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WSTĘP 

Zgodnie z ustawą z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oświatowej w skład 
lokalnych baz danych SIO mogą wchodzić następujące dane: 

 zbiór danych szkół i placówek oświatowych oraz ich zespołów (art. 8)  

zawierający dane dotyczące warunków dydaktycznych, materialnych i finansowych, 
organizacji i działalności jednostek systemu oświaty (dane dziedzinowe); 

 zbiór danych jednostek (art. 9) 

zawierający dane dotyczące innych jednostek wykonujących zadania z zakresu 
oświaty; 

 zbiór danych o uczniach (art. 11–26)  

zawierający dane identyfikacyjne i dane dziedzinowe związane z nauką w szkołach, 
objęciem opieką placówek itp.; 

 zbiór danych o nauczycielach (art. 27–29)  

zawierający dane identyfikacyjne i dane dziedzinowe związane ze stosunkiem pracy, 
awansem zawodowym, uprawnieniami ekspertów, egzaminatorów i rzeczoznawców. 

Każdy ze zbiorów został szczegółowo opisany w kolejnych modułach instrukcji użytkownika 
modernizowanego Systemu Informacji Oświatowej.  

ZBIÓR DANYCH SZKÓŁ I PLACÓWEK OŚWIATOWYCH 

ORAZ ICH ZESPOŁÓW 

Wprowadzanie danych dotyczących szkoły lub placówki oświatowej należy rozpocząć 

od wpisania podstawowych informacji na temat specyfiki danego podmiotu, czyli charakteru 

oddziałów, cyklu kształcenia, języków, itp.  

SPECYFIKA SZKOŁY/PLACÓWKI OŚWIATOWEJ 

Opisując specyfikę jednostki użytkownik aplikacji SIO powinien wykazać wszystkie oddziały 

występujące w szkole/placówce oświatowej i oddziały dodatkowe (np. zajęcia rewalidacyjno-

wychowawcze, zajęcia wczesnego wspomagania, itp.). W ramach oddziałów podstawowych 

należy wykazać poszczególne oddziały (np. IA, IB, itp.), natomiast w obrębie oddziałów 

dodatkowych – konkretny typ lub typy tych oddziałów. Możliwość wyboru konkretnych opcji 

w programie jest uzależniona od rodzaju opisywanego podmiotu. 

Uwaga! Prawidłowe zdefiniowanie specyfiki szkoły/placówki oświatowej jest kluczowe. 

Wprowadzone informacje stanowią szkielet, na podstawie którego użytkownik 

systemu będzie w kolejnych krokach dodawał dane dziedzinowe szkoły, uczniów 

i  nauczycieli. 
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Ekran startowy 

Po zalogowaniu za pomocą przyznanego identyfikatora i hasła pojawia się ekran startowy 

aplikacji, na którym są widoczne ikony poszczególnych modułów aplikacji. Aby rozpocząć 

wprowadzanie danych specyfiki szkoły/placówki oświatowej należy kliknąć ikonę Podmiot. 

 

Po tej operacji aplikacja przeniesie użytkownika do ekranu z nazwą szkoły/placówki 

oświatowej. W przypadku zespołu szkół w tabeli znajdą się wszystkie szkoły/placówki 

wchodzące w skład zespołu. 
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Po lewej stronie ekranu jest widoczny panel z Listą operacji: 

 Opis szkoły/placówki oświatowej 

 Rejestracja oddziałów 

 Uzupełnienie danych – oddziały 

 Lista oddziałów   

 Lista formularzy 

 Panel komunikacji dedykowany modułowi Podmiot. 
 

  

Widok placówek należących 

do zespołu szkół  
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W oknie dialogowym Nazwa należy zaznaczyć kliknięciem widoczną nazwę tej szkoły 

lub placówki (tak aby została podświetlona na niebiesko), dla której chcemy wprowadzić 

dane dotyczące specyfiki. Przycisk Przejdź do specyfiki podmiotu stanie się aktywny. 

Kliknięcie w ten przycisk umożliwi dalszą pracę. 
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W przypadku zalogowania się do samodzielnej szkoły lub placówki oświatowej przycisk 

Przejdź do specyfiki będzie od razu aktywny. 

