imig | nazwisko Keo/auiobus Wisk  Nazwa spawy 1 cv: Dam ) Casodbion  Nieobecnod
> s S
Peziom opieki y g : o

| % CLASSROOM 409 P v oS
B 00000000KK 0K 00X YOO, XXX Lot

& JO00000OUXX  XO0KK. XXX 300X 0K PV oans
B 00000000 XXX, XXX SO 00X XXXX PV moss

- 000000KKX XXX, XXXX CLASSROOM 602 20000, XXXX P v 0204725 1!

B & 00000000XK XXX, XXX 504 00X 0K PV 0w

B @ X00000000XK X000, XXX SASOcM NS00 000 INERIEY S EvIns S o e

ERERENENENERTNENaN Yy
LT T LT IR T T LT LT L]

- JOOUKKXKK  XXHNKX, XXX :ussnoon 503 K, XXX PV oviEs 01V
B X0000000UXX 000X, 00K 40 000K XK PV oS

XIOOOOONKK  XIKK, XXKK ilASm 506 YOO, XHXX P v 02/05/25 LVE R
- JOOO00OUXX XX, XK a0 X000 XX PV oy

3. Po zakonczeniu kliknij Zapisz. Pojawi sie wyskakujgce okienko - kliknij tam Zapisz
ponownie. W gérnej czesci ekranu zostanie wyswietlony zielony komunikat
potwierdzajacy, ktdre rekordy zostaty pomyslnie zapisane z czas gtoszenia/odbioru.

vienie przydziatéw Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika (W

XO0000UXX dlla daty ushugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzany pomyslnie. X
*X000000UXX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie,
*XO00000OUXX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pormysinie.
*XOCOO0OUXX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie.
«X0000000XX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie,
«X000000UXX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie,
*X0000000UXX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie.
«X000000UXX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie.
«X00000UXX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie.
* XOOO00UXX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie.

4. Jesli masz wiele stron rekorddw dzieci, uzyj klawiszy strzatek u dotu, aby przejsé do
nastepnej strony i powtérzy¢ proces (kopiowanie/wklejanie zbiorcze obejmuje tylko
rekordy widoczne na stronie).

Uwaga: jesli chcesz zmieni¢ domyslng liczbe rekordéw widocznych na stronie, zapoznaj
sie z sekcjg Profil uzytkownika na stronie 49.
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OPIOWANIE/WKLEJANIE DANYCH POJEDYNCZO (TYLKO WYBRANE REKORDY)

Ponizsze kroki pozwolg szybko skopiowac i wklei¢ godziny wejscia/wyjscia dziecka, po jednym
rekordzie na raz.

1. Wprowadz godziny wejscia/wyjscia dla pierwszego dziecka, ktérego frekwencje chcesz
skopiowac/wkleié, a nastepnie zaznacz odpowiednie pole wyboru w kolumnie Wybierz dla
tego wiersza. Spowoduje to skopiowanie godziny wejscia/wyjscia z tego
rekordu —wiersz zostanie podswietlony, a u dotu ekranu pojawi sie mate potwierdzenie
Kopiowanie zakonczone.

Uwaga: skopiowany rekord nie musi by¢ pierwszym wierszem na ekranie. Skopiowany
zostanie pierwszy wybrany i podswietlony rekord.

Strona gléwna  Zi dziatéw Frekwencja ~ Program = Zarzadzanie .
Codzienne wprowadzanie czasu
« Wybierz date * » Legenda @ Nicobecnoi¢ M Zamkniecie [l Miewpisany [l Obecny 4 Nie zarejestrowano Wystane
10/07/2025
Fituj om
Wisle Select ke Numer dziecka & Imig i nazwisko Kes/autobus  Wiek Nazwa sprwy s NG Dam Data Czs Czasodbiors  Nieobecnod
e B e oo
Poziom opiki a e o
- XOOOOOOOUXX CLASSROOM 409 P v 03/18/25 5
Wybierz | i - KKK, XXHXK 7 KKK, XXXK
Kis/autobus - o
e ) AL P v 0227425
o = YOOOOXRIKX  XHHXK, XXX JOORKX, XXX 2/201: =31 1 o
2t Jlzresery ot B 00000000XX  XO0X, XXX SO 00K XXXX PV oaowes — [ B
] & I CLASSROOM 602 P v 02/04/25 [
B 0000000UXX XK, XX < YOO, XK — 3
o L XOOOOKXKXX  XXXXX, XXXX EE 000K, XXXX P v 03/11/25 |:] :
B, B 300000000606100606D008 LSOO 6 oo oo P v owiess o [ [
¥ 3
o & CLASSROOM 503 3 v 0171625 017326 o]
- XOOOOKRIXX XXXXX, XHXXX - 00K, XHXX [] 1
[m] - JOOOOXKIXX XK, XXXX 400 OO0, XHXXX P v 02/19/25 1 ] (]
O & XOOOOOOKXK XHHKX, XXXX SRl o000 oo R G = = i | R U
(=] L] XOO00ONIXX  XHOXKK, XXX 410 XXX, XXXX P v 04/10/24 1 ] O

2. Po skopiowaniu jednego wiersza godzin wejscia/wyjscia uzyj pol w kolumnie Wybierz, aby
wybrac inne rekordy, dla ktérych chcesz zastosowac te same godziny. Po wybraniu rekordu
czas wejscia/wyjscia zostanie natychmiast wklejony. Kazdy wklejony wiersz zostanie
podswietlony, a na dole ekranu za kazdym razem pojawi sie maty komunikat
potwierdzajgcy Wklejanie zakonczone.

Uwaga: Po kliknieciu pola wyboru skopiowany czas wejscia/wyjscia zostanie wklejony do
pol godzin wejscia/wyjscia dla tego rekordu, zastepujgc wszelkie wprowadzone dane o
obecnosci. Tej czynnosci nie mozna cofnac. Jesli omytkowo nadpiszesz frekwencje dla
rekordu dziecka, kliknij pole wyboru dla tego rekordu, aby go odznaczy¢ (nie bedzie juz
podswietlony), a nastepnie wprowadz ponownie prawidtowa godzine wejscia/wyjscia dla
tego dziecka w odpowiednich polach.
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Codzienne wprowadzanie czasu

Wybierz date *

«

Legenda @ Nieobecn

o0i¢ M Zamkniecie §ili Niewpisany @ Obecny 8 Nie zarejestrowano 5 Wystane

»
wirz [10per page v|
Nurner dziscka © Imie i nazwisks Komfautcbus Wisk  Nazwa sprwy € CNé Dam Dats Czs Czscdbio  Mieobecnof
dziecka rzpoczeca zakorczena  zglomena
SRR SR LSRR B o v ovws (m)
JOOOOOOXK XXX, XK mn JOORXX, YK P v 02427125 l:, :| i}
S e =
] & JOOO0OOKXK  XHKKX, XHKX CLASSROOM 602 JOORK, XK [ o
]
g — =
B 00000000KK  X000K, 00X 0L 0000 o SN B 12 o
B 0000000KXX  XO00KK, 00K ciassroonRoie B cooonc oo o= S ok ovs (]
O & XOOOO0OKIXK XXX, XHHKK b oo ° ¥ oves  oeva [] [ ] O
I & XOCOVOUXK  JORKXK, KKK 4m OCRKX, XK P v 02/19/25 (m] |
0O & XHOO000KXK 300K, 00K o wooxpox PV owss oy [] [] O
XHOUO000UXK XX, XXX AR oooogooac Bk A o

3. Po wklejeniu rekordéw, ktére chcesz wklei¢ na tej stronie, kliknij Zapisz u dotu ekranu.

Nastepnie pojawi sie wyskakujgce okienko z pytaniem, czy na pewno chcesz zapisac
zmiany. Kliknij Zapisz ponownie.

Codzienne wprowadzanie czasu

«

Filtruj
wiek

Wybierz

Poziom opekl

Kas/autb

22|

o —) O

us
osuj filtr | Zresetu fiitr

Voybiecz date *

»
100772025
Solct Wumerdziecka - Imig i nazwike
v [ dzecia
/]

B 0000000KX 000K, 00K
J0000000KKK 00X, XX

L]
L] J000000XNK XXX, KK
L]
L]

o JO00000K  XOONX, 0K
J0000000N0K X0, J000C
] - 0000000UXK  X0000K, XXOXK
o @& XOR0V00KKK 00X, X0
& JOO0000XIXK XK, XXXX
] JOOOUOKKKNK  XIKKX, XXX
&

Legenda @ Nicobecnoi¢ P Zamknigcie @l Niewpisany [ Obecny [ Nie zarejestrowano 5 Wystane

CLASSROOM
8

CLASSROOM
<

CLASSROOM
c

CLASSROOM
8

Nazws spony 1«
(3

000K, XXX
XO000X, 000K P

000K, 00X L2

J000KK, X000 P

Y0000, XX
00X, XXX P

OO00K, XXX

oo
rezpoczeca

038/25

oz

020525

020425

03125

011z

oviEs

Don
zhorczeni

vz

oV

oV

c:

=
=l
—
-
—
-

e [Bprgezev]

Cmrodbou  Nesbecnod

) OER OFERE) O R O

o

o

(m]

]

o O

Zapisz zmiany

Czy na pewno chcesz zapisad zmiany?

4. Pokliknieciu Zapiszw gornej czesci ekranu pojawia sie komunikaty z potwierdzeniem dla
rekordow dzieci z nowo zapisang godzing wejscia/wyjscia. W ponizszej tabeli ikony i
tekst dla tych rekordéw zmienig kolor z czerwonego (nie wprowadzono danych) na
zielony (obecnosg).
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a v Program ~

Zarzgdzanie

& Profil uzytkownika

* XOCO000KXX dla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie.
* X0000000KXX dla daty ushugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utwarzany pamysinie.
*X0000000KXXdlla daty ustugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pormysinie.
«X0000000UXXdla daty usugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie.
« X00000KXXella daty ushugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie.
« XX00000KKXXella daty ushugi 10/7/2025 wpis czasu zostat utworzony pomysinie.

Codzienne wprowadzanie czasu

Wybierz datg *

«

Filtruj
Wiek
Select Ak Numer dziecka
B s
Poziom opieki ==
DR e
Kbs/autobus
[ # 0000000UXX
=
2 z fit O B 00000000XX
[ #  0000000UXX

»

Innig i nazwisko
dzischa ¢

JOOKK, XXKK

XHXXXX, XXXX

20000, XXXX

Legenda @ Nieobecnos¢ M Zamknigcie {ili Miewpisany @ Obecny [Ed Nie zarejestrowanc 3 Wystane

Kem/autobus

CLASSROOM
A

CLASSROOM
[

Wizk

am

602

Nazwa sprawy

JOOKXX, XXXX

H00KXX, XXX

000K, XXXX

20000, 200K

Daa

e [Eprgaae]

Data Czs Czsodbioy Nieobecnod

rzpoczeca zakoficzena  zgloszena

03/18/25

02/27/25

02/05/25

02/04/25

Bl =] O

|
o
1 [ o

5. Po zapisaniu danych dotyczacych obecnosci powtérz kroki 1-4, aby skopiowac i
wkleié¢ inny zestaw godzin wejscia/wyjscia.

COTYGODNIOWE WPROWADZANIE CZASU

Opcja Cotygodniowe wprowadzanie czasu pozwala na wprowadzenie tygodniowej frekwencji
jednego dziecka. Dla kazdego dnia mozna podac wiecej niz jeden zestaw godzin wejscia/ wyjscia

dziecka.

