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INSTRUKACJA OBSŁUGI APLIKACJI  

- DOTACJA CELOWA NA WYPOSAŻENIE SZKÓŁ W PODRĘCZNIKI,  

MATERIAŁY EDUKACYJNE I ĆWICZENIOWE – 

 
1. W przeglądarce internetowej uruchamiamy stronę:  www.dotacja.kuratorium.szczecin.pl 

2. Po wyświetleniu się widoku aplikacji użytkownik wpisuje otrzymany LOGIN i HASŁO 

 

UWAGA!  

Aplikacja przeznaczona jest wyłącznie dla jednostki samorządu terytorialnego.  

Dlatego też nie należy udostępniać loginów i haseł szkołom! 

 

3. Po zalogowaniu otwiera się okno główne aplikacji. 

 

W wykazie szkół, ujęte są szkoły, które 
zostały wprowadzone do aplikacji. 

http://www.dotacja.kuratorium.szczecin.pl/
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4. Należy zweryfikować wykaz szkół w aplikacji (usuwając lub dodając szkoły), dostosowując 

go do aktualnej sieci szkół.  

5. Wygenerowanie wniosku o udzielenie dotacji, tj. załączników Nr 4 i Nr 5 w aplikacji jest złożone 

z czterech kroków. Aby przejść do kolejnego kroku należy wypełnić wszystkie wymagane pola 

w obecnie wyświetlanym kroku. 

6. Kwoty dotacji liczone są automatycznie, na podstawie wprowadzonej liczby uczniów 

w poszczególnych szkołach. 

 

7. Krok Pierwszy  
 

Dostępne pola: „Dodawanie/Usuwanie szkół”, „Określenie niepełnosprawności” 

 

1) Kliknięcie przycisku „Dodawanie/Usuwanie szkół” umożliwia dodawanie, edycję 

lub usunięcie szkoły podległej jednostce.  

a) dodanie nowej szkoły: 

 

Po kliknięciu przycisku „Dodawanie/Usuwanie szkół” pojawia się okno: 

 

 
 

 

 

 

 

 

W przypadku konieczności skasowania szkoły będącej w „Wykazie szkół już wpisanych”, przy 

nazwie odpowiedniej szkoły należy kliknąć przycisk „skasuj szkołę”.  

 

 

 

 

1. Należy wypełnić wszystkie pola 
i kliknąć przycisk „dodaj szkołę”.  2. Po kliknięciu przycisku „dodaj 

szkołę” dane dotyczące 
wprowadzonej  szkoły widoczne są w 
„wykazie szkół już wpisanych”. 
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b) edycja danych dotyczących wprowadzonej do aplikacji szkoły.  

 

W „wykazie szkół już wprowadzonych” należy kliknąć przycisk „Edytuj szkołę”, 

po weryfikacji i wprowadzeniu ewentualnych zmian, należy kliknąć przycisk „Zapisz”. 

 

 

 

2) Przycisk „Określenie niepełnosprawności” umożliwia wskazanie poszczególnych 

niepełnosprawności objętych wnioskiem o udzielenie dotacji w danej szkole.  

 

W przypadku wnioskowania o dotację na zakup podręczników, materiałów edukacyjnych lub 

ćwiczeniowych dostosowanych do potrzeb edukacyjnych i możliwości psychofizycznych 

uczniów niepełnosprawnych posiadających orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego 

w poszczególnych szkołach (załącznik nr 2), należy w oknie głównym aplikacji kliknąć 

przycisk „określenie niepełnosprawności”.  

 

wyświetla się okno dialogowe. 

 

 
 

Należy kliknąć „Zaznacz” przy właściwej szkole. Wówczas wyświetla się okno dialogowe: 

  
 

Szkoła, która jest aktualnie edytowana podświetlona jest na „żółto”.  

Należy zaznaczyć wszystkie rodzaje 
niepełnosprawności objęte wnioskiem o dotację w 
danej szkole.  Następnie należy kliknąć przycisk 
„Zapisz”. 
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Po zapisaniu danych, klikając przycisk „Zaznacz” przy kolejnej szkole, która wnioskuje o dotacje na 

załączniku nr 2, należy zaznaczyć rodzaje niepełnosprawności objęte wnioskiem o dotację w danej 

szkole.  Następnie należy kliknąć przycisk „Zapisz”. 

 

Po uzupełnieniu wszystkich danych kroku pierwszego klikając przycisk „Powrót do panelu” 

wracamy do okna głównego aplikacji. 