 

  

Brak tabeli z podległymi 

placówkami 
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I. Opis szkoły/placówki oświatowej 

W ramach opisu szkoły/placówki oświatowej wprowadza się dane dotyczące:  

 specyfiki oddziałów 

 trybu nauki 

 cyklu kształcenia 

 języków obcych nauczanych w danej szkole 

 języków mniejszości narodowych 

Na początku wprowadzania opisu szkoły/placówki definiuje się również, czy w danej 

placówce prowadzi się zajęcia rewalidacyjno-wychowawcze, bądź zajęcia wczesnego 

wspomagania. 

Zajęcia w tzw. pseudooddziałach (np. rewalidacyjno-wychowawcze, 

zajęcia wczesnego wspomagania, eksperymentalne, itp.) 

Jeśli w szkole są prowadzone zajęcia w pseudooddziałach, np. rewalidacyjno-wychowawcze 

lub wczesnego wspomagania, należy to zaznaczyć poprzez zmianę kontrolki na pozycję 

Tak. W zależności od typu szkoły/ placówki (przedszkole, podstawowa, gimnazjum itp.) 

pojawiają się kontrolki dla poszczególnych opcji tzw. pseudooddziałów (np. tylko zajęcia 

rewalidacyjno-wychowawcze) lub dla obu.  

 

Informacja w jakiej placówce wprowadzany 

jest Opis szkoły/placówki oświatowej  
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Aby przejść do następnego ekranu należy kliknąć przycisk Dalej w prawym dolnym rogu 

ekranu aplikacji. 

Dodawanie specyfiki oddziałów 

Kolejnym etapem operacji Opis szkoły/placówki oświatowej jest dodawanie specyfiki 

oddziałów, jakie występują w danej szkole/placówce oświatowej. Po kliknięciu przycisku 

pojawi się rozwijana lista oddziałów specyficznych. Należy kolejno dodać wszystkie specyfiki 

oddziałów występujące w danej szkole/placówce oświatowej, poprzez zaznaczenie 

ich na liście i kliknięcie przycisku Dodaj.  
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Każdą kolejną specyfikę oddziału istniejącego w szkole lub placówce oświatowej należy 

dodać – dodawane specyfiki będą się pojawiać na liście Specyfika, umieszczonej poniżej 

rozwijanej listy wyboru. W przypadku dokonania mylnego wyboru specyfiki należy na liście 

Specyfika zaznaczyć nazwę błędnie dodanej specyfiki i kliknąć przycisk Usuń, znajdujący 

się poniżej okna. Oddział zostanie usunięty z listy. Po wprowadzeniu wszystkich specyfik 

oddziałów występujących w szkole, należy kliknąć przycisk Dalej.  
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Tryb nauki szkoły 

Po wprowadzeniu specyfiki oddziałów występujących w danej szkole/placówce oświatowej 

przechodzimy do wprowadzania trybów nauki. Zawartość listy rozwijanej jest uwarunkowana 

typem szkoły/placówki oświatowej. Tak samo jak poprzednio, dodanie trybu nauki następuje 

po kliknięciu przycisku Dodaj. Dodany tryb nauki pojawia się w oknie Tryby nauki. W razie 

pomyłki należy usunąć dane w oknie, postępując dokładnie tak samo jak opisano powyżej, 

w przypadku specyfiki oddziałów. 
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Cykl kształcenia 

Kolejnym etapem opisywania szkoły lub placówki oświatowej jest dodanie cyklu kształcenia. 

Zazwyczaj wartość w polu Cykl kształcenia jest określona domyślnie przez aplikację 

i widoczna dopiero w Podsumowaniu. Wyjątek mogą stanowić tutaj szkoły muzyczne 

I i II stopnia, szkoły tańca oraz szkoły kształcące w zawodach, gdzie wartość wpisuje 

użytkownik, w zależności od długości cyklu w danej szkole.  

Kolejnym ekranem jest dodawanie języków obcych nauczanych w danej szkole. 

Języki obce nauczane w szkole 

Podobnie jak w poprzednich ekranach, języki obce należy wybrać z listy rozwijanej, która 

pokaże się po kliknięciu w przycisk  w polu Dodaj język obcy.  