1. Wybierz menu rozwijane Frekwencja i wybierz opcje Cotygodniowe wprowadzanie czasu.

Strona glowna Zestawienie przydziatow Frekwenga ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami

Codzienne wprowadzanie czasu

i Cotygodniowe wprowadzanie zasu ]

Miesieane przesytanie danych dotyazacych frekwengi

Zautomatyz Miesieazny podglad frekwengji

APS Online

& Profil uzytkownika [ Wylogowanie

2. Powybraniu opcji Cotygodniowe wprowadzanie czasu dostepne sg
opcje wyszukiwania wedtug Informacje na temat sprawy lub Miesigca frekwencji. Wybierz

Miesigc frekwencji.

Strona gtowna Zestawienie przydziatéw Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami

A& Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Cotygodniowe wprowadzanie czasu

Wybierz kategorie, wedlug ktorej chcesz wyszukiwad:

Informacje na temat sprawy

| Miesiac frekwendji |

3. W menu rozwijanym, ktére pojawi sie po prawej stronie, wybierz miesiac, dla ktdrego
chcesz wprowadzi¢ godzine wejscia/wyjscia, a nastepnie kliknij Wyszukiwanie, aby
wyswietli¢ rekordy dzieci dla tego miesigca. Wprowadzanie frekwencji jest mozliwe dla

23|
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biezgcego miesigca petnienia swiadczen, a takze 6 poprzedzajgcych go miesiecy petnienia
Swiadczen.

Strona giowna Zestawienie przydziatow Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika (% \Wylogowanie

Cotygodniowe wprowadzanie czasu

Wybierz kategorie, wedlug ktorej chcesz wyszukiwac: ey elwania
Informacje na temat sprawy < o e
Miesigc frekwendji

Miesigc frekwengji Select v

‘ Select
02/2026
| 0172026
1242025
‘ 1172025

© 2009-2026Miasto Nowy Jork  Mapa strony — Obowigzki

Version :2.3.2026

1072025

08/2025

4. Zostanie wyswietlona tabela ze wszystkimi dzie¢mi znajdujacymi sie pod Twojg opieka w
danym miesigcu. Jesli opiekujesz sie wiecej niz 10 dzie¢mi, mozesz filtrowa¢ tabele wedtug
wieku, poziomu sprawowanej opieki i/lub klasy/autobusu, korzystajgc z filtrow po lewej
stronie ekranu. (Uwaga: aby uzyc filtra Klasa/Autobus, musisz najpierw wprowadzi€ i

zapisac wartosci Klasa/Autobus na stronie Zestawienie przydziatow. Wiecej informacji na
stronie 12.)

Aby wprowadzi¢ godziny wejscia/wyjscia dziecka w danym tygodniu, wybierz zielong
ikone kalendarza w kolumnie Akcja obok imienia dziecka.

Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wy

Cotygodniowe wprowadzanie czasu

Wybierz kategorie, wedtug ktérej chcesz wyszukiwac: Reytora Wy iuania
Informacje na temat sprawy
Miesigc frekwendji

Wyszukaj

Filtruj

Wiek

Akcia Nurer dziscka ¢ Imiz i nazwisko dziecka ¢ Kbmfautobus  Wisk Nazwa sprawy c cAe: Dam Daa
rozpoczeca zakoriczena

Poziom opieki

XIOOOOKIXK XXKKX, XXXX CLASKOOM 418 XXXXX, XXXX PV v

Klasa/autobus
JOOOOKIXK  XKXXX, XXXX 3 XOKKX, XXXX P v oyzs

XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX 500 XXXXX, XXXX P v 02/05/25

esetu filtr

P O000.00.0.1)0¢ XXXXX, XXXX CLASSROOM 602 XXXXX, XXXX P v 02/04/25
B

Po wybraniu dziecka zostanie wyswietlony jego indywidualny ekran Cotygodniowe
wprowadzanie czasu. W tym miejscu mozesz rejestrowac godziny wejscia/wyjscia i
nieobecnosci. Jesli nie mozesz podac wszystkich informacji za jednym razem, mozesz
zapisac je w dowolnym momencie i uzupetnic je pdzniej.
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5. Wprowadz godziny wejscia/wyjscia dla kazdego dnia w pierwszych dwéch polach kazdej
kolumny. Czas musi by¢ odnotowany w systemie w 15-minutowych odstepach. (Uwaga:
godziny wejscia i wyjscia sg rejestrowane w formacie dwudziestoczterogodzinnym.)

Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwencja ~ Program ~ Z

Cotygodniowe wprowadzanie czasu z dzieckiem

Informacje na temat sprawy

Numer dziecka Imig i nazwisko dziecka

XXXXX, XXXX

Nazwa sprawy
XXXXX, XXXX

Data rozpoczeci
XXXXXXXXIXX

A& Profil uzytkownika ([# Wylogowanie

a rejestracii Data zakoficzenia rejestracji

Miesiac ustugi
10725

B sob. 1071172025

ABSENCE

0371872025
Wybierz daty * Legenda 9 Nieobecnosc F Zamkniecie ﬁ Niewpisany a Obecny
« » a v a
10/05/2025 [E3 Nie zarejestrowano Wystane
czs B Nisdz. 107572025 i Fon. 10/6/2025 e 10772025 R W Czw. 0v9r2025 i P 1071072028
e omne F= ] Ez ] —
1.Czas adbioru 1100 EE] |
& castozans — | osasesasaw | ]
S — — B —
ABSENCE [ asence [E) aBSENCE [ assence Ly mmsence [ sesence
Select [Dselect Clselect [Dselect [Dselect [select

Select

6. W przypadkach, w ktdérych konieczne jest wprowadzenie drugiej godziny wejscia/wyjscia
(na przyktad jesli dziecko musi opusci¢ placéwke w ciggu dnia, poniewaz ma wizyte

u lekarza), wprowadz niezbedne informacje w trzecim i czwartym polu kazdej kolumny -2.

Czas zgtoszenia oraz 2. Czas odbioru.

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytk

Cotygodniowe wprowadzanie czasu z dzieckiem

Informacje na temat sprawy

Numer dziecka

Imig i nazwisko dziecka Nazwa sprawy Data rozpoczecia rejestrai  Datazakofizenia rejestragii  Miesic ustugi
XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX XHXXXX, XXXX 031812025 10725
Wyblerz daty * Legenda @ Nieobecnos¢ M Zamkniecie [l Niewpisany {3 Obecny
« » ﬁ Nie zarejestrowano Wystane
Czas 8 Nisdz. 10572025 i Fon. 10672025 i we 1077/2025 i 5 om0z i Czw. 10972025 i P 10102028 B sob. 107112025
1.Czas gtoszena [EE | | [ |
1.Czas odbioru 1100 [s2d ]
2.Czas zploszents 1 1400 | osasesasamy [
2.Czms cdbions 1 | masesaseny [ |
ABSENCE [ assence [ aBsENCE [ assence Lymosence [ assence ABSENCE
Select Oselect Cselect [Dselect [select Oselect Select
Po wprowadzeniu wszystkich godzin lub
. . . - . . Zapisz zmiany X
zarejestrowaniu nieobecnosci przewin do dotu

strony i kliknij Zapisz.

Czy na pewno chcesz zapisac zmiany?

Kliknij Zapisz w wyswietlonym oknie potwierdzenia.
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KOPIOWANIE | WKLEJANIE GODZIN WEJSCIA | WYJSCIA NA STRONIE COTYGODNIOWE
WPROWADZANIE CZASU

Na stronie Cotygodniowe wprowadzanie czasu mozna skopiowac¢ i wklei¢ caty tydzieri obecnosci
danego dziecka, wpisujgc godzine wejscia/wyjscia dla jednego dnia.

1. Wprowadz godziny wejscia/wyjscia dla jednego dnia tygodnia, a nastepnie kliknij pole

Wybierz pod polami godzin wejscia/wyjscia. Na dole ekranu pojawi sie komunikat
Kopiowanie zakonczone.

Strona gtowna Z 0 7y w  Frekwencja ~ Program ~ Zarzadz.

Zaj anie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Cotygodniowe wprowadzanie czasu z dzieckiem

Informacje na temat sprawy

Numer dziecka Imig i nazwisko dziecka Nazwa sprawy Data rozpoczecia rejestracji Data zakofcenia rejestracji Miesigc ustugi
XXXXXXXXIXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX 0371872025 10725
VWyblerz daty ™ Legenda @ Nieobecnoéc Pzamknlecxe ﬁ Niewpisany ﬁobecny
« » a : a
1071242025 [E3 Nie zarejestrowano Wystane
Czas

3 Nisdz. 104122025 il Pon. 1041372025 i Wt 1071472025 i & 101572028 i Czv. 10r16/2025 i Pt 10/17/2025 i sob. 10/18/2025
1.Czas zgloszenia

[ores ] [ | [ | | ] [ ]
1.Czas edbioru [ ] [ | [ ] [ ] [ |
P —— [ | | ] [ | | | I |
2.caas caion | | | | | | | | | |
ABSENCE [l assence [ esence [ esence [l asence [ asence ABSENCE
Select Cseect [select O select [Dsetect Select

Po skopiowaniu czasu kliknij kazde z pol Wybierz dla pozostatych dni, do ktorych chcesz
wklei¢ frekwencje. Po kliknieciu kazdego pola wyboru wartosci czasu wejscia/wyjscia

zostang natychmiast wklejone, a na dole ekranu pojawi sie komunikat Wklejanie
zakonczone.

Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami

& Profil uzytkownika [ Wylogowanie
Cotygodniowe wprowadzanie czasu z dzieckiem

Informacje na temat sprawy

Mumer dziecka

Imig i nazwisko dziecka Nazwa sprawy Data rozpozecia rejestragji Data zakohzenia rejestragji Miesigc ustugi
XXXXXXXXXX XXXXX, XXXX XXXXX, XXXX 0371872025 10725
Wyblers daty * Legenda @ Nieobecnos¢ M Zamknigcie i Niewpisany ﬁ Obecny
« 1041242025 » ﬁ Nie zarejestrowano Wystane
Czs

i Niedz 1071272025 il Pon. 10/13/2025 W 10r14/2025 i & 101572025 i Czw. 1041672025 i P 1072008 i sob. 1071872025
1.Czas zgloszenia

1.Czas odbion
2.Czas zgloszena

2.Czas odbiou
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| F= ] F= ] FE ]

[17:15 ] [17:15 | [17:1s | [17:15 |

1 [ | [ | [ | [ ]

L1 [ | | | | | [ |

[ aesence [ 2ssence [J aesence [ aBsence [ aBsENCE ABSENCE
B select Select




3. Po zakoniczeniu kopiowania i wklejania obecnosci kliknij Zapisz u dotu ekranu, a nastepnie
ponownie kliknij Zapisz w wyskakujgcym okienku z Czy na pewno chcesz zapisa¢ zmiany?.

Zapisz zmiany X

Czy na pewno chcesz zapisac zmiany?

£

4. W gornej czesci strony pojawi sie zielony komunikat z potwierdzeniem dla kazdego dnia,
w ktérym obecnos$¢ zostata pomyslnie wprowadzona i zapisana. Mozesz teraz przejs¢ do

nastepnego tygodnia lub wréci¢ do Cotygodniowego wprowadzania czasu i rozpoczac
wprowadzanie frekwencji innego dziecka.

Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

*XO00OXXXIXX dla daty ustugi 1041372025 wpis zasu zostat utworzony pomyslnie. X
* XOO000OUXX dla daty ustugi 10/14/2025 wpis zasu zostat utworzony pomyéinie,
* XXOOXXXIXX dla daty ustugi 10/15/2025 wpis zasu zostat utworzony pomyéinie.
» XXXXXXXX/XX dla daty ustugi 10/16/2025 wpis czasu zostat utworzony pomyslnie.
« XXXXXXXX/XX dla daty ustugi 10/17/2025 wpis czasu zostat utworzony pomyélnie.

