
 

Instrukcja wprowadzania danych dotyczących oddziałów w szkołach ponadpodstawowych 
 

1. Menu logowania jest podzielone na 2 części: 
1) lewa strona (czerwona ramka) dotyczy szkół, które posiadają numer RSPO, 
2) prawa strona (zielona ramka) dotyczy szkół, które nie posiadają numeru RSPO. 

 

 
 
2. Logowanie dla posiadających numer RSPO 
 

1) W przypadku gdy liceum ogólnokształcące i/lub technikum i/lub szkoła branżowa I stopnia wchodzą 
w skład zespołu szkół w polu wpisz numer RSPO podajemy RSPO zespołu szkół. 

 
2) W przypadku jednostki samodzielnej (niebędącej w strukturze zespołu) w polu wpisz numer RSPO 

podajemy RSPO tej jednostki.  
 

W razie wątpliwości co do poprawności nr RSPO należy go sprawdzić w wyszukiwarce Rejestru Szkół 
i Placówek Oświatowych RSPO – https://rspo.men.gov.pl/ 

 
3) Przy pierwszym logowaniu, po wpisaniu prawidłowego numeru RSPO, pojawi się informacja 

o konieczności utworzenia hasła dla konta.  
W tym celu należy wpisać hasło oraz podać adres e-mail, na który przyjdzie link do potwierdzenia 
konta. 
Utworzone w ten sposób hasło będzie wykorzytywane w przypadku logowania się do serwisu. 
Wskazany adres e-mail powinien być dostępny dla wypełniającego formularz, gdyż niezwłocznie 
po podaniu hasła i adresu e-mail należy odebrać pocztę w celu potwierdzenia konta. 

 

https://rspo.men.gov.pl/


 

 
 

4) W przypadku podania adresu e-mali, który został już wczesniej użyty należy wskazać inny adres.   
 

 
 

5) Na wskazany adres e-mail przyjdzie link w celu potwierdzenia konta oraz adres URL do przeglądarki 
WWW. 
W przypadku braku powyższej wiadomości, należy przeszukać skrzynkę na SPAM pocztowy. 

 
  Przykładowy e-mail: 

 
 

6) W celu rejestracji konta wystarczy kliknąć w podany link. 
Można też skopiować wskazany adres URL do przeglądarki WWW. 

 
 



 

7) Pojawi się informacja o powodzeniu operacji.  
 

 
 

8) Od tego momentu można się logować do serwisu korzystając z numeru RSPO oraz podanego hasła 
logowania. 

 
3.Logowanie za pomocą adresu e-mail w przypadku braku numeru RSPO. 
 

1) Przy pierwszym logowaniu należy się zarejestrować. W tym celu klikamy przycisk REJESTRACJA 
(po prawej stronie formularza, w zielonej ramce). 

 

 
 
 

2) Pojawi się informacja Rejestracja konta.  
Wpisujemy adres e-mail oraz hasło logowania.  
Wskazany adres e-mail powinien być dostępny dla wypełniającego formularz, gdyż niezwłocznie 
po podaniu hasła i adresu e-mail należy odebrać pocztę w celu potwierdzenia konta. 
Podane hasło będzie wykorzystywane w przypadku logowania się do serwisu. 
 



 

 
 

3) Na wskazany adres e-mail przyjdzie link w celu potwierdzenia konta oraz adres URL 
do przeglądarki WWW. 
W przypadku braku powyższej wiadomości, należy przeszukać skrzynkę na SPAM pocztowy. 

 
Przykładowy e-mail: 

 
 

4) W celu rejestracji konta wystarczy kliknąć w podany link. 
Można też skopiować wskazany adres URL do przeglądarki WWW. 
 

5) Pojawi się informacja o powodzeniu operacji.  
  

 
 

6) Od tego momentu można się logować do serwisu korzystając z adresu e-mail oraz podanego hasła 

logowania. 

4. Przekazanie informacji o oddziałach w poszczególnych szkołach – dotyczy logujących się 
za pomocą numeru RSPO.  

 



 

1) W celu wpisania danych dotyczących poszczególnych oddziałów w danej szkole wchodzącej 
w skład zespołu szkół należy najpierw dodać tę szkołę (tj. liceum ogólnokształcące i/lub 
technikum i/lub szkołę branżową I stopnia). 
Szkołę dodajemy poprzez: 

a) ręczne wypełnianie formularza lub 
 

 
 

b) podając numer RSPO danej szkoły (RSPO danego liceum ogólnokształcącego, RSPO 
technikum i RSPO szkoły branżowej I stopnia)  
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

2) Po dodaniu wszystkich szkół pojawi się Lista szkół.  
Dane dotyczące poszczególnych szkół można edytować. 
Wybranie przycisku X (w prawym górnym rogu) skutkuje usunięciem danej szkoły wraz ze wszystkimi 
oddziałami przypisanymi do tej szkoły. 

 

 
 

3) Po ustaleniu listy szkół przystępujemy do opisywania poszczególnych oddziałów.  
W tym celu klikamy na menu Oddziały 
 

 
 
 
 
 



 

 
 

4) Pojawi się ekran dodawania oddziałów – Dodaj nowy oddział. 
 
Zaczynamy od przypisania oddziału do danej szkoły. 
Następnie wybieramy rodzaj oddziału: dla absolwentów szkoły podstawowej lub dla absolwentów 
dotychczasowego gimnazjum i wypełniamy odpowiednio pozostałe pola.  
Po wypełnieniu wszystkich pól zapisujemy dane.  
 
 
Licea ogólnokształcące podają nazwy przedmiotów nauczanych w zakresie rozszerzonym, natomiast 
technika i szkoły branżowe I stopnia wybierają zawód, w którym będzie prowadzone kształcenie, 
zgodnie z klasyfikacją zawodów szkolnictwa branżowego. 

 

 
. 
 
 

5. Przekazanie informacji o oddziałach w poszczególnych szkołach – dotyczy logujących się 
za pomocą adresu e-mail oraz hasła.  

1) W celu wpisania danych dotyczących poszczególnych oddziałów w danej szkole należy najpierw 
dokonać edycji danych tej szkoły (wskazujemy m.in. typ szkoły). 



 

 
 
 

2) Pojawi się Lista szkół. 
 

 
 

 
3) Przystępujemy do opisywania poszczególnych oddziałów. W tym celu klikamy na menu Oddziały. 
4) Pojawi się ekran dodawania oddziałów – Dodaj nowy oddział. 

Zaczynamy od przypisania oddziału do danej szkoły. 
Następnie wybieramy rodzaj oddziału: dla absolwentów szkoły podstawowej lub dla absolwentów 
dotychczasowego gimnazjum i wypełniamy odpowiednio pozostałe pola.  
Po wypełnieniu wszystkich pól zapisujemy dane.  

 
Licea ogólnokształcące podają nazwy przedmiotów nauczanych w zakresie rozszerzonym, natomiast 
technika i szkoły branżowe I stopnia wybierają zawód, w którym będzie prowadzone kształcenie, 
zgodnie z klasyfikacją zawodów szkolnictwa branżowego. 
 