Tutaj, podobnie jak w przypadku specyfiki oddziałów, należy dodać kolejno każdy z języków 

obcych nauczanych w danej szkole. W momencie kiedy wszystkie nauczane języki znajdą 

się w oknie Język obcy, należy kliknąć przycisk Dalej. Usunięcie mylnie wybranego języka 

następuje przez zaznaczenie danego języka w oknie (podświetlenie wiersza na niebiesko) 

i kliknięcie przycisku Usuń.  

 

Widok okna trybów nauki widoczny w 

szkołach i placówkach oświatowych, 

które mają więcej niż jeden możliwy 

tryb nauki. 
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Uwaga! Języki mniejszości narodowych (jeśli są nauczane w danej szkole) 

są wprowadzane odrębnie w kolejnym kroku.  
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Języki mniejszości narodowych 

Dodawanie języka mniejszości narodowej nauczanego w danej szkole oraz usuwanie 

błędnego wyboru odbywa się dokładnie tak samo jak dodawanie języka obcego.  

 

Jeśli naucza się więcej niż jednego języka mniejszości narodowej, dodanie go do listy 

wyświelanej w oknie poniżej jest możliwe, jednak przy próbie dodania go do listy, aplikacja 

wyśle komunikat, mówiący o tym, iż jeden język mniejszości narodowej już został dodany.  

 



16 

 

                                 

Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, 

 Program Operacyjny Kapitał Ludzki. 

Podsumowanie 

Po wprowadzeniu wszystkich danych w ekranach dotyczących opisu szkoły/placówki 

oświatowej pojawi się ekran kontrolny ze wszystkimi wprowadzonymi danymi. Należy 

sprawdzić, czy wszystkie dane są właściwe. Jeśli istnieje potrzeba modyfikacji danych, 

należy kliknąć przycisk Powrót w prawym dolnym rogu ekranu.  
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Jeśli dane zgadzają się, należy kliknąć przycisk Zapisz. Operacja ta powoduje zapisanie 

danych w lokalnej bazie danych. Aby wysłać wprowadzone dane do bazy danych SIO należy 

przejść do Panelu komunikacji.  
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Przesyłanie danych do bazy danych SIO – Panel komunikacji  

Aby wysłac dane do bazy danych SIO z loklanej bazy danych należy wejsć do Panelu 

komunikacji. W zakładce Do wysłania znajduje się formularz z danymi wprowadzonymi 

w ramach operacji Opis szkoły/placówki oświatowej. Należy zaznaczyć wiersz (kliknięcie 

wiersza podświetli go na niebiesko) oraz zaznaczyć małe kwadratowe pole na końcu 

wiersza. Kliknięcie przycisku Wyślij przeniesie formularz do zakładki Wysłane. 

W momencie, kiedy dane trafią do bazy danych SIO fomularz przejdzie do zakładki 

Zakończone. Aby tak się stało, należy każdorazowo (po przeniesieniu danego formularza 

do kolejnej zakładki) sprawdzać status, poprzez zaznaczenie wierszy z wnioskami i kliknięcie 

przycisku Sprawdź status w prawym dolnym rogu ekranu. Ten sam efekt można osiągnąć 

poprzez kilkakrotne kliknięcie przycisku Wyślij/Sprawdź status z zakładki Wszystkie. 
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Poprawa specyfiki – Modyfikuj 

 

Uwaga! Na ten moment przycisk Modyfikuj jest aktywny tylko 

jeśli specyfika szkoły nie została jeszcze wysłana 

do przetworzenia w systemie centralnym, lub podczas próby jej 

przetworzenia wystąpił błąd komunikacji i formularz znajduje 

się w zakładce Do wysłania w Panelu komunikacji. 

W przypadku, gdy formularz Opis szkoły/placówki oświatowej został już zapisany, a został 

wypełniony błędnie, można powrócić do jego edycji poprzez kliknięcie przycisku Modyfikuj. 