UWAGA: RESETOWANIE, EDYTOWANIE LUB USUWANIE WPISOW

Jesli sprobujesz opusci¢ strony Codzienne wprowadzanie czasu i Cotygodniowe wprowadzanie
czasu, kiedy znajduja sie w nich niezapisane wpisy, w CAPS Online pojawi sie komunikat o btedzie
(patrz ponizej). Przed opuszczeniem strony zapisz rekordy, klikajac ,,Save” (Zapisz), lub anuluj je,
wybierajgc opcje Resetuj. Po kliknieciu Resetuj wszelkie niezapisane wpisy lub zmiany
wprowadzone do listy zostang usuniete.

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [# Wylogowanie

* Masz niezapisane zmiany! Kliknij przycisk ZAPISZ, aby przestac te zmiany, lub kliknij przycisk RESET, aby usunac zmiany i przejs¢ do nhastepnej strony.

Nalezy pamietac, ze nie mozna edytowac wpisow, ktére zostaty przestane w ramach Miesieczne
przesytanie danych dotyczgcych frekwencji, ale nie zostaty jeszcze przetworzone w celu
dokonania ptatnosci (patrz Uwaga: edytowanie przestanego zgtoszenia frekwencji na stronie 32).

MIESIECZNE PRZESYLANIE DANYCH DOTYCZACYCH FREKWENCIJI

Po wprowadzeniu obecnosci w danym miesigcu na stronach Codzienne wprowadzanie czasu i
Cotygodniowe wprowadzanie czasu przygotowane dane nalezy przestaé na stronie Miesieczne
przesytanie danych dotyczgcych frekwencji celem przetworzenia ptatnosci za swiadczenia.
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Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwendga ¥ Program ¥ Z.

Codzienne wprowadzanie @asu

zanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [® Wylogowanie

Cotygodniowe wprowadzanie asu

I Miesieczne przesytanie danych dotycaaych frekwendji I

Zautomatyz Miesiecny podglad frekwendji APS Online

Jesli sprawujesz piecze nad ponad 10 dzieci, mozesz skorzystac z dwdch filtrow po lewej stronie
ekranu. Dzieki nim przefiltrujesz zestawienie wedtug statusu dziecka, miesigca sprawowania nad
nim opieki lub klasy/autobusu dziecka. Mozesz takze wybrac¢ rozwijana liste Wiersze po prawej
stronie ekranu, aby wyswietli¢ na stronie do 50 rekordéw dzieci. Kliknij dowolny nagtowek
kolumny ze strzatkami w gére/w dét, aby posortowaé dane w porzadku rosngcym lub malejgcym.
Ikona otéwka w kolumnie Akcja umozliwia wyswietlenie statusu obecnosci dziecka (obecnosé,
nieobecnos¢, niezapisane, zamkniecie itp.) dla kazdego dnia miesigca petnienia Swiadczen.

cja v Program ~

Miesieczne przesytanie danych dotycaaych frekwendji

Biezgcy miesigc Swiadazenia ustug : Pazdziernik
Niekompletne zapisy : 11 Zakoiiczone zapisy : 1 Przestane zapisy : 0
Inne
Ukoriczone zapisy z poprzednich miesiecy : 1 Nie mozna przestac zapisow : 0

Jesli ktérykolwiek z Twoich zapisdw ma status .nie mozna przestad”, sprébuj przestad go ponownie nastepnego dnia roboczego,

Fitrj wazs [10perpage v
Status —
i Inkimwso  Numerdtiecia € Data Data Mals.  Ugba G/ Maksyme Lizka  Maksyme Tygodnie Opbta  DnifT  Missge  Swmtusa Da

£ driecha rozpozeca . mbofzena: OPD  OPD lizta  obecnadt izba  obecnod: tygodnion ushgi recertyfilaci
Missige ushogi dni tygodini
a — 6 o v o m 4 & 1 0 s e wews

om pl

Kass/autobus XOO00K, XHHXK XOOOXNKXIXK

(/] IO, XXXX XOCO0OOUXX > O1/16225 017202026 0 0 v oo 19 5 5 0 0 03/2025  Completed 0172026
Zastosujfitte | Zresstujfittr

a 00K, 300K 00000000xx” 03187205 0 0 v o2 4 0 102025 Inoom plete

Aby wyswietlic miesieczny podglad frekwencji konkretnego dziecka, kliknij ikone otéwka
w kolumnie Akcja. W wyskakujgcym okienku Podsumowanie miesieczne dotyczace dziecka (na
grafice ponizej) zostanie wyswietlona miesieczna frekwencja wybranego dziecka.

Podsumowanie miesieczne dotycjce dziecka X T

MNumer dziecka : XOOOOOOUXX
Imig i nazwisko dziecka | XOOOMX, XXX

ik 2025
Niedz. | Pon. | Wt $r. | czw. | Pt | Sob.
ﬁ1 ﬁz ﬁ3 4
g os ..v ﬁa ﬁg ﬁm 11
12) .13 .14 ﬁw 516 91? 18
19 ﬁzo ﬁ21 .22 .23 24 25
26 .2.T ﬁzs .29 ﬁso a31

5 Liczba nieobecnosci : 2

M Liczba zamkniec: 0

B8 Liczba dni obecnosci: 14
E Liczba niewprowadzonych dni : 7]
taczna liczba wprowadzonych dni : 16
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W powyzszym przyktadzie dla tego dziecka wprowadzono frekwencje (godzina wejscia/wyjscia)
dla czternastu dni (1-3 pazdziernika, 8-10 pazdziernika, 15-16 pazdziernika, 20-21 pazdziernika,
24 pazdziernika, 28 pazdziernika, 30-31 pazdziernika). Dziecko byto nieobecne przez dwa dni (6 i
17 pazdziernika), a dla pozostatych dni miesigca nadal nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace
frekwencji, co jest oznaczone czerwonymiikonami.

ODZAJE REKORDOW W MIESIECZNYM ZGLOSZENIU FREKWENCJI

Kolumna Status na stronie Miesieczne przesytanie danych dotyczacych frekwencji informuje o
statusie kazdego rekordu dziecka w biezacym miesigcu petnienia swiadczen. (Aby wyswietli¢ te
kolumne, moze by¢ konieczne przesuniecie ekranu w prawo).

Abci Imig i mzwisko Mumerdziecka € Data Data Maks. Llizba CAC Maksymz Lizbe  Maksymz Tygodnie Opieta  DnifT Miesge VSmtus'\ Data
» driecha 0zZpoczeca mhonzena @ OPD OPD lizba  obecnodc izba  obecnad: tygodnion ustugi receryfilaci
dni tygodni ‘
& XOOOK, XXX J0000000¢xx  DH0s20Es g 0 w23 w4 4 1 0 10/2025 | Completed te/20es
/] OO0, X000 XXX * o1/16/20e5 olfxees 0 [} v 21 19 5 5 0 1] 0372025 || Completed ‘ 01/20e6
a YOO, XXX 00000000 D180 9 B A e 4 0 10/2025 || Incom plete
a YOOOKK, YK XOOOOOOUXX * (RA27/20e5 0 0 W 23 a 0 1072005 || Incom plee |

Podsumowanie statusu rekorddw obecnosci jest rowniez wyswietlane w gornej czesci strony
Miesieczne przesytanie danych dotyczacych frekwencji. Biezgcy miesigc swiadczenia ustug to
ostatni miesigc petnienia Swiadczen, ktéry mozna zgtosi¢ na stronie Miesieczne przesytanie
danych dotyczacych frekwencji w celu przetworzenia ptatnosci.

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [#Wylogowanie

Miesieczne przesytanie danych dotycaaych frekwendji

Biezacy miesiac Swiadzenia ustug : Pazdziernik
Niekompletne zapisy : 11 Zakoriczone zapisy : 1 Przestane zapisy : 0
Inne

Ukoriczone zapisy z poprzednich miesiecy : 1 Nie mozna przestac zapisow : 0

Ponizej znajduje sie lista opisow statuséw kazdego typu rekordu dziecka wyswietlanego na
ekranie Miesieczne przesytanie danych dotyczgcych frekwencji.

e Niezakonczone: Rekord dziecka jest niezakonczony, jesli w Biezgcy miesiagc
Swiadczenia ustug jest co najmniej jeden dzien, w ktorym brakuje wpisu (tj. godzin
wejscia/wyjscia, nieobecnosci lub informaciji o dacie zamkniecia). Nalezy podac¢
informacje o frekwencji dziecka w tych dniach, uzywajac funkcji Codzienne
wprowadzanie czasu lub Cotygodniowe wprowadzanie czasu. Rekord dziecka oznaczony

jako Niezakonczone nie moze zosta¢ przestany w Miesieczne przesytanie danych
dotyczacych frekwencji.
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e Zakonczone: Rekord dziecka jest zakonczony, jesli zawiera wpis dla kazdego dnia
biezgcego miesigca swiadczenia ustug opieki nad danym dzieckiem (tj. godzin
wejscia/wyjscia, nieobecnosci lub informacji o dacie zamkniecia), ale rekord nie zostat
jeszcze przestany do przetworzenia. Rekord jest gotowy do przestania w Miesieczne
przesytanie danych dotyczacych frekwencji.

e Wystane: Rekord dziecka jest oznaczony jako przestany, jezeli zostat juz przestany dla
Biezgcy miesigc swiadczenia ustug w ramach Miesieczne przesytanie danych dotyczacych
frekwencji). Wpisow dla tego dziecka nie mozna juz edytowaé w ramach Codziennego
wprowadzania czasu lub Cotygodniowego wprowadzania czasu do czasu przetworzenia
ptatnosci. Przetwarzanie ptatnosci trwa zwykle okoto 7 dni roboczych.

Pozostate statusy [w sekcji Inne moga mieé zastosowanie do rekordéw obecnosci dziecka z
biezgcego miesigca Swiadczenia ustugi lub z miesiecy Biezgacy miesigc swiadczenia ustug:

e Zakonczone z poprzednich miesiecy: Rekordy za poprzednie miesigce petnienia
swiadczen bedag wyswietlane z tym statusem, jesli rekord spetnia jedno z dwdéch
ponizszych kryteriow:

o rekord dziecka nie zostat przestany za jeden z miesiecy poprzedzajgcych biezgcy
miesigc Swiadczenia ustug i jest gotowy do przestania za ten miesigc, lub;

o rekord dziecka za jeden z miesiecy poprzedzajgcych biezacy miesigc swiadczenia
ustug zostat juz przestany i przetworzony celem ptatnosci, jednak od czasu jego
przestania co najmniej jeden dzien obecnosci zostat edytowany we Codzienne
wprowadzanie czasu lub Cotygodniowe wprowadzanie czasu. Zaktualizowany rekord
mozna teraz ponownie przestaé celem przetworzenia ptatnosci.

o Nie mozna przestaé: Istnieje kilka dziatan, ktére spowodujg tymczasowag zmiane statusu
rekordu obecnosci na niemozliwy do przestania. Sa to:
o modyfikacje danych na temat statusu uczestnictwa — wypisanie, zmiana statusu
uczestnictwa lub zapis do nowego programu;
o zmiany powodujgce zmiane wysokosci optat naleznych od rodzicow - zmiany
wysokosci dochodu, wielkosci rodziny, pochodzenia funduszy;
o zmiany dat zamkniecia.

