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Szkoła lub placówka oświatowa w zespole szkół 

I. Jak sprawdzić, czy szkoły lub placówki oświatowe są włączone 

do właściwego zespołu szkół i placówek oświatowych 
1. Na Liście podmiotów należy znaleźć wskazany zespół szkół i placówek oświatowych. 
2. Zaznaczyć rekord na niebiesko. 
3. Kliknąć przycisk Pokaż listę podległych podmiotów, na ekranie pojawi się zakładka z nazwą 

zespołu. 
4. Kliknąć na zakładkę zespołu, zakładka podświetli się na pomarańczowo. 
5. W nowo otwartej zakładce zespołu szkół i placówek oświatowych widoczna będzie lista 

podmiotów włączonych w ten zespół szkół i placówek oświatowych. 
6. Jeżeli lista w zakładce jest pusta oznacza to, że do zespołu szkół i placówek oświatowych 

nie zostały włączone żadne szkoły. 
Powyżej opisane kroki postępowania są najprostszą i najlepszą metodą weryfikacji, czy dana szkoła 

należy do odpowiedniego zespołu szkół. Jeśli placówka nie znajduje się na liście podmiotów 

podległych należy sprawdzić, czy przez pomyłkę nie została podpięta innego zespołu, czy też została 

zarejestrowana jako placówka samodzielna i nie ma wskazanego podmiotu nadrzędnego. Po 

stwierdzeniu, w jakiej sytuacji znajduje się dana szkoła należy skorzystać z jednej z poniższych 

instrukcji, aby prawidłowo włączyć szkołę do zespołu szkół i placówek oświatowych. 

II. Jak włączyć placówkę samodzielną do zespołu szkół i placówek 

oświatowych 
1. Na Liście podmiotów należy znaleźć szkołę, która ma zostać włączona do zespołu szkół 

i placówek oświatowych. 
2. Zaznaczyć rekord na niebiesko. 
3. Kliknąć przycisk Podgląd szczegółów, na ekranie pojawi się nowe okno. 
4. Kliknąć przycisk Modyfikuj, który znajduje się w prawym dolnym rogu okna podglądu 

szczegółów. 
5. W polu Rodzaj wybrać pozycję „szkoła lub placówka w zespole”. 
6. Wprowadzić „datę włączenia szkoły do zespołu”. 
7. Wybrać zespół szkół i placówek oświatowych, wskazując go w polu „Podmiot nadrzędny” – 

należy upewnić się, że wybrano prawidłowy zespół szkół i placówek oświatowych (w nawiasie 
podany jest nr RSPO). 

8. Kliknąć przycisk Zapisz  
9. Wysłać zmiany do systemu centralnego poprzez Panel komunikacji celem poprawnego 

przetworzenia. 

III. Jak wyłączyć szkołę lub placówkę oświatową z nieprawidłowego zespołu 

szkół i placówek oświatowych i włączyć ją do prawidłowego zespołu szkół 

i placówek oświatowych 
1. Na Liście podmiotów należy znaleźć szkołę lub placówkę oświatową, która została błędnie 

włączona do zespołu szkół i placówek oświatowych. 
2. Zaznaczyć rekord na niebiesko. 
3. Kliknąć przycisk Podgląd szczegółów, na ekranie pojawi się nowe okno. 
4. Kliknąć przycisk Modyfikuj, który znajduje się w prawym dolnym rogu okna podglądu 

szczegółów. 
5. W polu Rodzaj wybrać pozycję „samodzielna”.  
6. Wprowadzić imię i nazwisko dyrektora. 
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7. Wprowadzić „datę wyłączenia szkoły z zespołu”, wskazując tę samą datę co w polu „data 
włączenia szkoły do zespołu” (jeśli szkoła lub placówka oświatowa została włączona do 
niepoprawnego zespołu szkół i placówek oświatowych). 