Kliknięcie przycisku spowoduje ponowne otwarcie kreatora wypełnienia specyfiki szkoły – 

dane wprowadzone wcześniej w formularzu będą widoczne. 
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II. Rejestracja oddziałów  

Po wprowadzeniu wartości ogólnych zawartych w operacji Opis szkoły/placówki 

oświatowej oraz poprawnym przetworzeniu formularza w Panelu komunikacji, należy 

przystąpić do rejestracji oddziałów i tzw. pseudooddziałów, które funkcjonują w danej 

szkole/placówce oświatowej.  

Rejestracja oddziału  

Aby rozpocząć rejestrację oddziałów, należy wybrać z panelu Listy operacji zakładkę 

Rejestracja oddziałów. Podobnie jak poprzednio, przyciski Rejestracja oddziału oraz 

Rejestracja oddziału dodatkowego, staną się aktywne w momencie kiedy zostanie 

wybrana (podświetlenie wiersza na niebiesko poprzez kliknięcie) nazwa placówki w tabeli 

Nazwa. Przycisk Rejestracja oddziału dodatkowego będzie aktywny tylko w przypadku 

wprowadzenia odpowiednich danych w formularzu Opis szkoły/placówki oświatowej. 

 

Kliknięcie klawisza Rejestracja oddziału poprowadzi użytkownika do kreatora rejestracji 

oddziałów w danej szkole/placówce oświatowej. Kliknięcie w klawisz Rejestracja oddziału 

dodatkowego poprowadzi użytkownika do kreatora rejestracji tzw. pseudooddziałów 

(np. oddziałów zajęć wczesnego wspomagania, rewalidacyjno-wychowawczych, nauczania 

języka mniejszości narodowej w grupie międzyszkolnej, itp.) 
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Po kliknięciu w aktywny przycisk Rejestracja oddziału użytkownik zostaje przeniesiony 

do kreatora dodawania oddziału.  

W polu Wybierz klasę dla oddziału określa się wartości (np. kl. I, II, III, itp.), które można 

wybrać z rozwijanej listy po kliknięciu przycisku na końcu pola. Możliwości wyboru klas 

są uzależnione od typu szkoły oraz od etapów edukacyjnych wprowadzonych w RSPO przez 

organ rejestrujący szkołę . W polu poniżej należy wybrać bieżący rok szkolny, natomiast 

w polu Wpisz oddział określić nazwę oddziału (np. A, B, C, TS, TM, itp.) w zależności 

od funkcjonującej w danej szkole/placówce oświatowej nomenklatury. Każdy z oddziałów 

(czyli każdą klasę (w podziale na oddziały) funkcjonującą w danej szkole/placówce 

oświatowej) należy wpisać oddzielnie. Kolejno dodawane oddziały będą pojawiać się w tabeli 

Oddziały szkoły/placówki oświatowej.  

 

W przypadku szkół posiadających wiele trybów nauki każdy oddział musi mieć wprowadzony 

odpowiedni tryb nauki. 
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Jeśli zdarzy się pomyłka, błędnie wprowadzone wiersze usuwa się tak samo, jak 

w przypadku pozostałych operacji, czyli przez zaznaczenie wiersza i kliknięcie przycisku 

Usuń. 
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Kiedy wszystkie oddziały znajdą się już w tabeli, należy kliknąć przycisk Zapisz w prawym 

dolnym rogu ekranu aplikacji. 

Po zapisaniu oddziałów w lokalnej bazie danych program wyświetli odpowiedni komunikat, 

informując użytkownika, co należy zrobić w następnym kroku.  

 

Po kliknięciu w przycisk OK program przenosi użytkownika z powrotem do ekranu 

początkowego – Rejestracja oddziałów. Zarejestrowany oddział będzie wyświetlać się 

w zakładce Lista operacji, natomiast nie będzie widoczny w Panelu komunikacji. 
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Rejestracja oddziału dodatkowego 

Będąc na ekranie początkowym należy ponownie zaznaczyć nazwę szkoły/placówki 

oświatowej, dla której mają zostać wprowadzone oddziały dodatkowe – przyciski pod tabelą 

staną się aktywne. Tym razem należy wybrać Rejestracja oddziału dodatkowego – 

wyświetli się, podobny jak w poprzednim kroku formularz.  