Jesli ktorykolwiek z Twoich rekordéw ma status niemozliwego do przestania, sprobuj
przestac¢ go ponownie nastepnego dnia roboczego. (Uwaga: na stronie Miesieczne
przesytanie danych dotyczgcych frekwencji w zéttym polu znajduje sie przypomnienie o
rekordach, ktérych nie mozna przestag; jest to tylko przypomnienie, a nie komunikat o
btedzie).
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MIESIECZNE ZGLOSZENIE FREKWENCIJI

Przed przestaniem danych na temat obecnosci sprawdz kolumne Status, aby upewnic sie, ze

wszystkie rekordy obecnosci w danym miesigcu sg oznaczone jako zakonczone. Jesli masz

jakiekolwiek problemy z rekordami, ktdre nie sg wyswietlane jako zakoriczone, odwiedz centrum

wsparcia CAPS Online: Dlaczego rekord obecnosci jest wyswietlany jako niezakoriczony na

stronie ,,Miesieczne przesytanie danych dotyczacych frekwencji”?

31|

Wszystkie rekordy oznaczone Zakonczone zostang przestane jednoczes$nie w celu
przetworzenia ptatnosci.

1. Nadole strony przeczytaj wiadomos¢ certyfikacyjna pod listg i jesli sie zgadzasz, zaznacz
pole wyboru, a nastepnie kliknij przycisk Przeslij, aby przestac rekordy do przetworzenia.

Uwaga: Klikniecie przycisku Przeslij spowoduje przestanie wszystkich zamknietych
rekordow zaréwno z miesigca biezgcego, jak i z miesiecy minionych, niezaleznie od
zastosowanych filtrow.

Zarzadzanie uzytkownikami

Miesiezne przesylanie danych dotyazacych frekwendi

Biezacy miesiac swiadazenia ustug : Pazdziernik
Niekompletne zapisy : 11 Zakoficzone zapisy : 1 Przestane zapisy : 0

Inne

| Ukoriczone zapisy z poprzednich miesiccy : 1| Nie moina przesia zapisiw : 0
ma status .nie mozna przestac’ sprabuj przestac go ponownie nastepnego dnia roboczego.
veres
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iz SRR —— Jest popawne.

Rozumiem, ze EAF dla tego okresu musi zostac wypeinione | przestane w celu kontynuowania ptatnosci.

Ojwiadezam rowniez, ze jako uprawniony ustugodawca przestrzegam kodeksow, zasad i przepisw stanu Nowy Jork, tytut 18 NYCRR 415.12.,
lons/415-Child-Care-Services.pdf)

(hittpsyfocts.ny.qov/programs/childcare/requistions,

1

chcesz przestac te zakonczone rekordy

2. Pojawi sie wyskakujgce okienko z pytaniem: Are you sure you would like to submit these
completed attendance records? (Czy na pewno

Przeslij X

frekwencji?). Kliknij Przeslij ponownie. Czy na pewno cheesz przestac te wypetnione zapisy

frekwencji?
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https://capsonline.zendesk.com/hc/en-us/articles/4408558441883-Why-is-my-attendance-showing-as-incomplete-in-Monthly-Attendance-Submission-
file:///C:/Users/l04/Downloads/Telegram%20Desktop/obecności%20jest%20wyświetlany%20jako%20niezakończony%20na%20stronie
file:///C:/Users/l04/Downloads/Telegram%20Desktop/obecności%20jest%20wyświetlany%20jako%20niezakończony%20na%20stronie

3. W godrnej czesci strony pojawi sie komunikat potwierdzajgcy pomyslne przestanie rekordéw
frekwencji. Status rekorddw zmieni sie na Wystane a informacje w gérnej czesci strony
zmienig sie, aby odzwierciedli¢ status rekordéw, ktére zostaty wtasnie przestane.

Strona gtdwna Zestawienie przydziatéw Frekwencja ~ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

« Frekwencja przestana pomysinie |

Miesieczne przesytanie danych dotycaaych frekwendji

Biezacy miesigc swiadczenia ustug : Pazdziernik
Niekompletne zapisy : 11 Zakoriczone zapisy : 0 ?Vlgers{anerzapisyg 1 |
Inne

Ukoriczone zapisy z poprzednich miesiecy : 0 Nie mozna przesta¢ zapisow : 0

UWAGA: EDYTOWANIE PRZESLANYCH REKORDOW FREKWENC/I

Gdy rekordy z danego miesigca zostang oznaczone jako Wystane, to zanim bedzie mozna je edytowad,
ACS bedzie musiato je w pierwszej kolejnosci przetworzy¢ celem dokonania ptatnosci. Przetwarzanie
ptatnosci trwa zwykle okoto 7 dni roboczych. Po przetworzeniu ptatnosci mozna skorygowac wczesniej
przestane rekordy, edytujac je na stronie Codzienne wprowadzanie czasu lub Cotygodniowe

wprowadzanie czasu a potem ponownie przesytajgc je w Miesieczne przesytanie danych dotyczgcych
frekwencji celem przetworzenia ptatnosci.

Wczesniej przestane rekordy, ktdre zostaty przetworzone i sg dostepne do edycji, bedg wygladaé jak
rekord ponizej, z pogrubionymi polami wokét pdl godzin wejscia/wyjscia.

Cras B Miedz 72002025 Pon, 7/21/2025 W 7/22/2025 Sr. 742342025 Czw, 7/24/2025 PL. 7/25/2025 i sob. 7rz6/2005
1, Czas Zgtoszenia |08:00 | |OB:00 | |08:00 |
1. Czas odbioru [18o0 ] [1z00 ] [1z00 ]
2, Czas zgloszenia I:I | | | | | |
2. Czas odbiory I:I | | | | | |
ABSENCE B2 ~eserce [ sBsEncE [ sBsEncE [ assenice [ azsenice ABSENCE
Select Ol select [ select [ select Clselect Clselect Select

Jesli jednak rekordy obecnosci wygladaja tak, jak ponizej, z szarymi polami i pogrubionymi polami
godzin, oznacza to, ze obecnos¢ zostata przestana, ale nie zostata jeszcze przetworzona. Jedli od
przestania zgtoszenia mineto ponad 7 dni, a pola godzin obecnosci nadal sg wyszarzone, skontaktu;j sie z
centrum wsparcia CAPS Online (zadzwon pod numer 212-835-7610, wybierz jezyk, a nastepnie nacisnij
*. Mozesz tez wysta¢ wiadomos$¢ e-mail na adres capsonline@earlychildhoodny.org).

Czas B Miecz. 8/24/2005 Pon, 8/25/2025 [ Wt 8/26/2025 §r. 8/27/2025 Czw, B/28/2025 Pt. 8/29/2025 i sob, 8/20/2025
1. Czas zgfoszenia 08:00 08:00 08:00 08:00
1. Czas odbioru 18:00 18:00 18:00 18:00

2, Czas zgtoszenia

2. Czas odbioru

ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE ABSENCE

Select Select Select Select Select Select Select
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MIESIECZNY PODGLAD FREKWENCIJI

Strona Miesieczny podglad frekwencji pozwala uzytkownikom przegladac rekordy frekwencji ze
wszystkich miesiecy dostepnych w CAPS Online, niezaleznie od ich statusu (tj. niezakonczone,
zakonczone, przestane i niemozliwe do przestania). Jest to pomocne narzedzie do przegladania
rekorddéw, ktdre nie pojawiajg sie na stronie Miesieczne przesytanie danych dotyczacych
frekwencji, ktéra pokazuje tylko rekordy z biezgcego miesigca korzystania z systemu i/lub
zakonczone rekordy z poprzednich miesiecy.

Uwaga: strona Miesieczny podglad frekwencji stuzy wytgcznie do przegladania rekordéw i nie
moze by¢é uzywana do zgtaszania obecnosci. Aby przestac rekordy obecnosci w celu
przetworzenia ptatnosci, nalezy skorzystac ze strony Miesieczne przesytanie danych dotyczacych
frekwencji (szczegotowe instrukcje, patrz sekcja Miesieczne przesytanie danych dotyczacych
frekwencji na stronie 27).

Ponizsze kroki wyjasniaja, jak uzyskac¢ dostep do rekordéw z ostatnich 6 miesiecy petnienia
swiadczeniaijak je przegladac (nie wliczajgc do tego okresu biezgcego miesigca petnienia
swiadczen). Jesli masz otwarte rekordy z minionych miesiecy, ktére chcesz przejrzec, zapoznaj sie
z sekcja Przegladanie rekorddw frekwencji z minionych miesiecy na stronie Miesieczny podglad
frekwencji na stronie 37.

1. Kliknij opcje Frekwencja na pasku nawigacyjnym. Nastepnie kliknij Miesieczny podglad
frekwencji.

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencja ¥ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [# Wylogowanie

Codzienne wprowadzanie czasu

Cotygodniowe wprowadzanie asu

Miesieczne przesytanie danych dotycacych frekwengi

Zautomatyz H Miesiecny podglad frekwengji ‘! PS Online

2. Na ekranie pojawi sie strona Miesieczny podglad frekwencji, a do wyszukiwania dostepne
beda dwie kategorie —-Informacje na temat sprawy i Miesigc frekwencji. Wybierz Miesigc
frekwencji.

Strona glowna  Zestawienie przycziatéw  Frekwenda ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika (% Wylogowanie

Miesieczny podglad frekwengji
Wybierz kategorie, wediug ktérej chcesz wyszukiwac:
Informace nz temat sprawy

| Miesiac frekwendi ‘

3. Kliknij menu rozwijane Miesigc frekwencji, ktére pojawi sie po prawej stronie. Wybierz jeden
z ostatnich 6 miesiecy petnienia Swiadczen, dla ktérych mozesz wyswietli¢ miesieczne
rekordy.
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Strona gtowna stawienie przydziatow Frekwencja ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkow - Profil uzytkownika [# Wylogo

Miesieczny podglad frekwendgji
Wybierz kategorie, wedtug ktérej chcesz wyszukiwac: Koyteris kA

Informacje na temat sprawy Misise frekweiidi
iesiac frekwendji

Miesiac frekwendi Select v

| 0172026
1242025
1172025
1042025
© 2009-2026M Nowy Jork  Mapa stron Obowiagzki 09/2025 Version :2.3.2026

08/2025

4. Strona Miesieczny podglad frekwencji bedzie teraz wyswietla¢ wybrany miesigc. Na gérze

5.

ekranu bedzie widoczne podsumowanie statuséw rekordéw frekwencji z tego miesigca.

Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwenca ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Miesiezzny podglad frekwendgji

Biezacy miesiac $wiadczenia ustug : Wrzesien

Niekompletne zapisy : 10 Zakori. zapisy:0 P zapisy : 3
Inne

Nie mozna przestaé zapiséw : 0

Jesli chcesz wyswietli¢ rekordy o okreslonym statusie [Niezakoriczone, Zakohczone,
Przestane lub Nie mozna przestaé] badz tylko rekordy dla jednej grupy klasy/autobusu, uzyj
jednego zfiltrow po lewej stronie. Kliknij filtr, ktdrego chcesz uzyé, wybierz jedng z opcji z
wyswietlonego menu rozwijanego, a nastepnie kliknij przycisk Zastosuj filtr.