8. Kliknąć przycisk Zapisz. 
9. Wysłać zmiany do systemu centralnego poprzez Panel komunikacji celem poprawnego 

przetworzenia.  
10. Gdy dane zostaną poprawnie przetworzone powtórzyć kroki 1-4. 
11. W polu Rodzaj wybrać pozycję „szkoła lub placówka w zespole”. 
12. Wybrać zespół szkół i placówek oświatowych wskazując go w polu Podmiot nadrzędny – 

należy upewnić się, że wybrano prawidłowy zespół szkół i placówek oświatowych (w nawiasie 
podany jest nr RSPO). 

13. Wprowadzić prawidłową „datę włączenia szkoły do zespołu”. 
14. Powtórzyć kroki 8 i 9. 

Przykładowe użycie instrukcji z tego rozdziału 
Do Zespołu Szkół nr 4 należą: 

1. Niepubliczna Szkoła Podstawowa o uprawnieniach szkoły publicznej 

2. Przedszkole 

3. Szkoła Podstawowa 

4. Gimnazjum 

Okazało się, że Szkoła Podstawowa i Gimnazjum nie znajdują się w Zespole Szkół Wczesnej Edukacji 

nr 4. Szkoła Podstawowa została błędnie zarejestrowana jako placówka z rodzajem: „samodzielna”, a 

Gimnazjum zostało zarejestrowane jako część Zespołu Szkół nr 3. Poniższe zrzuty ekranów aplikacji 

obrazują opisaną sytuację: 
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Placówka nienależąca do tego zespołu, należy do Zespołu Szkół nr 4 

Instrukcja I, krok 1-3 

Instrukcja I, krok 4-6 
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Po stwierdzeniu, że placówki faktycznie nie znajdują się w Zespole Szkół nr 4, oraz odszukaniu 

Gimnazjum w Zespole Szkół nr 4, należy jeszcze sprawdzić, jaki jest stan Szkoły Podstawowej – czy nie 

znajduje się w innym zespole, albo nie jest zarejestrowana jako samodzielna. Najprościej można to 

sprawdzić poprzez odnalezienie placówki na Liście podmiotów i sprawdzenie pól Rodzaj oraz 

Podmiot nadrzędny widocznych w Podglądzie szczegółów. 

Czynności mające na celu prawidłowe podpięcie tych 2 jednostek do Zespołu Szkół Wczesnej Edukacji 

nr 4 można rozpocząć od Gimnazjum albo od Szkoły Podstawowej. 

  

Brak 2 placówek: Gimnazjum i 

Szkoły Podstawowej 

Instrukcja I, kroki 4-6 
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Placówka samodzielna - Szkoła Podstawowa 

 

 

 

Instrukcja II, krok 1-3 

Instrukcja II, krok 4 

Niepoprawny Rodzaj, ten rodzaj 

uniemożliwia wprowadzenie 

Podmiotu nadrzędnego 

Brak Podmiotu nadrzędnego 
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Instrukcja II, kroki 5-8 

Po zmianie Rodzaju, pojawi się 

nowe okno, Instrukcja II, krok 7 

Po zmianie Rodzaju, pojawi się nowe okno, 

poprawny Podmiot nadrzędny wyszukać 

można za pomocą „lupki” obok,  

Instrukcja II, krok 6 

Instrukcja II, krok 5 

Wyszukiwarka Podmiotu nadrzędnego – 

po kliknięciu „lupki”, Instrukcja II, krok 6 
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Instrukcja II, krok 8 

Instrukcja II, krok 9 
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Placówka włączona do nieprawidłowego zespołu szkół i placówek oświatowych - 

Gimnazjum 

 

 

 

Niepoprawny Podmiot nadrzędny 

Instrukcja III, kroki 1-3 

Instrukcja III, krok 4 
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Zmiana Rodzaju, Instrukcja III, krok 5 

Instrukcja III, kroki 5-8 

Po zmianie Rodzaju, pojawi się nowe okno, 

Instrukcja III, krok 7 

Po zmianie Rodzaju, pojawi się nowe okno, 

Instrukcja III, krok 6 

Instrukcja III, krok 9 
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Instrukcja III, kroki 11-13 