 

Zasada dodawania poszczególnych oddziałów dodatkowych jest dokładnie taka sama, jak 

w przypadku rejestracji oddziałów podstawowych. Kliknięcie przycisku Zapisz zapisuje 

formularz w lokalnej bazie danych użytkownika. Aby dane trafiły do systemu centralnego, 

należy je przesłać poprzez Panel komunikacji.  
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Po zarejestrowaniu poszczególnych oddziałów dodatkowych należy przejść do Panelu 

komunikacji i wszystkie zapisane lokalnie formularze przesłać do systemu centralnego. 

Podobnie jak poprzednio, z Listy operacji należy wybrać Panel komunikacji i postępować 

tak jak w przypadku wcześniejszych formularzy (zaznaczyć formularze poprzez kliknięcie 

w pole na końcu każdego wiersza, a następnie wysłanie poprzez kliknięcie w przycisk 

Wyślij/Sprawdź status w dolnej części ekranu aplikacji). 

Rejestracja oddziału innego typu 

Formularz pozwalający zarejestrować oddziały innego typu jest przeznaczony dla Liceum 

Ogólnokształcącego dla Dorosłych, , w którym funkcjonują oddziały szkół, które przestają już 

funkcjonować w systemie oświaty, tzn. odziały Liceum Profilowanego, Technikum 

Uzupełniającego itp.. 
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Po kliknięciu przycisku Rejestracja oddziału innego typu użytkownik rozpoczyna 

wprowadzanie oddziałów od zaznaczenia pochodzenia oddziałów. Aby przejść do dalszej 

części kreatora należy wybrać jeden z typów szkoły i kliknąć przycisk Dalej znajdujący się 

w prawym dolnym rogu formularza. 
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Po wprowadzeniu wszystkich oddziałów należy kliknąć przycisk Zapisz znajdujący 

się prawym dolnym rogu formularza rejestracyjnego. W przypadku pomyłki przy rejestracji 

oddziałów należy kliknąć przycisk Usuń znajdujący się pod listą Oddziały szkoły/placówki 

oświatowej, tak jak było to opisane w poprzedniej części instrukcji. 

Po zapisaniu formularza rejestracyjnego aplikacja wyświetli dodatkowy komunikat 

o potrzebie uzupełnienia danych o oddziałach. Można to zrobić w zakładce Uzupełnienie 

danych – oddziały. 
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Rejestracja kursów kwalifikacyjnych 

Jeśli w szkole lub placówce oświatowej są prowadzone Kwalifikacyjne Kursy Zawodowe 

należy je zarejestrować poprzez kliknięcie przycisku Rejestracja kursu kwalifikacyjnego. 

 

Po kliknięciu przycisku aplikacja otworzy kreatora, który pozwoli zarejestrować kursy 

kwalifikacyjne. Dane wprowadza się tak samo jak w innych kreatorach rejestrujących 

oddziały. Kursy kwalifikacyjne będą widoczne w zakładce Lista oddziałów po kliknięciu 

przycisku Lista oddziałów dodatkowych. 
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III. Uzupełnienie danych – oddziały  

W momencie, kiedy są już zarejestrowane wszystkie oddziały w danej szkole/placówce 

oświatowej, należy uzupełnić dane ich dotyczące, takie jak np. nauczane języki, specjalizacja 

sportowa, nauczane języki mniejszości, itp. 

Aby uzupełnić dane o oddziałach należy powrócić do ekranu początkowego i na Liście 

operacji wybrać Uzupełnienie danych – oddziały. Tak jak poprzednio, należy zaznaczyć 

wiersz z tą szkołą, dla której są wprowadzane dane oddziałów, aby uaktywnić przycisk 

Przejdź do specyfiki oddziałów. 

 

Po kliknięciu przycisku Przejdź do specyfiki oddziałów aplikacja przenosi użytkownika 

do okna  „Wybór oddziałów do specyfikacji”.  
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Aplikacja umożliwia zaznaczenie kilku oddziałów o takiej samej specyfice do jednoczesnej 

edycji. Można więc, bez wchodzenia do pojedynczych formularzy oddziału, przypisać język 

obcy, czy specyfikację sportową, jeśli np. wiadomo, że wszystkie klasy A to klasy pływackie, 

lub we wszystkich klasach I dzieci uczą się języka angielskiego.  

