Checklista wdrozenia systemu rezerwacji - [nazwa gminy / jednostki]
Koordynator: [imie i nazwisko, funkcja] - Data startu: [ ] - Planowane otwarcie portalu: [ ]

Tydzien 1. Decyzje i dokumenty

v Zadanie Kto Termin

Wybrac¢ jednostke i obiekty na start (rekomendacja: 1 jednostka, 1-

9|3 obiekty)

Zebraé aktualne regulaminy, uchwaty i zarzadzenia dotyczgce
udostepniania obiektéw

| Zebrac¢ aktualne cenniki i podstawy zwolnien z optat

Opisac obecny proces: kto przyjmuje rezerwacje, kto zatwierdza,

H kto wydaje klucze, kto rozlicza wptaty

0 % Ustali¢, kto jest administratorem danych (urzad czy jednostka) -
zI0D

0 % Przekazac 10D i radcy prawnemu projekt umowy powierzenia
dostawcy

Tydzien 2. Konto, jednostki, ludzie

4 Zadanie Kto Termin

Uruchomi¢ konto gminy (w ZAJMIJ.TO adres

O ) - S
nazwagminy.zajmij.to)

m| Dodac¢ jednostki jako organizacje (dane z rejestru po NIP/REGON)

Ustali¢ role: administrator (cata gmina), kierownik (jednostka),
pracownik (przypisane obiekty)

| Zatozy¢ imienne konta pracownikéw - bez wspdlnych logindw

(opcjonalnie) Wigczy¢ drugi sktadnik logowania (kod z e-maila
albo aplikacja uwierzytelniajgca), co najmniej dla administratorow

Tydzien 3. Obiekty i dostepnos¢

v Zadanie Kto Termin
- Utworzy¢ kategorie widoczne dla mieszkancéw (np. ,Swietlice”,
.Hale sportowe”)
- Opisac obiekty: adres, pojemnos¢, wyposazenie, zdjecia (bez
0s0b na zdjeciach)
- Ustawi¢ godziny dostepno$ci i przerwy na przygotowanie i
sprzgtanie
- Wprowadzi¢ blokady: wydarzenia gminne, remonty, zamkniecia

sezonowe

m| Przypisa¢ zarzadce kazdego obiektu

Tydzien 4. Cenniki, dokumenty, ptatnosci

v Zadanie Kto Termin

Przeniesc¢ cenniki: stawka netto, VAT, ewentualne cenniki

9 |indywidualne dla kiubow

Poréwnaé cennik w systemie z uchwatg lub zarzgdzeniem na 3
typowych rezerwacjach

| Opublikowaé regulamin i klauzule informacyjng RODO (PDF)

(opcjonalnie) Przygotowa¢ szablon DOCX protokotu przekazania
lub umowy

Ustali¢, ktére jednostki przyjmujg ptatnosci online, a ktére tylko na
miejscu lub przelewem




v Zadanie Kto Termin
- (opcjonalnie) Skonfigurowac Przelewy24 dla jednostki i sprawdzi¢
ptatnos¢ w trybie testowym
Tydzien 5. Préba generalna
v Zadanie Kto Termin
O Przejs¢ rezerwacje od wyboru terminu do potwierdzenia e-mailem
| Przej$¢ rezerwacje ptatng i zwrot (petny i czesciowy)
| Przejs¢ rezygnacje mieszkanca i odwotanie przez gmine
| Przej$¢ zablokowanie obiektu z kolidujacymi rezerwacjami
| Przej$¢ reklamacje do zakonczonej rezerwaciji
| Sprawdzi¢, co widzi pracownik kazdej roli
O | Spisac uwagi i poprawi¢ konfiguracje
Tydzien 6. Dane i ludzie
v Zadanie Kto Termin
0 % Potwierdzi¢, ze umowa powierzenia obowigzuje, zanim do
systemu trafig dane mieszkancow
- Przenies¢ przyszte rezerwacje z arkusza lub zeszytu
(samodzielnie albo w ptatnym wdrozeniu)
- Ustali¢ date, od ktérej nowe rezerwacje sg przyjmowane tylko w
systemie
- Przeszkoli¢ pracownikéw i opiekunéw obiektéw; ustali¢
zastepstwa
- Przygotowac sposdb obstugi oséb, ktore rezerwujg telefonicznie
lub osobiscie
Tydzien 7. Otwarcie portalu
v Zadanie Kto Termin
- Otworzy¢ portal dla mieszkancow (w ZAJMIJ.TO przycisk
»Jruchom portal”; do tego czasu mieszkancy go nie widzg)
- Opublikowa¢ aktualno$¢ na stronie gminy i w BIP z linkiem do
portalu
- Przekaza¢ informacje sottysom, opiekunom, klubom i
organizacjom
- Wywiesi¢ informacje w obiektach (adres portalu, kontakt dla oséb
bez internetu)
Tydzien 8. Pierwszy przeglad
v Zadanie Kto Termin
Sprawdzi¢ raport rezerwaciji i anulowan za pierwsze tygodnie
O | Zebrac uwagi pracownikow i mieszkarncow
Zdecydowac o kolejnych jednostkach i obiektach
- Zdecydowacé o dalszym korzystaniu z systemu i zaplanowac
wydatek w budzecie
Uwagi: [ ]

Aktualizacja wzoru: 04.11.2026.
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