 

8. Krok Drugi  
 

W Kroku Drugim należy wprowadzić dane z załączników nr 1 lub nr 2 (w przypadku 

niepełnosprawności) przekazanych z poszczególnych szkół, wprowadzonych do aplikacji. 

 

 
 

 

1) Klikając przycisk „Wybierz” przy nazwie danej szkoły, pojawia się okno dialogowe (poniżej).  

Poniższe okno dialogowe umożliwia w odniesieniu do danej szkoły, wprowadzenie danych 

z załącznika nr 1 oraz załącznika (ów) nr 2. 
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Wprowadzanie danych z załącznika nr 1 odbywa się w czterech krokach, tj. wprowadzenie danych 

w zakresie: 

I. wyposażenia szkoły w podręczniki lub materiały edukacyjne. 

II. wyposażenia szkoły w materiały ćwiczeniowe. 

III. refundacji kosztów poniesionych w roku szkolnym 2019/2020 na zakup podręczników, 

materiałów edukacyjnych lub ćwiczeniowych.  

IV. kwoty dotacji celowej naliczonej na wyposażenie szkoły w podręczniki, materiały edukacyjne 

lub materiały ćwiczeniowe, w tym kwoty refundacji  

 

 

I. Wyposażenie szkoły w podręczniki lub materiały edukacyjne. 

 

Klikamy przycisk „wypełnij” (I. Dotacja celowa na wyposażenie szkoły w podręczniki lub materiały 

edukacyjne) 
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Otwiera się okno dialogowe 

 

 
 

W otwartym oknie (zrzut ekranu powyżej), należy uzupełnić wszystkie aktywne pola (poz. 1 – 

poz. 4), zgodnie ze zweryfikowanym załącznikiem nr 1 danej szkoły.  

By przejść do kolejnego kroku należy wypełnić wszystkie białe pola, tj. gdy nie występują uczniowie 

w danej pozycji należy wpisać „0”. Następnie kliknąć przycisk „Zapisz”.  

 

Klikając przycisk „Powrót” wracamy do okna dialogowego, wskazanego na górze strony. 
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II. Wyposażenia szkoły w materiały ćwiczeniowe. 

Klikamy przycisk „wypełnij” (II. Dotacja celowa na wyposażenie szkoły w materiały ćwiczeniowe). 

 

 
 

W otwartym oknie dialogowym (zrzut ekranu poniżej) należy wypełnić wszystkie aktywne pola            

(poz. 1), zgodnie ze zweryfikowanym załącznikiem nr 1 danej szkoły.  

 

 

Po wypełnieniu wszystkich pół ( w przypadku, gdy nie występują uczniowie w danej pozycji należy 

wpisać „0”), należy kliknąć „Zapisz”, a następnie „Powrót”.  

III. Refundacja kosztów poniesionych w roku szkolnym 2019/2020 na zakup podręczników, 

materiałów edukacyjnych lub ćwiczeniowych.  

 

 

Klikamy przycisk „wypełnij” (III. Refundacja kosztów poniesionych w roku szkolnym 2019/2020 

na zakup podręczników, materiałów edukacyjnych lub ćwiczeniowych). 
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Wyświetla się okno dialogowe  

 

Należy wypełnić, zgodnie z zasadami określonymi w pkt I i II. 

Kwoty podlegające refundacji naliczane są automatycznie na podstawie wprowadzonej liczby 

uczniów, którym dana szkoła w roku szkolnym 2019/2020 zakupiła podręczniki, materiały 

edukacyjne lub ćwiczeniowe, według max kwot dotacji należnych dla danych klas.  

W przypadku wydatkowania przez szkołę na zakup podręczników, materiałów edukacyjnych 

lub ćwiczeniowych kwot niższych niż maksymalne, należy skontaktować się z osobami, których 

dane widnieją na stronie logowania do panelu. 

 

IV. Kwota dotacji celowej naliczonej na wyposażenie szkoły w podręczniki, materiały edukacyjne 

lub materiały ćwiczeniowe, w tym kwoty refundacji  

 

 

 

Klikamy przycisk „wypełnij” (IV. Kwota dotacji celowej naliczonej na wyposażenie szkoły 

w podręczniki, materiały edukacyjne lub materiały ćwiczeniowe, w tym kwoty refundacji). 
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Należy dokonać podziału wnioskowanej kwoty dotacji (kwota wyliczona automatycznie) na wydatki 

bieżące i majątkowe, następnie klikamy odpowiednio „Zapisz” i „Powrót”. 

