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I. Cel

Celem niniejszej procedury, zwanej dalej ,,Procedurg”, jest okreslenie zasad prowadzenia
przez Staroste Otwockiego ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych w powiecie otwockim
woj. mazowieckie.

II. Zakres obowiazywania
1. Procedura okresla:

1) zasady uzyskania i zmiany wpisu;

2) zasady odmowy dokonania wpisu;

3) zasady wykreslania wpisu z ewidencji;

4) odpowiedzialno$¢ za nadzér nad dokumentacjg i prowadzong ewidencja.

2. Procedura obowigzuje w Oswiacie Powiatowej w Otwocku.

3. Dokumentami objetymi nadzorem sa:
1) zaswiadczenie o wpisie do ewidencji;
2) zaswiadczenie o zmianie wpisu w ewidencji;
3) decyzja o odmowie wpisu do ewidencji;
4) decyzja o wykresleniu wpisu z ewidencji;
5) dokumenty stanowigce podstawe do dokonania wpisu do ewidencji;
6) dokumenty stanowigce podstawe do dokonania zmiany wpisu w ewidencji;
7) dokumenty stanowigce podstawe do odmowy wpisu do ewidencji;
8) dokumenty stanowigce podstawe do wykreslenia wpisu z ewidencji.

I11. Odpowiedzialnosé

Za opracowanie 1 aktualizacj¢ niniejszej procedury odpowiedzialny jest pracownik
merytoryczny, posiadajagcy w swoim zakresie obowigzkow prowadzenie ewidencji.

IV. Dokumenty zwiazane

W przypadku tej procedury dokumentami zwigzanymi jest zbior aktualnie obowigzujgcych
przepisOw prawnych.

V. Tryb post¢powania

Ponizej przedstawiony zostal opis obiegu dokumentéw obowigzujacych od momentu
wplynigcia do jednostki.



Schemat graficzny przebiegu procesu

Sekretariat Oswiaty
Powiatowe;j

Przyjecie wniosku oraz zfozonej dokumentacji i przekazanie
do dekretacji.

v

Dyrektor Oswiaty
Powiatowej

Dekretacja wniosku do realizacji przez wtasciwego pracownika

dzialu merytorycznego.

Pracownik dziatu
merytorycznego

Przyjecie dokumentacji zgodnie z dekretacja.

Sprawdzenie poprawnosci, zgodnosci i kompletnosci ztozone;

dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

oswiatowego.

3. W przypadku watpliwosci, odnosnie do zgodnosci z prawem
zapisébw zawartych w zlozonej dokumentacji, przekazanie
dokumentéw do kancelarii prawnej w celu potwierdzenia
zgodnosci dokumentacji z obowiazujacymi przepisami prawa
i mozliwos$ci dokonania wpisu lub zmiany.

4. W przypadku stwierdzenia przez kancelari¢ prawng uchybien

w zlozonej dokumentacji, zwrdcenie si¢ do wnioskodawcy

N —

0 jej uzupetnienie.

Pracownik dzialu
merytorycznego

Dokonanie odpowiedniego wpisu w ewidencji.

Przygotowanie zaswiadczenia o wpisie lub zmianie wpisu

w ewidencji i przekazanie do podpisu osobie uprawnione;j.

3. W przypadku odmowy dokonania wpisu lub w przypadku
wykreSlenia wpisu - przygotowanie odpowiedniej decyzji
i przekazanie do podpisu osobie uprawnione;.

. Wpisanie za§wiadczenia/decyzji do ewidencji wydanych

N —

AN

decyzji/zaswiadczen.

Pracownik dziatu
merytorycznego

1. Przygotowanie zaswiadczenia lub decyzji do wystania:
» wnioskodawcy;
» Mazowieckiemu Kuratorowi Os$wiaty;
» organowi podatkowemu.

2. Umieszczenie zaswiadczenia lub decyzji wraz z wnioskiem
i pozostatymi dokumentami w odpowiednim segregatorze
w celu przechowywania.

;

Sekretariat Oswiaty
Powiatowe;j

1. Wystanie przygotowanej korespondencji zgodnie
z przyjetymi zasadami:
» wnioskodawcy — listem poleconym
za potwierdzeniem odbioru;
» Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty — listem
poleconym;
» organowi podatkowemu — listem zwykfym.
2. Przekazanie przychodzacych potwierdzen  pracownikowi
merytorycznemu odpowiedzialnemu za ewidencjg.

v

Pracownik dziatu
merytorycznego

1. Wpiecie przekazanych przez sekretariat potwierdzen odbioru
korespondencji pod wilasciwa dokumentacjg.

2. Po uprawomocnieniu si¢ decyzji o wykresieniu z ewidencji
dokonanie wykreslenia wpisu w prowadzonej ewidencji.




VI. Tryb, zasady i wymagane dokumenty niezb¢dne do dokonania w ewidencji:

wpisu, zmiany wpisu, wykreslenia wpisu

1. Wpis do ewidencji:

1) dokonywany jest na pisemny wniosek osoby fizycznej lub prawnej, ktéra chee zalozyé

szkole lub placowke niepubliczng;