Zmiana Rodzaju, Instrukcja III, krok 11 

Po zmianie Rodzaju pojawi się nowe okno,  

zniknie okno Daty wyłączenia szkoły z zespołu,  

Instrukcja III, krok 13 

Należy wybrać poprawny Podmiot 

nadrzędny, Instrukcja III, krok 12 

Po zmianie Rodzaju znikną okna 

Imienia dyrektora i Nazwiska dyrektora 

Instrukcja III, krok 14 
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Szkoła lub placówka oświatowa w jednostce złożonej 

IV. Jak sprawdzić, czy szkoły/placówki oświatowe są włączone do właściwej 

jednostki złożonej 
1. Na Liście podmiotów należy znaleźć właściwą jednostkę złożoną. 
2. Zaznaczyć rekord na niebiesko. 
3. Wybrać przycisk Pokaż listę podległych podmiotów; na ekranie pojawi się zakładka z nazwą 

jednostki złożonej. 
4. Kliknąć na zakładkę jednostki złożonej – zakładka podświetli się na pomarańczowo. 
5. W nowo otwartym oknie widoczna będzie lista podmiotów włączonych do jednostki złożonej. 
6. Jeżeli lista w zakładce jest pusta oznacza to, że do jednostki złożonej nie zostały podpięte 

żadne szkoły lub placówki oświatowe. 
Powyżej opisane kroki postępowania są najprostszą i najlepszą metodą weryfikacji, czy dana szkoła 

lub placówka oświatowa należy do odpowiedniej jednostki złożonej. Jeśli placówka nie znajduje się 

na Liście podmiotów podległych należy stwierdzić, czy należy do innego zespołu szkół i placówek 

oświatowych lub jednostki złożonej, czy też jest zarejestrowana jako placówka samodzielna i nie ma 

wskazanego podmiotu nadrzędnego. Po stwierdzeniu, w jakiej sytuacji znajduje się dana szkoła lub 

placówka oświatowa należy skorzystać z jednej z poniższych instrukcji, aby prawidłowo włączyć 

szkołę lub placówkę oświatową do wybranej jednostki złożonej. 

V. Jak włączyć samodzielną szkołę/placówkę oświatową do jednostki 

złożonej 
1. Na Liście podmiotów należy znaleźć szkołę/placówkę oświatową, która ma zostać włączona 

do jednostki złożonej. 
2. Zaznaczyć rekord na niebiesko. 
3. Kliknąć przycisk Podgląd szczegółów – na ekranie pojawi się nowe okno. 
4. Kliknąć przycisk Modyfikuj, który znajduje się w prawym dolnym rogu okna podglądu 

szczegółów. 
5. W polu Rodzaj wybrać pozycję „szkoła/placówka wchodząca w skład jednostki złożonej”. 
6. Wybrać jednostkę złożoną wskazując ją w polu Podmiot nadrzędny – należy upewnić się, 

że wybrana jednostka złożona jest wybrana poprawnie (w nawiasie jest podany nr RSPO). 
7. Kliknąć przycisk Zapisz.  
8. Wysłać zmiany do systemu centralnego poprzez Panel komunikacji celem poprawnego 

przetworzenia. 

VI. Jak wyłączyć szkoły/placówki oświatowe z nieprawidłowej jednostki 

złożonej i włączyć je do prawidłowej jednostki złożonej 
1. Na Liście podmiotów należy znaleźć szkołę, która została włączona do nieprawidłowej 

jednostki złożonej. 
2. Zaznaczyć rekord na niebiesko. 
3. Kliknąć przycisk Podgląd szczegółów – na ekranie pojawi się nowe okno. 
4. Kliknąć przycisk Modyfikuj, który znajduje się w prawym dolnym rogu okna podglądu 

szczegółów. 
5. W polu Rodzaj wybrać pozycję „samodzielna”.  
6. Wprowadzić imię i nazwisko dyrektora. 
7. Kliknąć przycisk Zapisz. 
8. Wysłać zmiany do systemu centralnego poprzez Panel komunikacji celem poprawnego 

przetworzenia.  
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9. Gdy dane zostaną poprawnie przetworzone powtórzyć kroki 1-4. 
10. W polu Rodzaj wybrać pozycję „szkoła/placówka wchodząca w skład jednostki złożonej”. 
11. Wybrać jednostkę złożoną wskazując ją w polu Podmiot nadrzędny – należy  upewnić się, 

że wybrana jednostka złożona jest wybrana poprawnie (w nawiasie jest podany nr RSPO). 
12. Powtórzyć kroki 7-8. 