Filtruj

Wiersze |10 per page v

Status
Viybierz = s Imiginazwisko  MNumerdziecka da  CA/C  Maksyme Liczba  Maksymz Tygodnie Opfata  DniFT  Miesigc  Status Data

2 dziecka ¢ 2 liczba  obecnoic liczba  obecnosc tygodnior ustugi © recertyfikacji

dni tygodni

Niezakoriczone (/] JOO0000UXX  XOOOKK, XXXX v 3 1 1 09/2025  Incomplete 05/2026
Zakoriczone
Wystane B XHOO0000IKK XX, X0KX Vo2 5 0 09/2025  Incomplete
Nie mozna przestac

(-] JOOOO0COUXX 000K, XXX % 2 20 5 0 0 0 09/2025  Submitted

Filtruj

Wiersze | 10 per page ¥
Status

A -1 Imig i nazwiska  Numerdziecka 33 CAVC  Maksyms Liczba  Maksyms Tygodnie Optata  DniFT  Miesigc  Status Data
GY) dziecka ¢ : liczha  obecnosc liczha  obecnosc tygodnior ushugi £ recertyfikacji
Klasa/autobus dni tygodni

\ tosuj filtr

/] XO00000UXX XXXXX, JOHOXK v 3 1 1 09/2025 Incomplete 05/2026

Zresetuj filtr

(/] JO00000UXX. X3000C 300X v 2 5 0 0972025 Incomplete

6. Aby wyswietli¢c podsumowanie frekwencji konkretnego dziecka, kliknij ikone otéwka 8 w

kolumnie Akcja obok rekordu frekwencji.

Flltruj Wiersze | 10 per page v
Status
[ Riiezikakiczone “ ] keja Im.ie i namisko Numer dziecka 13  C/VO Maksymz Liczba 2 Maksyma Tygodni’e Opbata. Dni FT Miesi?r: Status & Data 2o

dziecka liczba obecnoic liczba obecnosc tygodnio ustugi & recertyfikacji
Klasa/fautobus dni tygodni

000000064 XXXXX, XXXX W 3 1 1 09/2025 Incomplete 05/2026
Zastosuj filtr | Zresetuj filtr -
/] XOOOOOOKIXXK X0 0K W 22 5 0 09/2025 Incomplete
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7. Na ekranie pojawi sie Podsumowanie miesieczne dotyczgce dziecka, pokazujgce status
obecnosci kazdego dnia miesigca dla tego dziecka. Jesli niektdre dni w kalendarzu sg
zaznaczone na czerwono (jak wskazano po prawej stronie), to aby uzupetnié¢ rekord i
przestac go do przetworzenia ptatnosci na stronie Miesieczne przesytanie danych
dotyczacych frekwencji, musisz uzupetni¢ dane dla tych dni. (Uwaga: aby przestac rekordy
do przetworzenia ptatnosci, przejdz na strone Miesieczne przesytanie danych dotyczacych
frekwencji. Danych o frekwencji nie mozna przestacé z poziomu strony Miesieczny podglad

frekwencji.

Podsumowanie miesieczne dotyczace dziecka X

Numer dziecka 1 XOOOXXXX/XX

Imie i nazwisko dziecka XXXXX, XXXX

Wirzesieri 2025

Niedz. [ Pon. Wt. Sr. Czw. Pt. Soh.

u

1 2 4
& = O &

Bt

]

8] 9| 10}
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e Lizha nieohecnoici : 3

F Liczba zamknigé: 0

ﬁ Liczbha dni obecnosci : 14

i Liczba niewprowadzonych dni: 5
taazna lizha wprowadzonych dni: 17

WPROWADZANIE FREKWENCIJI Z MINIONYCH MIESIECY

Nalezy pamietac, ze CAPS Online umozliwia wprowadzanie obecnosci tylko do 6 miesiecy
petnienia Swiadczen poprzedzajacych biezacy miesigc petnienia Swiadczen. Mimo tow
szczegdlnych okolicznosciach — na przyktad w przypadku bezstronnego przestuchania
wyjasniajacego lub dziatan ACS (np. zmiany dotyczgce zapiséw) —wnioski o wprowadzenie godzin
wejscia/wyjscia moga byc¢ rozpatrywane w odniesieniu do dat wczesniejszych niz te przypadajace
w ciggu 6 miesiecy poprzedzajgcych biezgcy okres Swiadczen.

1. Aby poprosi¢ o mozliwos¢ wprowadzenia godzin wejscia/wyjscia dla dat
wczesniejszych niz te przypadajace w ciggu 6 miesiecy petnienia $wiadczen
(w przypadku bezstronnego przestuchania wyjasniajgcego lub dziatan ACS),
skontaktuj sie z centrum pomocy ACS pod numerem +1 (212) 835-7610 i nacisnij # po
ustyszeniu odpowiedniego komunikatu.
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2. Gdy Jednostka ds. Ptatnosci Talonami
(Voucher Payment Unit, VPU) ACS
zweryfikuje dokumentacje bezstronnego
przestuchania wyjasniajacego i/lub
dziatania ACS, wczes$niejsza frekwencja

Sprawy, w ktérych dozwolone jest wprowadzanie czasu wstecz

. . .. Nurner dziecka  Imig i Nazwa sprawy Data Data Data
zostanie udOStQpnlona dO edijI, s nazwisko rozpoczecia zakoficzenia wejicia w
L. dziecka © Tito Tito Iycie
a rekordy te zostang wyswietlone na
. e . . .. 01/01/25 12/31/25 01/09/26
stronie gtdwnej CAPS Online w sekcji HIRDIOORCI000TC 20k NC0F At

Sprawy, w ktorych dozwolone jest XIOO000UXX XHKKXX, XXX J00OKK, XXXX  01/01/25  12/31/25  01/09/26
wprowadzanie czasu wstecz.

3. Aby uzyskac¢ dostep do rekordéw do edycji, kliknij opcje Cotygodniowe wprowadzanie czasu

z menu rozwijanego Frekwencja.

CAPS ONLINE Strona gléwna Zestawienie przydzialow Frekwenga * Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika (% Wylogowanie

Codzienne wprowadzanie czasu

I Cotygodniowe wprowadzanie (.zaqu

Miesigane przesytanie danych dotyczgcych frekwengi

Zautomatyz Miesigazny podglad frekwendji \PS Online

4. Wybierz Informacje na temat sprawy, a nastepnie kliknij menu rozwijane pod Numer sprawy
po prawej stronie ekranu. Dzieci, ktére pojawiaja sie w tej liscie rozwijanej, sg jedynymi, dla
ktérych dostepne jest wprowadzanie godzin retrospektywnie. Wybierz dziecko, dla ktérego
chcesz edytowac frekwencje i kliknij Wyszukiwanie. Klikniecie Wyszukiwanie spowoduje
przejscie bezposrednio do strony Cotygodniowe wprowadzanie czasu dla dni dostepnych do
edyciji.

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwendga ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [# Wylogowanie

Cotygodniowe wprowadzanie czasu

Wybierz kategorig, wedtug ktérej chcesz wyszukiwac: Kiyteria woysmuitivaria

Informacje na temat sprawy

Numer sprawy

Miesigc frekwendji Select ¥
—
0000 X0, XXXX

5. Wprowadz godziny wejscia/wyjscia dla wybranego rekordu dziecka i kliknij Zapisz u dotu
ekranu. Po zapisaniu frekwencji na dany tydzien kliknij podwdjne strzatki, aby przejs¢ do
nastepnego tygodnia. Powtdrz ten proces dla wszystkich tygodni/miesiecy, ktére zostaty
otwarte do edycji.

36 | 08.19.2026



Frekwenga ~ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

d

Cotygodniowe wpr lie zasu z dzi

Informacje na temat sprawy

Numer dziecka Imig i nazwisko dziecka Nazwa sprawy Data rozpoczedia rejestragi  Data zakoriczenia rejestradi
XOOUKNXIXK JOOOKX, XXX XO00KX, XXXX 01/16/2025 01/30/2026
8 — = Legenda @ Nieobecnos¢ M Zamkniecie [l Niewpisany {3 Obecny [ Nie zarejestrowano
Czas B Niedz 3/2/2025 i Pon. 3/3/2025 i W 37472025 i S 3sn0s il Cow. 3/6/2025 et /72025 i sob
1. Coas agloszenia [ | [ ] [ | [ ] [ ]
1. Czas odbioru [ ] [ | [ ] [ | [ |
2 Czas zgtoszenia [ | [ | [ | | ] [ |
2, Czas odbioru [ | [ ] | | [ | | ]
ABSENCE [ assence [ assence [ assence [ assence [ apsence ABSENCE
Select CDseleat I select Ol selea DI select O select Select

danych dotyczacych frekwencji
z listy rozwijanej Frekwencja i
przestaé rekord (rekordy) do
przetworzenia.

Uwaga: po przestaniu frekwencji
za petny miesiac petnienia
Swiadczen nalezy poczekac na
przetworzenie ptatnosci, zanim
bedzie mozna dokonaé zmian i
przestac¢ frekwencje ponownie.

Przetwarzanie ptatnosci trwa
okoto 7 dni roboczych.

6. Po edytowaniu i zapisaniu frekwencji dziecka (lub dzieci) wybierz opcje Miesieczne przesytanie

Miesieczne przesylanie danych dotyczcych frekwendji

Biezcy miesiac Swiadzenia ustug : Paidziernik

2apisy : 11 pisy : 1 0

Inne

Jedll ktbrykohwiek 2 Twolch Zaplséw ma status nie mozna przestac

Filtruj
suns
o Ingimovee  Nemerckiecs € Dv D Mokl A Makms lizka Ml Trgudnie Opbtn OwiT e
R =eca rzpoaeca’  miohzena© 0D OPD lizta  obecroik kzta  cbecmoik tygodes kgt
Maesac whsi o g
S | B o o v B m & 4 1 0 o cm  aawe
I X000 J000C XI000XNK
[87 ccooo mooommn ovemes ovmems 5 o v w5 5 o o o coms e
B 30000000 30 xx! OV1azRs o o v =n 4 o 0RE s
a XO00K, XXX J0000000GKK * RAZ12RE o 0 v a o 1025 Inomphte
a J0000K 000K 30000000 00/05/2025 o o v 2 4 o 1020 o plete
a JO000K X000 X000000NKK C/0ARE o o v =2 a 0 10208 Incmphte
a 000K 000¢ 300000000 | IHINAES ° ° v 3 a 0 102025 Inoom plte: w2ms
B 00000 00K X00000KKK®  OU/IER®S O/XZRE O © v 23 s o RS ek o126
B 00003000 00000000 O/18I®S ovmAms 0 o v @ a o OUE  bcapke 01206
B 0000 X0 300000000 | RASRES o o v u a o 10RE Iz pte

Nowy Jork, tytut 18 NYCRR 415,12

RODZAJE REKORDOW Z MINIONYCH MIESIECY NA STRONIE MIESIECZNY
PODGLAD FREKWENCIJI

Strona Miesieczny podglad frekwencji moze by¢ uzywana do sprawdzania statusu wszelkich

rekordéw spraw, ktére otwarto retrospektywnie.

Uwaga: strona Miesieczny podglad frekwencji stuzy wytgcznie do przegladania rekorddw i nie
moze byé uzywana do zgtaszania obecnosci. Aby przestac rekordy obecnosci w celu

przetworzenia ptatnosci, nalezy skorzystac ze strony Miesieczne przesytanie danych dotyczacych

frekwencji (szczegdtowe instrukcje, patrz sekcja Miesieczne przesytanie danych dotyczacych
frekwencji na stronie 27).
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1. Kliknij Frekwencja, a nastepnie kliknij Miesieczny podglad frekwenc;ji.

Codzienne wprowadzanie @asu
Cotygodniowe wprowadzanie @asu

Miesigczne przesylanie danych dotyczacych frekwendji

Zautomatyz | Miesieczny podglgd frekwendj APS Online

Strona glowna Zestawienie przydziatow Frekwencja ~ Program ~ Zarzgdzanie uzytkownikam & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

2. Na ekranie pojawi sie strona Miesieczny podglad frekwencji, a do wyszukiwania dostepne

beda dwie kategorie —-Informacje na temat sprawy i Miesiac frekwencji. Wybierz Informacje

na temat sprawy.