Kolejnym krokiem po zaznaczeniu konkretnego oddziału (bądź oddziałów) jest przypisanie 

odpowiedniej specyfiki. Cały proces odbywa się tak, jak w poprzednich przypadkach – każda 

wybrana dana jest zapisywana na liście w tabeli poniżej, ekrany zmieniają się po kliknięciu 

w przycisk Dalej. Kolejne ekrany dotyczące wprowadzania poszczególnych danych zostały 

przedstawione na poniższych zrzutach interfejsu aplikacji.  

Widok pierwszej strony 

kreatora specyfiki oddziałów 

w przypadku wypełnienia 

danych w Rejestracja 

oddziałów innego typu 
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Jeśli szkoła zaznaczyła 

specyfiki dodatkowe w 

Specyfice szkoły, można 

je wybrać w Specyfice 

oddziału 

W przypadku wybrania 

specyfiki sportowa 

należy uzupełnić jakie 

dyscypliny sportowe 

znajdują się o oddziale 
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Po wypełnieniu specyfiki oddziału kreator wyświetla Podsumowanie danych. Formularz 

należy zapisać używając przycisku Zapisz, który znajduje się w prawym dolnym rogu. 

 

Oddziały z wypełnioną specyfiką należy wysłać do systemu centralnego używając Panelu 

komunikacji. 
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IV. Lista oddziałów 

Zakładka Lista oddziałów zawiera zestawienie zarejestrowanych w danej szkole lub 

placówce oświatowej oddziałów. 

 

Po wybraniu placówki oraz kliknięciu jednego z aktywnych przycisków (przyciski będą 

aktywne jeśli w zakładce Rejestracja oddziałów zostały dodane oddziały do formularzy 

Rejestracja oddziału, Rejestracja oddziałów dodatkowych, Rejestracja oddziałów 

innego typu. Po wyświetleniu się wybranej listy oddziałów można zapoznać się 

z wprowadzoną do oddziałów specyfiką – należy wybrać oddział (kliknięcie w wiersz 

z oddziałem zmieni jego kolor na niebiesko), a następnie kliknąć uaktywniony przycisk 

Podgląd szczegółów.  
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Jeśli nie została wypełniona specyfika oddziału w zakładce Uzupełnienie danych – 

oddziały, bądź wybrany oddział jest oddziałem dodatkowym, podgląd szczegółów oddziału 

będzie wyglądał jak poniżej: 
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V. Likwidacja specyfiki szkoły i zarejestrowanych 

oddziałów 

 

 

 

 

 

Uwaga!  

Na ten moment nie można zlikwidować oddziału, do którego 

zostały wprowadzone obowiązki w module Nauczyciel. 

Nie można również zlikwidować specyfiki szkoły, jeśli oddziały 

nie są zlikwidowane.  

Nie można usunąć specyfiki szkoły jeśli w module Nauczyciel 

uzupełnione jest zatrudnienie nauczyciela. 
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Formularz wypełniony w zakładce Opis szkoły/placówki oświatowej, czyli tak zwaną 

Specyfikę szkoły można zlikwidować po wyświetleniu tego opisu.  W lewym dolnym rogu 

wypełnionej specyfiki znajduje się przycisk Likwiduj.  

 

 
Oddziały można usuwać z zakładki Lista oddziałów po kliknięciu przycisku Podgląd 

szczegółów, a następnie przycisku Likwiduj oddział. 
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VI. Lista formularzy 

Przeznaczeniem zakładki Lista formularzy w Liście operacji jest umożliwienie usunięcia 

formularzy, których nie można przetworzyć w systemie centralnym. Zakładka w postaci tabeli 

przedstawia informacje odnośnie formularzy znajdujących się w Panelu komunikacji. 

Formularze można usuwać używając przycisku Usuń. 

Przycisk ten będzie aktywny tylko wtedy, gdy formularz w Panelu komunikacji znajduje się 

w zakładce Do wysłania, tzn. gdy nie został jeszcze wysłany do systemu centralnego lub 

podczas synchronizacji z systemem centralnym został odrzucony i znalazł się znów 

w zakładce Do wysłania. 
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