Przykładowe użycie instrukcji z tego rozdziału 
Do Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego nr 1 należą: 

1. Specjalna Szkoła nr 1 

2. Specjalna Szkoła Przysposabiająca do Pracy nr 1 

Okazało się, że żadna z tych placówek nie została włączona do SOSW. Specjalna Szkoła nr 1 została 

błędnie włączona do Młodzieżowego Ośrodka Socjoterapii ze Szkołami, a Specjalna Szkoła 

Przysposabiająca do Pracy została zarejestrowana jako szkoła „samodzielna” i nie posiada podmiotu 

nadrzędnego. Poniższe obrazy pozwalają stwierdzić opisaną sytuację: 

 

 

Instrukcja IV, kroki 1-3 
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Brakuje 2 placówek należących do SOSW, Specjalnej 

Szkoły nr 1, Specjalnej Szkoły Przysposabiającej do 

Pracy nr 1 

Placówka nienależąca do tej jednostki złożonej, 

powinna być przypisana do SOSW nr 1 

Instrukcja IV, kroki 4-6 
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Po stwierdzeniu, że placówki faktycznie nie znajdują się w Specjalnym Ośrodku Szkolno-

Wychowawczym nr 1, oraz odszukaniu Specjalnej Szkoły nr 1 w Młodzieżowym Ośrodku Socjoterapii 

nr 2, należy jeszcze sprawdzić, jaki jest stan Specjalnej Szkoły Przysposabiającej do Pracy nr 1 – czy nie 

znajduje się w innej jednostce złożonej lub w zespole szkół i placówek oświatowych, albo nie jest 

zarejestrowana jako samodzielna. Najprościej można to sprawdzić poprzez odnalezienie placówki na 

Liście podmiotów i sprawdzenie pól Rodzaj oraz Podmiot nadrzędny widocznych w Podglądzie 

szczegółów. 

Czynności mające na celu prawidłowe włączenie tych 2 jednostek do Specjalnego Ośrodka Szkolno-

Wychowawczego nr 1 można rozpocząć od Specjalnej Szkoły Przysposabiającej do Pracy nr 1 lub 

Specjalnej Szkoły nr 1. 

Placówka samodzielna - Specjalna Szkoła Przysposabiająca do Pracy 

 

 

Instrukcja V, kroki 1-3 
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Instrukcja V, krok 4 

Niepoprawny Rodzaj, ten rodzaj 

uniemożliwia wprowadzenie 

Podmiotu nadrzędnego 

Brak pola Podmiotu nadrzędnego 

Instrukcja V, kroki 5-7 

Po zmianie Rodzaju pojawi się 

nowe okno, 

Instrukcja V, krok 6 

 

Po zmianie Rodzaju pojawi się 

nowe okno, 

Instrukcja V, krok 5 
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Szkoła lub placówka oświatowa włączona do niewłaściwej jednostki złożonej - 

Specjalna Szkoła nr 1 

 

 

Instrukcja V, krok 8 

Instrukcja VI, kroki 1-3 
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Instrukcja VI, krok 4 

Nieprawidłowy Podmiot nadrzędny 

 

Instrukcja VI, kroki 5-7 

Instrukcja VI, krok 8 

Po zmianie Rodzaju pojawi się nowe okno, 

Instrukcja VI, krok 6 

Instrukcja VI, krok 5 
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Instrukcja VI, krok 9 (kroki 1-3)

 

Instrukcja VI, krok 9 (krok 4)
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Instrukcja VI, kroki 10-11

 

Zmiana Rodzaju, 

Instrukcja VI, krok 9 

Po zmianie Rodzaju pojawi się nowe 

okno, 

Instrukcja VI, krok 10 

Instrukcja VI, krok 12
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Szkoła lub placówka oświatowa z filią w zespole szkół i placówek 

oświatowych 
Instrukcja informuje w jaki sposób poprawnie włączyć szkołę z filią do zespołu szkół i placówek 

oświatowych. Ważna jest kolejność wykonywania czynności. W poniżej opisanym przypadku należy 

zacząć od placówki nadrzędnej, czyli szkoły z filią. Dopiero po jej poprawnym przetworzeniu, gdy 

w Panelu komunikacji formularz ten będzie znajdować się w zakładce Zakończone ze statusem 

Przetworzono poprawnie, należy zmieniać dane filii szkoły. 