Wszystkie pola aktywne muszą być wypełnione – w puste pola należy wpisać „0”.  

Wprowadzanie danych z załącznika(ów) nr 2. 

 

Należy zaznaczyć „•” właściwy rodzaj niepełnosprawności. 

Dane dla każdego rodzaju niepełnosprawności należy wprowadzić oddzielnie, zaznaczając „•” 

właściwą niepełnosprawność. 

Następnie, należy uzupełnić pkt. od I do IV, postępując zgodnie z zasadami określonym przy 

wprowadzaniu danych z załącznika nr 2 dla każdej niepełnosprawności oddzielnie.  

Kwoty podlegające refundacji naliczane są automatycznie na podstawie wprowadzonej liczby 

uczniów, którym dana szkoła w roku szkolnym 2019/2020 zakupiła podręczniki, materiały 

edukacyjne lub ćwiczeniowe, według max kwot dotacji należnych dla danych klas.  

W przypadku wydatkowania przez szkołę na zakup podręczników, materiałów edukacyjnych 

lub ćwiczeniowych kwot niższych niż maksymalne, należy skontaktować się z osobami, których 

dane widnieją na stronie logowania do panelu. 
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9. Krok Trzeci  
- umożliwia wprowadzenie danych w zakresie wnioskowanych kwot dotacji w załączniku nr 4 lub 

nr 5.  

 

 

 
 

 

Po uzupełnieniu danych w zakresie załączników nr 1 oraz załączników nr 2 wszystkich szkół objętych 

wnioskiem o dotację w oknie głównym aplikacji należy kliknąć „uzupełnienie załącznika 4” lub 

„uzupełnienie załącznika 5”. Następnie należy dokonać podziału wnioskowanej kwoty dotacji 

na wydatki bieżące lub majątkowe oraz uzupełnić dane w zakresie refundacji. Po uzupełnieniu 

wszystkich aktywnych pól klikamy „Zapisz”.  

 

Wszystkie aktywne pola musza być wypełnione – w puste pola należy wpisać „0”. 
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Przycisk „Uzupełnienie załącznika 5” będzie widoczny po uzupełnieniu wszystkich danych 

odpowiednio z załączników nr 2  w szkołach objętych wnioskiem o dotację – czyli jak do wszystkich 

niepełnosprawności wskazanych dla danej szkoły wpiszemy dane z załącznika nr 2.  

 

UWAGA!  

W przypadku, gdy w danej jednostce wniosek o dotację składany jest na kilka rodzajów 

niepełnosprawności, podziału wnioskowanej kwoty dotacji należy dokonać odrębnie dla każdej 

niepełnosprawności.  

 

Przykład: 

Wniosek o dotację składany jest dla uczniów niesłyszących i słabosłyszących.  

Postępowanie: po kliknięciu „Uzupełnienie załącznika nr 5” należy w górze strony zaznaczyć rodzaj 

niepełnosprawności – niesłyszących, następnie na dole strony dokonać podziału wnioskowanej 

kwoty dotacji dla uczniów niesłyszących, następnie kliknąć przycisk „Zapisz”. W celu wprowadzenia 

podziału wnioskowanej kwoty dotacji dla uczniów słabosłyszących, należy wrócić na górę strony, 

zaznaczyć rodzaj niepełnosprawności – słabosłyszących i wykonać czynności jak wyżej.   

 

 
 

 
 

10. Krok Czwarty  

- umożliwia wydruk załącznika nr 4 i nr 5.  
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Wydrukowane formularze należy podpisać przez upoważnione osoby i przesłać do Kuratorium 

Oświaty w Szczecinie. 

 

W przypadku braku widoku w głównym oknie dialogowym „Wydruk załącznika 4” lub „Wydruk 

załącznika 5”, należy wrócić do „Kroku Trzeciego” i uzupełnić wszystkie aktywne pola w zakresie 

odpowiednio załączników nr 1 lub załączników nr 2. 

  

Przycisk okna głównego aplikacji „Przesłanie danych do Kuratorium” – po kliknięciu nie będzie 

możliwości edycji danych. W przypadku potrzeby nanoszenia korekt, proszę się kontaktować 

z osobami, których dane widnieją na stronie logowania do panelu. 

 

 
 

 

 

 

 