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwenca ¥ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [# Wylogowanie

Miesiezzny podglad frekwengji
Wybierz kategorie, wedtug ktérej chcesz wyszukiwac:

Informacje na temat sprawy

Miesiac frekwendji

3. Wybierz numer sprawy dziecka z menu rozwijanego po prawej stronie i kliknij Wyszukiwanie.

CAPS ONLINE Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencja ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [® Wylogowanie

Miesieczzny podglad frekwengji

Wybierz kategorie, wedtug ktérej chcesz wyszukiwac: I

Informacje na temat sprawy

Numer sprawy

Miesigc frekwendji Select v

4. Na ekranie pojawi sie rekord dziecka. W kolumnie Status po prawej stronie sprawdz, czy

rekord jest zakoriczony. Jesli klikniesz ikone otowka w kolumnie Akcja, bedziesz mie¢

mozliwosé wyswietlenia Podsumowanie miesieczne dotyczace dziecka z rekordami

aktywnymi retrospektywnie, ktére pokazuje status obecnosci kazdego dnia miesigca dla

tego dziecka, w tym wszelkie dni, dla ktérych rekordy sg niezakonczone. (Uwaga: aby

przestac¢ zakonczone rekordy do przetworzenia ptatnosci, przejdz na
strone Miesieczne przesytanie danych dotyczgcych frekwencji.
Danych o frekwencji nie mozna przestac z poziomu strony
Miesieczny podglad frekwencji].

& Profil uzytcownika (% Wylogowanie

Miesieczny podglad frekwengji

Wybierz kategorie, wedtug ktérej chcesz wyszukiwaé: (A

Numer sprawy

Wiesiac frekwengi

% Imicinsawisko  Numer driecks Dats Maks.  Liczba CA'C Maksyme Liczbs  Maksyms Tygodnie Oplsts  DniFT  Miesiac Status sty
S driecka 30 zakoficzeniat OPD  OPD liczb becnoic liczba  obecnose tygodnicr ustugi receyfikacji
i tygodni
0006 UK X00000000XK 5 91/A02026 0 0 v 2 4 0 02025 fincomplets 0172026
a YOO XK X)00000KXX 5 013012026 0 ] v 2 5 0 0372025 Incomplete 01/2026

Podsumowanie miesieczne dotyczace dziecka X

Numer dziecka : XXXO00XXX
Imig i nazwisko dziecka : 0K, 000K

Kwiecieri 2025

Niedz. | Pon. | Wt $r. Czw. Pt. Sob.
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M Liczba zamknieé: 0

@ Liczba dni obecnoci : 18
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INFORMACIJE O PROGRAMIE

Menu rozwijane Programu zawiera dwie opcje: Profil programu i Zamkniecia. Opcja Profil
programu umozliwia wyswietlanie i edytowanie informacji o programie. Opcja Zamkniecia

umozliwia wprowadzanie dat zamkniecia dziatalnos$ci dla dni, w ktérych nie bedzie Swiadczona

opieka w ramach programu.

PROFIL PROGRAMU

1. Kliknij menu rozwijane Programu.
2. Wybierz Profil programu.

Na tej stronie sg wyswietlane wszystkie informacje o programie. Wybranie matych strzatek po

prawej stronie spowoduje rozwiniecie lub zwiniecie tej czesci okna. Pola w kolorze biatym sa

edytowalne, a pola w kolorze szarym nie sg edytowalne. Jesli wprowadzisz zmiany, przewin na dot

i kliknij Zapisz.

| Profil programu

Profil programu

Szazegbty programu

Numer programu Nurner wykonawcy

200000
Numer Ulica
XXX FOOOOOKK XXX

Szazegéty dotyazace dyrektora

Dane kontaktowe

Osoba do kontaktu w sytuacjach awaryjnych
Transport, religia i jezyk

Poziom opieki

Licencja

L 1 tp Y

Dni, sesje i godziny pracy

VWAZNE: CAPS Online nie jest

rejestrujgcym liceng

Zamkniecia

Imig i nazwisko
OO0 XXXXX

Dzielnica
XX

aktualizowac te informacje w agendji wydajacej licencje / rejestrujacej zgodnie z przepisami,

Migjscowosd
HOOK

Typ modelu

& Profil uzytkownika [# Wylogowanie

Typ Typ umowy  RA
programu X XX
XX
Stan Kod pocztowy
XX XXX

.%
=

OGGGGOG&

programy opieki nad dziedmi i zarejestrowanych ustugodawcow z zakresu opieki nad dzieémi. NALEZY nadal

WAZNE: CAPS Online nie jest systemem rejestrujgcym licencjonowane programy opieki nad

dzie¢mii zarejestrowanych swiadczeniodawcoéw opieki nad dzie¢mi. Wcigz MUSISZ aktualizowac

informacje bezposrednio w swojej instytucji licencyjnej lub rejestracyjnej, zgodnie z wymogami

przepisow.

GODZINY PRACY

Godziny pracy beda teraz aktualizowane przez uzytkownikow w CAPS Online, a nie przez
ACS/CFWB. Nalezy pamietac, ze godziny pracy muszg by¢ zgodne z godzinami pracy
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przekazanymi instytucji nadzorujgcej mojag licencje (Wydziat Zdrowia i Higieny Psychicznej Miasta
Nowy Jork [New York City Department of Health and Mental Hygiene, DOHMH] lub NYS OCFS),
rejestracje (NYS OCFS) lub zapis (NYS OCFS/Korporacja Mieszkaniowa i Rozwoju Gospodarczego
Kobiet [Women's Housing and Economic Development Corporation, WHEDco]).

40|

1. Kliknij przycisk Programu na pasku nawigacyjnym, a nastepnie kliknij Profil programu.

Strona glowna Zestawienie przydziatow Frekwencja ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika (4 Wylogowanie

Profil programu I

Zamkniecia

Wital XOOKK

2. Spowoduje to wyswietlenie strony Profil programu. Kliknij ostatnig sekcje strony: Dni, sesja i

godziny pracy.
Licencja

Lokalizacja i transport publiczny

“ Dni, sesje i godziny pracy H

WAZNE: CAPS Online nie jest systemem rejestrujacym licencjonowane programy opieki nad dzieémi i zarejestrowanych ustugodawcéw z zakresu opieki nad dzieémi, NALEZY nadal aktualizowaé

te informacje w agencji wydajacej licengje / rejestrujgcej zgodnie z przepisami.

3. Wprowadz godziny pracy dla kazdego dnia. W ponizszym przyktadzie godzina Otwdrz to 7:00

AM. Wpisz 7:00, a nastepnie wybierz 07:00 (7:00 AM) z menu rozwijanego.

Dni, sesje i godziny pracy Qo
Niedziela Poniedziatek Wtorek Sroda Cazwartek Pigtek Sobota
otworz @ otworz @ Otworz @ Otworz @ Otworz @ otworz @ otworz @
| l )| | | || )| I l
Zamknij @ “ 07:00 (7:00 AM} ‘xf Zamknij @ Zamknij @ Zamknij @ Zamknij @ Zamknij @
[ Tmgaes | | )| | )| | J | )| || l

Programy i ustugodawcy musza oddzielnie powiadamiac agencje nadzorczg o zmianach w godzinach pracy w zakresie licencji (NYC DOHMH lub NYS OCFS), rejestracji (NYS OCFS) lub zapisow
(NYS OCFS/WHEDco).

Nastepnie wprowadz godzine zamkniecia w polu Zamkniecie. W tym przyktadzie godzina
zamkniecia to 6:30 PM. Wpisz 6:30, a nastepnie wybierz 18:30 (6:30 PM) z menu rozwijanego.
(Uwaga: CAPS Online obstuguje format czasu dwudziestoczterogodzinny, wiec pamietaj, by
wybrac godziny popotudniowe (PM), ktore pojawiaja sie pod godzinami porannymi (AM)).

Niedziela Poniedziatek Wtorek Sroda Cowartek Piatek Sobota

otworz @ otworz @ otworz @ otworz @ otworz @ otworz @ otworz @

[ J||[==_ || Il I | | | ]
Zamknij -] Zarmknij (-] Zamknij [~] Zamknij (-] Zamknij (-] Zamknij (-] Zamknij -]

) | || I Il I ]

06:30 (6:30 AM}
Programy i ustugodawcy i ﬁadamiac’ agengje nadzorczg o zmianach w godzinach pracy w zakresie licencji (NYC DOHMH lub NYS OCFS), rejestracji (NYS OCFS) lub zapisow

| 18:30 (6:30 PM) |
(NYS OCFS/WHEDCO), s

08.19.2026



5. Powtérz kroki 3i 4, aby podac godziny pracy dla pozostatych dni tygodnia.

Niedziela Poniedziatek Wtorek Sroda Cawartek Piatek Sobota

otworz @ otworz @ otworz @ oworz @ otworz @ otworz @ otworz @

[ ] [ 07:00 l [ 07:00 l l 07:00 ] [ 07:00 ] [ 07:00 ] [ ]
Zamknij @ Zamknij @ Zamknij @ Zarknij @ Zamknij @ Zamknij @ Zamknij @

l ] [ 18:30 l [ 18:30 l [ 18:30 l [ 18:30 ] [ 18:30 ] [ l

Programy i ustugodawcy musz3 oddzielnie powiadamiaé agencje nadzoraa o zmianach w godzinach pracy w zakresie licengji (NYC DOHMH lub NYS OCFS), rejestracji (NYS OCFS) lub zapisow
(NYS OCFS/WHEDco).

6. Po zakonczeniu wprowadzania godzin zamkniecia i otwarcia dla kazdego dnia tygodnia,
w ktérym funkcjonuje program, kliknij pole wyboru obok tekstu: Oswiadczam, ze
zaktualizowane godziny pracy sg poprawne i zgodne z godzinami pracy przekazanymi
instytucji nadzorujgcej mojg licencje, rejestracje lub zapis, a nastepnie kliknij Zapisz.

Dni, sesje i godziny pracy Q
Niedziela Poniedziatek Wtorek Sroda Cazwartek Pigtek Sobota
otworz @ otworz @ otworz @ otworz @ otworz @ otworz @ otworz @
[ ] [ 07:.00 ] [ 07:.00 ] [ 07:00 ] [ 07:.00 ] [ 0700 ] [ ]
Zamknij (-] Zamknij (-] Zamknij (-] Zamknij (-] Zamknij (-] Zamknij (-] Zamknij (2]
[ ] [ 18:30 ] [ 18:30 y [ 18:30 I [ 18:30 ] [ 18:30 ] [ ]
Programy i ustugodawcy musza oddzielnie powiad ¢ agencje nadzorczg o zmianach w godzinach pracy w zakresie licencji (NYC DOHMH lub NYS OCFS), rejestracji (NYS OCFS) lub zapisow

(NYS OCFS/WHEDCO).

Oéwiadczam, ze zaktualizowane godziny pracy s3 pop izgodnez i i pracy ymi agencji nadzorujacej moja licencje (NYC DOHMH lub NYS OCFS),
rejestracje (NYS OCFS) lub zapis (NYS OCFS/WHEDco).

WAZNE: CAPS Online nie jest systemem rejestrujacym licencjonowane programy opieki nad dziecmi i zarejestrowanych ustugodawcow z zakresu opieki nad dzie¢mi. NALEZY nadal
aktualizowac te informacje w agendji wydajacej licencje / rejestrujacej zgodnie z przepisami.