VII. Jak włączyć szkołę lub placówkę oświatową z filią zarejestrowaną jako 

„samodzielna” do zespołu szkół i placówek oświatowych 
1. Na Liście podmiotów należy znaleźć szkołę lub placówkę oświatową. 
2. Zaznaczyć rekord na niebiesko. 
3. Kliknąć przycisk Podgląd szczegółów – na ekranie pojawi się nowe okno. 
4. Kliknąć przycisk Modyfikuj, który znajduje się w prawym dolnym rogu okna podglądu 

szczegółów. 
5. W polu Rodzaj wybrać pozycję „szkoła lub placówka z filią”. 
6. Wybrać zespół szkół i placówek oświatowych, wskazując go w polu Podmiot nadrzędny – 

należy upewnić się, że wybrano prawidłowy zespół szkół i placówek oświatowych (w nawiasie 
podany jest nr RSPO). 

7. Kliknąć przycisk Zapisz. 
8. Wysłać zmiany do systemu centralnego poprzez Panel komunikacji celem poprawnego 

przetworzenia. 

VIII. Jak włączyć filię szkoły lub placówki oświatowej do szkoły lub placówki 

oświatowej z filią 
1. Po poprawnym przetworzeniu danych „szkoły lub placówki z filią” na Liście podmiotów 

należy znaleźć szkołę filialną. 
2. Zaznaczyć rekord na niebiesko 
3. Kliknąć przycisk Podgląd szczegółów – na ekranie pojawi się nowe okno. 
4. Kliknąć przycisk Modyfikuj, który znajduje się w prawym dolnym rogu okna podglądu 

szczegółów. 
5. W polu „Podmiot nadrzędny” wybrać szkołę lub placówkę z filią, w której skład wchodzi ta 

filia – należy  upewnić się, że wybrano prawidłową szkołę z filią (w nawiasie podany jest 
nr RSPO). 

6. Kliknąć przycisk Zapisz. 
7. Wysłać zmiany do systemu centralnego poprzez Panel komunikacji celem poprawnego 

przetworzenia. 

Przykładowe użycie instrukcji z tego rozdziału 
Szkoła Podstawowa posiada filię, dodatkowo Szkoła Podstawowa z filią jest częścią Zespołu 

Szkół  nr 3. 
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Szkoła lub placówka z filią – włączenie do zespołu szkół  i placówek oświatowych 

 

 

 

Instrukcja VII, kroki 1-3 

Instrukcja VII, krok 4 

Niepoprawny Rodzaj, tak 

zarejestrowana szkoła nie może mieć 

filii, ani należeć do zespołu szkół 

i placówek oświatowych 
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Instrukcja VII, kroki 5-7 

Zmiana Rodzaju, 

Instrukcja VII, krok 5 

Po zmianie Rodzaju pojawi się nowe 

okno, 

Instrukcja VII, krok 6  

Instrukcja VII, krok 8 
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Widok z Listy podmiotów podległych - widać tutaj, że szkoła podstawowa z filią 

została włączona do zespołu szkół, ale nie ma jeszcze filii szkoły podstawowej 
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Filia szkoły lub placówki oświatowej – wskazanie podmiotu nadrzędnego 

Filia szkoły lub placówki oświatowej ma już ustalony Rodzaj jako „filia szkoły lub placówki”. 

 

 

Instrukcja VIII, kroki 1-3 

Instrukcja VIII, krok 4 
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Instrukcja VIII, kroki 5-6 

Nie można zmieniać Rodzaju 

Wybór Podmiotu nadrzędnego, 

Instrukcja VIII, krok 5 

Instrukcja VIII, krok 7 