7. Pokliknieciu Zapisz na gorze ekranu pojawi sie zielony komunikat potwierdzajacy.
Strona glowna  Zestawienie przydziatow Frekwenga ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika (% Wylogowanie

I * Informade zostaly zaktualizowane dla programu: XXXXX)O(J X

ZAMKNIECIA

Jesli Twéj program nie funkcjonuje w okreslone dni, musisz umiesci¢ te informacje w CAPS Online
jako date zamkniecia. Programy oparte na osrodkach beda teraz mogty wprowadza¢ daty
zamkniecia w CAPS Online. Daty zamkniecia oznaczajg dni, w ktérych nie mozesz swiadczy¢
opieki. CAPS Online oznacza je jako zamkniete i nie mozna wprowadzac dla nich godzin
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wejscia/wyjscia dzieci. Nalezy pamietac, ze programy oparte na osrodkach otrzymaja ptatnosc¢ od
ACS za maksymalnie dwadzies$cia (20) dni zamkniecia w kazdym roku podatkowym NYS, od 1
kwietnia do 31 marca (wiecej szczegotdw na stronie 43).

Uwaga: ACS nie bedzie juz wymagacé od programow przesytania dat zamkniecia pocztg
elektroniczng. Programy sg teraz zobowigzane do samodzielnego wprowadzania informacji o
dniach zamkniecia i dbania o poprawnos¢ przekazywanych danych.

WPROWADZANIE ZAMKNIECIA

1. Wybierz opcje Zamkniecia z listy rozwijanej Programu.

Strona giéwna Zestawienie przydziatéw Frekwenca ¥ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Profil programu

Witan™

2. Wybierz opcje Dodaj zamkniecie.

m Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwenca ¥ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Zamkniecia
Filtruj
Widok kalendarza .
Wiersze | 20 per page v
Rok zamkniecia Akcja Data rozpoczecia Data zakoriczenia Dni Potwierdzenie Kwalifikujace Komentarze
zamdwienia  sie do platnoici
Zastosuj filtr | Zresetuj filtr Bw 01/01/2025 01/01/2025 1 5 Y NEW YEAR'S DAY
(/] ‘i 01/02/2025 01/02/2025 1 C Y

3. Wybierz pole Data zamkniecia. Rozwinie sie kalendarz. Wybierz w kalendarzu date zamkniecia
programu. (Uwaga: jesli zamkniecie potrwa kilka dni, kazdy dzien nalezy wprowadzi¢ jako

osobng date zamkniecia).

CAPS ONLINE Strona glowna Zestawienie przydziatow Frekwenga ¥ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikam & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Informacje o zamknieciu - Dodaj zamkniecie

Informacje o zamknigciu

Numer programu Data zamkniecia * Kwalifikujgce sie do ptatnosc *
YOOXXXX 05/25/2026| [ Y- Yes % ]
< May 2026 >
Komentarze (4]

w

4 5 6 7 8 9

4. W polu Kwalifikujgce sie do ptatnosci) nalezy wskazac, czy dana data zamkniecia kwalifikuje sie
jako zamkniecie ptatne w Swietle wytycznych OCFS. Programowi przystuguje do 20 ptatnych dni
zamkniecia.
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Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwencja ¥ Program ¥ Z anie uzytkownikami & Profil uzytkownika (# Wylogowanie

Informacje o zamknieciu - Dodaj zamkniecie

Informacje o zamknieciu

Numer programu Data zamkniecia * Kwalifikujgce sie do ptatnodci *
XXXXXXX [ 05/25/2026 ] Y.-Yes: v
Select
i ®
N - No

Zajrzyj na strone Zasady ptatnosci za dni zamkniecia, aby uzyskac¢ bardziej szczegétowe

informacje na temat ptatnych i bezptatnych dni zamkniecia programu.

5. Kliknij Komentarze, a nastepnie pole Opis zamkniecia, aby dodac¢ opis zamkniecia.

6. Wybierz Dodaj na dole, aby zapisa¢ date zamkniecia.
(Uwaga: wszelkie zmiany dokonane w datach zamkniecia spowoduja, ze na jeden dzien roboczy
wszystkie rekordy zostang oznaczone jako ,,non-submittable” (niemozliwe do przestania) —az do

czasu, gdy zmiany zaczng obowigzywaé w systemie).

Strona gléwna Zestawienie przydzialow Frekwenca ~ Program ~ Zar & Profil uzytkownika [® Wylogowanie

Informacje o zamknieciu - Dodaj zamkniecie

Informacje o zamknigciu

Numer programu Data zamkniedia * Kwalffikujace sie do piatnosd =
XN [(oss25/2026 ] ([ -ves <)

Komentarze [+]

Opis zamkniecia
[$asemerist vy )

7. Po dodaniu daty zamkniecia w gérnej czesci ekranu pojawi sie zielony komunikat potwierdzajgcy,
ze zamkniecie zostato dodane, a nowa data zamkniecia zostanie wyswietlona w tabeli dat

zamkniecia.

Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwencja ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

I * Zapis zamkniecia zostat pomyslnie utworzony dla # XXXXXXX z datg rozpoczecia(5/25/2026) I X

MODYFIKOWANIE ZAMKNIECIA

Jesli popetnisz btad podczas wprowadzania daty zamkniecia lub musisz zmieni¢ informacje o
zamknieciu po wprowadzeniu ich do CAPS Online, masz mozliwos¢ edytowania lub usuniecia
nieprawidtowych danych. (Uwaga: nie mozna edytowac ani usuwac informacji o datach

zamkniecia w miesigcach petnienia swiadczen, dla ktérych frekwencja zostata juz zgtoszona).
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1. Jesli chcesz edytowac informacje o zamknieciu, kliknij brazowg ikone otéwka w kolumnie Akcja,

aby wprowadzi¢ zmiany.

Akcja Data rozpoczecia Data zakoriczenia Dni Potwierdzenie Kwalifikujace Komentarze
zamowienia  sig do platnosci

E_x 05/25/2026 05/25/2026 1 C ¥ Meraorial Day

Edytuj
) 01/01/2025 01/01/2025 1 c ¥ MEWY YEAR'S DAY

Po kliknieciu tej ikony pojawi sie strona Edytuj informacje o zamknieciu, na ktérej mozna
wprowadzi¢ niezbedne zmiany dotyczgce zapisanych dat zamkniecia. Pamiegtaj, aby zapisaé
zmiany, klikajac przycisk Zapisz. U gory ekranu pojawi sie zielony komunikat potwierdzajacy, ze
zmiany zostaty pomyslnie zapisane.

(Uwaga: wszelkie zmiany dokonane w datach zamkniecia spowoduja, ze na jeden dzien
roboczy wszystkie rekordy zostang oznaczone jako non-submittable (niemozliwe do
przestania) — az do czasu, gdy zmiany zaczng obowigzywac w systemie).

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencga ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [# Wylogowanie

Informacje o zamknieciu - Edytuj

Informacje o zamknigciu

Nurmer programu Data zamkniecia * Kwalifikujgce sie do platnosci *
XHXKXXX 05/25/2026 (v-ves v
Komentarze (]

[

ez —==i

2. Jesli chcesz usungc¢ date zamkniecia, kliknij czarng ikone kosza na Smieci przy wpisie daty
zamkniecia w kolumnie Akcja.

Akcja Data rozpoczecia Data zakonczenia Dni Potwierdzenie Kwalifikujace Komentarze
zamdwienia  sig do ptathosci

05/25/2026 1 C X Memorial Day

01/01/2025 1 C Y MNEW YEAR'S DAY

Po kliknieciu tej ikony pojawi sie strona Usun date zamkniecia, na ktérej mozna klikng¢ Usun u
dotu ekranu, a nastepnie klikng¢ Usun w wyskakujgcym okienku. Pojawi sie zielony komunikat
potwierdzajacy, ze data zamkniecia zostata pomyslnie usunieta. Spowoduje to usuniecie daty
zamkniecia z Twojego konta CAPS Online. Mozliwe juz bedzie wprowadzenie dla tej daty godzin

wejscia/wyjscia.
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Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwencja ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Informacje o zamknieciu - Usuth zamkniecie

Informacje o zamknieciu

Numer prograru Data zamkniecia * Kwalifikujgce sie do ptatnodci *
XOOOKXX 05/25/2026 [ Y - Yes > ]
Komentarze (V]
Usui wpis X

Usury

Czy na pewno chcesz usunad ten zapis?

Uwaga: jesli w tabeli dat zamkniecia pojawi sie informacja Zastgpienie dnia $wigtecznego
oznacza to, ze dzien z listy dat zamkniecia wystanej do ACS byt dniem swigtecznym. Tych
dat nie mozna edytowac przed 1 kwietnia 2025 .

0372972024 03/29/2024 1 H Y HOLIDAY SUBSTITUTION
FOR 11.07.23 GOOD
FRIDAY

FILTRY DAT ZAMKNIECIA
Na stronie Zamkniecia mozna réwniez filtrowac liste dni zamkniecia programow tak, aby
wyswietli¢ je tylko dla okreslonych lat.

1. Na ekranie Closures (Zamkniecia) zobaczysz daty wprowadzone juz w CAPS Online dla Twojego
programu. Po lewej stronie ekranu widoczne sag dwa rézne filtry -Widok kalendarza i Rok
zamkniecia.

o Widok kalendarza - ten filtr wskazuje, ktora lista lat zostanie uwzgledniona w widoku.
o Rokkalendarza gregorianskiego — pokazuje daty zamkniecia od stycznia do grudnia

wybranego roku.

o Rok podatkowy stanu - pokazuje daty zamkniecia miedzy kwietniem wybranego roku
a marcem nastepnego roku.

o Rok szkolny miasta Nowy Jork — pokazuje daty zamkniecia miedzy lipcem wybranego roku
a czerwcem nastepnego roku.

Filtruj

Dodaj zamkniecie

Widok kalendarza :
Wiersze |20 per page v
Wybierz ot
'm - 1 Data rozpoczecia Data zakohczenia Dni Potwierdzenie Kwalifikujace Komentarze
J Vitybierz L zaméwienia  sig do platnosci
Rok kalendarzowy (od stycznia do grudnia) )
Rok podatkowy stanu (od kwietnia do marca) 05/25/2026 05/25/2026 1 i ¥ Mernorial Day
Rok szkolny NYC (od lipca do zerwca)
4 St 01/01/2025 01/01/2025 1 C ¥ MNEW YEAR'S DAY
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e Rok zamkniecia - ten filtr wskazuje rok, dla ktérego chcesz wyswietli¢ daty zamkniecia.

Filtruj
Dodaj zamknigcie
widok kalendarza Wiersze [20 per pagev
Rok kalendarzowy (od s v
Rok zamkniecia Akcja Data rozpoczecia Data zakoriczenia Dni Py ie Kwalifikujace Komentarz
zamdwienia  sig do platnoici
Wybierz v
| i 1 erorial Day
BW 05/25/2026 05/25/2026 1 C 5 M | D
(/] ‘i 01/01/2025 01/01/2025 1 C Y NEW YEAR'S DAY
(/] 'i 01/02/2025 01/02/2025 1 G Y

2. Powybraniu filtrow kliknij Zastosuj filtr, aby wyswietli¢ wybrana liste dat zamkniecia.

Filtruj :
Dodaj zamkniecie
Widok kalendarza 8
Wiersze | 20 per page v
Rok kalendarzowy (od s v

Rok zamkniecia Akcja Data rozpoczecia Data zakoriczenia Dni Potwierdzenie Kwalifikujzce Komentarze
zamdwienia  sie do platnodci

Bw 05/25/2026 05/25/2026 1 c A Memaorial Day

ZARZADZANIE UZYTKOWNIKAMI

Opcja Zarzadzanie uzytkownikami umozLliwia przyznanie dostepu do CAPS Online dodatkowym
osobom powigzanym z programem i zarzgdzanie ich uprawnieniami w systemie.

DODANIE UZYTKOWNIKA

1. Aby przyzna¢ nowemu uzytkownikowi dostep do systemu, wybierz przycisk Dodaj
uzytkownika u gory strony.

5 = I- i :
CAPS ONLINE Strona gléwna Zestawienie przydziatlow Frekwencja ¥ Program ¥ § Zarzadzanie uzytkownikam & Profil uzytkownika [® Wylogowanie

Zarzadzanie uzytkownikami

Bkcja Adres e-mail Imig i nazwisko Telefon Aktywny Typ utythowniks Data ostatniego
utytkownik logowanis
XIOCKKXKX@PROTON ME 00000000, X000000¢ Y Voucher Program 02/10/2026
%0 YO00000XDGMAIL.COM Y0000, XO0000000K ¥ Voucher user
a8

2. Zostanie wyswietlona strona Informacje o uzytkowniku. Tutaj mozesz dodac¢ informacje o
nowym uzytkowniku. Imig, Nazwisko i Adres e-mail do kontaktu sg polami wymaganymi. Aby
uzyskac dostep do systemu, uzytkownik musi utworzy¢ identyfikator NYC ID przy uzyciu tego
samego adresu e-mail, ktory zostat dodany ponizej na stronie zinformacjami o uzytkowniku.

3. Kliknij Dodaj) aby zakoriczy¢ dodawanie uzytkownika.
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Strona glowna Zestawienie przydziatow Frekwencia ¥ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Informagje o uzytkowniku

Informacje o uzytkowniku

Numer programu Nazwisko * Imig * Numer telefonu
00000 [ 2000 l [ 200X ] [ (999) 999-9999

E-mail kontaktowy * Potwierdz adres e-mail do kontaktu *

[ 200000OOCOOK@GMAIL.COM ] [ 2X000QOOOCOX@GMAIL.COM ]

EDYTOWANIE ISTNIEJACYCH UZYTKOWNIKOW

Jesli uzytkownik jest juz na liscie, mozesz zarzadzac jego rolg i uprawnieniami/dostepem za pomoca
ikon w kolumnie Akcja po lewej stronie. Takich zmian mozna dokonywac¢ w dowolnym momencie.

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencia ¥ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami - Profil uzytkownika [ Wylogowanie

Zarzadzanie uzytkownikami

Dodaj uzytkownika

Akcja Adres e-mail Imig i nazwisko Telefon Alktywny Typ uzytkownika Data ostatniego
uzytkownik logowania
XXOOOOOCKX@PROTON,ME YO0000000, YO00000( ¥ Voucher Program 02/10/2026
.‘ /] JC00COCH(@GMAIL.COM JO00CO(, J0000000000( ¥ Voucher user
20

Dostepne sa trzy ikony z nastepujgcymi funkcjami:

a0 Zarzadzaj rolami: Jesli uzytkownik jest juz na liscie, mozesz zarzadzac jego rolg i
uprawnieniami/dostepem za pomoca funkcji Zarzadzaj rolami oznaczonej ikong postaci z
kotem zebatym. Na przyktad, jesli chcesz, aby uzytkownik mdgt tylko przegladac daty
zamkniecia, ale nie mégtich dodawa¢ ani edytowac, obok pozycji Zamkniecie zaznacz pole w
kolumnie Tylko odczyt. Alternatywnie, jesli chcesz, aby uzytkownik mogt dodawac lub
edytowac daty zamkniecia, obok pozycji Zamkniecie zaznacz pole w kolumnie Odczyt i zapis).

Po wprowadzeniu zmian na tej stronie kliknij Zapisz.

Strona gtowna Zestawienie przydziatow v m & Profil uzytkownika [ W/

Zarzadzaj rolami

Informacje o uzytkowniku Role uz ilea com
Adres e-mail Opis Tlko do odezytu Do odezytu i zapisu
X00000K@GMAIL.COM
Nazwa uzytkownika Rezygnacja z przydziatu (PD) m]
X000KK, XHOOCO0NKK
Telefon Ostatnie logowanie Peind frdoéngy (AR) u}

Frekwencja TITO (A7)
Zamknigcie (AC)

Miesigezna frekwencja (AM)
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Edytuj uzytkownika: Wybranie ikony Edytuj uzytkownika (otéwek) umozliwia zmianeg jego
imienia i nazwiska, numeru telefonu lub adresu e-mail. Pole numer programu nie jest

edytowalne. Po wprowadzeniu zmian na tej stronie kliknij Zapisz.

& Profil uzytkownika [# Wylogowanie

Informacgje o uzytkowniku

Informacje o uzytkowniku

Numer telefonu

Numer programu Nazwisko * Imig *
JOOOOXX [)ooooo( ] [)ooooooooo(x (999) 999-9999
E-mail " Potwierdz adres e-mail do kontaktu *

[)O(XX)IX)IX@GMAJLCOM ] [)OOO-}CXXX@GMAIL.COM ]

I‘E Witacz/wytgcz uzytkownika: Wybierz ikone Przeslij zmiany
Witacz/wytacz uzytkownika (postac z
symbolem ktoédki), aby wtaczy¢ lub wytaczy¢

dostep uzytkownika do systemu. Kliknij ,
Przeslij Anulu
Przeslij, aby potwierdzic.

Czy chcesz dezaktywowad uzytkownika?
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PROFIL UZYTKOWNIKA

Kliknij przycisk Profil uzytkownika w prawym gérnym rogu, aby zaktualizowa¢ swoje dane
kontaktowe.

Wymagane jest uzupetnienie pol Imie, Nazwisko, Jezyk i Limit stron. Jesli chcesz, dodaj numer
telefonu. Jedyng informacjg, ktérej nie mozna zmienié, jest adres e-mail.

Po aktualizacji danych kliknij Zapisz.

[
I 1
& = ~ |
CAPS ONLINE Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwencia ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami ” & Profil uzytkownika | Wylogowanie

Profil uzytkownika

MOJ PROFIL UZYTKOWNIKA

Adres e-mail

XXXXXXXXXX@PROTON.ME

Nazwisko * Imig * Nurmer telefonu

I l l l [(9991 999-9999
Jeoyk> Limit stron *
[ PL - POLISH > ] [ = - ]

Resetuj

WAZNE: CAPS Online nie jest systemem rejestrujgcym licencjonowane programy opieki nad
dzie¢mi i zarejestrowanych swiadczeniodawcow opieki nad dzie¢mi. Wcigz MUSISZ aktualizowac
informacje bezposrednio w swojej instytucji licencyjnej lub rejestracyjnej, zgodnie z wymogami
przepisow.

JEZYKI

CAPS Online jest dostepny w dwunastu réznych jezykach — angielskim, hiszpaniskim, arabskim,
bengalskim, francuskim, kreolskim haitanskim, koreanskim, polskim, rosyjskim, urdu, jidysz i
chinskim uproszczonym. Jezyk profilu

CAPS Online mozna zmienic, klikajgc Profil | .. o
uzytkownika, a nastepnie wybierajac O3 PROPL UZYTHOMNIKA
preferowany jezyk z menu rozwijanego i

klikajac Zapisz. Podreczniki uzytkownika i

filmy sag réwniez dostepne w tych

dwunastu jezykach na stronie wsparcia
CAPS Online

(https://earlychildhoodny.org/capsonline).
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LIMIT STRON

Opcja Limit stron w Profil uzytkownika na state zwiekszy liczbe widocznych rekordéw na ekranie,
gdy uzytkownik ma otwarte Zestawienie przydziatéw, Codzienne wprowadzanie czasu,
Cotygodniowe wprowadzanie czasu, Miesieczne przesytanie danych dotyczacych frekwenc;ji i
Miesieczny podglad frekwenc;ji.

Jesli do programu jest zapisanych ponad 10 dzieci, liczbe widocznych rekordéw mozna zwiekszac
co 10: 10, 20, 30, 40 lub 50. Limit stron mozna zmieni¢ w dowolnym momencie, klikajgc Profil
uzytkownika, a nastepnie dostosowujgc Limit stron, wybierajgc liczbe z menu rozwijanego i
klikajgc Zapisz.

(Uwaga: limit stron nie zmieni sie na stronach frekwencji, chyba ze pod opieka znajduje sie
ponad 10 dzieci.)

Strona gtowna Zestawienie przydziatow Frekwencia ¥ Program ¥ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [# Wylogowanie

Profil uzytkownika

MOGJ PROFIL UZYTKOWNIKA

Adres e-mail
XXXXXXXXXX@PROTON.ME
Nazwisko * Imieg * Nurmer telefonu
[ OO0 ] [ OO ] [ (999) 999-9999
Jezyk * Limit stron *
[ PL - POLISH v ] 20 v
Select
10
20 ‘
30
40
S50

Jak widac¢ ponizej, jesli Limit stron jest ustawiony w Profil uzytkownika na 20, wszystkie ekrany
bedg teraz wyswietlac¢ do 20 rekorddw na jednej stronie. Limit ten obowigzuje na stronach
Zestawienie przydziatow, Codzienne wprowadzanie czasu, Cotygodniowe wprowadzanie czasu,

Miesieczne przesytanie danych dotyczgcych frekwenciji i Miesieczny podglad frekwenciji.

Strona gtéwna Zestawienie przydziatow Frekwenca ¥ Program ~ Zarzadzanie uzytkownikami & Profil uzytkownika [® Wylogowanie

Zestawienie przydzialéw

Filtruj Viersze |20 per page v

Wiek
[ Viybierz > ] Akcja Numer dziecka & Imig i nazwisko dziecka & CA/S Wiek & Nazwa sprawy Klasafautobus Instytucja & Data
recertyfikacji

Klacafantnhie
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OBStUGA NA URZADZENIACH MOBILNYCH

CAPS Online jest platforma przyjazng dla urzadzen mobilnych. Mozna korzystaé z niej zaréwno
na komputerze, jak i laptopie, tablecie i smartfonie. Interfejs systemu wyglada na smartfonie
nieco inaczej.

Zeby uzyskaé dostep do CAPS Online na urzgdzeniu mobilnym, zaloguj sie do systemu tak, jak
zwykle, z poziomu przegladarki. Zamiast petnego paska nawigacyjnego, jak na komputerze czy
tablecie, w prawym gérnym rogu ekranu zobaczysz klikalne ,,menu hamburgerowe” oznaczone
trzema poziomymi liniami (przedstawione ponizej). Po kliknieciu ikony menu zostanie rozwiniete i
wyswietli sie lista wszystkich opcji z paska nawigacji.

Jesli przegladasz CAPS Online na smartfonie, zaleca sie korzystanie z pionowej orientacji ekranu.

Zaloguj sie do CAPS Online za
pomocg konta NYC ID

Adres e-mail
Witamy X000 X0CO000000KK Frekwenga ~
[ HCCOOOOK@protoname ] Y I
Codzienne wprowadzanie czasu
Hasto @ Zautomat:vzqwany sy_'stlen_l |nf0rmac1|_ na temat Cotyiodnice i owe deaie et
opieki nad dziemi, CAPS Online
[ ......... ] Miesigczne przesytanie danych dotyzacych frekwendji

Miesigczny podglad frekwengji
Nie pamietasz hasta?

Zaloguj sie

CAPS Online korzysta z konta NYC ID Sprawy, w ktérych dozwolone jest
wprowadzanie ¢zasu wstecz

Program ~

Nie masz konta NYC ID? Utworz konto
Numer dziecka: XO00000X/XX

Potrzebujesz zarzadza¢ kontem NYC ID? Zarzadzaj Witamy XXX X0000000000K
kontem
Za wany system il ji na temat
Imig i nazwisko dziecka: YOO, XXXX opieki nad dzie¢mi, CAPS Online
(]
Wybierz jezyk:

English | Espanol | F13Z | pycckuit asbik | duysdl dselll Naziva s prawy: 0000 X000C

| kreysl ayisyen | wnT! | \#RFRSZ | 93,1 | POLSKI | B
20l | FRANGAIS | J1rat |
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