2) wniosek o wpis do ewidencji wraz z zalgcznikami sklada si¢ osobiscie w sekretariacie
Oswiaty Powiatowej w Otwocku lub w kancelarii Starostwa Powiatowego w Otwocku

albo za posrednictwem poczty;

3) wniosek o wpis do ewidencji zawiera:

a)

b)
c)

d)
€)

oznaczenie osoby zamierzajacej prowadzi¢ szkot¢ lub placéwke, jej miejsca
zamieszkania lub siedziby,

nazwe szkoty lub placowki,

okreslenie odpowiednio typu i rodzaju szkoty lub placowki, a w przypadku:

— szkoly prowadzacej ksztalcenie zawodowe: nazw zawodow, w ktorych szkota
bedzie  ksztalcié, zgodnych z nazwami zawodow  wystepujacych
w klasyfikacji zawodéw szkolnictwa branzowego, o ktérej mowa w art. 46
ust. 1 ustawy — Prawo o$wiatowe,

— placowki ksztalcenia ustawicznego albo centrum ksztalcenia zawodowego,
umozliwiajacych uzyskanie i uzupelnienie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych: formy pozaszkolnej, o ktorej mowa w art. 117 ust. 1a ustawy —
Prawo oswiatowe, ktorg placowka lub centrum bedzie prowadzié,

— w przypadku szkoty podstawowej (specjalnej) lub liceum ogolnoksztatcacego:
informacj¢, czy szkola jest przeznaczona dla dzieci i mlodziezy czy dla
dorostych,

— w przypadku szkoty podstawowej (specjalnej): informacjg, czy w szkole bedzie
zorganizowany oddzial przedszkolny lub oddzialy przedszkolne,

date rozpoczgcia funkcjonowania szkoty lub placéwki,

wskazanie adresu siedziby szkoty lub placéwki oraz innych lokalizacji prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych jesli ich utworzenie jest
przewidywane, przy czym muszg one znajdowac si¢ na terenie powiatu otwockiego;

4) do wniosku nalezy zataczyé:

a)

b)

c)

dokument potwierdzajacy wolg¢ utworzenia przez organ zatozycielski danej szkoty
lub placowki — w przypadku osoby prawne;j,

wskazanie osob uprawnionych do prowadzenia spraw szkoty lub placowki w imieniu
osoby prowadzacej — w przypadku osoby prawne;j,

statut szkoly lub placéwki podpisany przez osob¢ uprawniong, opracowany zgodnie
z art. 172 1 125a ust. 7 ustawy — Prawo oswiatowe,




d)

€)

f)

g)

h)

A

listg pracownikow pedagogicznych z podaniem informacji dotyczacych ich
kwalifikacji, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami o$wiatowymi, przewidzianych
do zatrudnienia w szkole lub placowce oraz wskazanie osoby pelnigcej funkcje
dyrektora szkoty lub placéwki (wykaz podpisany przez osobg uprawniong),
zobowigzanie do przestrzegania przez szkote wymogoéw zawartych w art. 14 ust. 3
ustawy — Prawo o$wiatowe (z zastrzezeniem art. 178 ust.1 tej ustawy),
informacje o warunkach lokalowych — zgodnie z art. 168 ust. 4 pkt 3 ustawy — Prawo
oswiatowe, zapewniajacych:

— mozliwos¢ prowadzenia zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych,

— realizacj¢ innych zadan statutowych,

—w przypadku szkoly prowadzacej ksztalcenie zawodowe: mozliwos¢ realizacji

praktycznej nauki zawodu,

— w przypadku placowki albo centrum, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4, prowadzacych
ksztatcenie zawodowe w formach pozaszkolnych, o ktorych mowa w art. 117 ust. la
pkt 1 2: mozliwo$¢ realizacji praktycznej nauki zawodu, '

— bezpieczne i higieniczne warunki nauki i pracy, spelniajace wymagania okreslone
w przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach, przepisach o ochronie srodowiska, przepisach o Panstwowe;j
Inspekcji Sanitarnej, przepisach techniczno-budowlanych i przepisach o ochronie
przeciwpozarowej; spelnienie tych wymagan potwierdza si¢ przez dolfaczenie
do zgloszenia odpowiednio pozytywnej opinii wlasciwego panstwowego powiatowego
inspektora sanitarnego oraz pozytywnej opinii komendanta powiatowego Pafistwowe;j
Strazy Pozarnej,
kopie dokumentu potwierdzajacego tytut prawny do lokalu (np. akt wlasnosci, umowa
najmu, umowa dzierzawy),
pozytywng opini¢ Mazowieckiego Kuratora Oswiaty (dotyczy szkoty), a w przypadku
szkoly, prowadzacej ksztalcenie w zawodach, dla ktorych zgodnie z klasyfikacjg
zawodow szkolnictwa branzowego, ministrem wiasciwym jest minister do spraw
zdrowia, takze opinia Ministra Zdrowia o spelnianiu wymagan okreslonych
w art. 14 ust. 3 ustawy — Prawo oswiatowe,
pozytywna opini¢ wojewddzkiej rady rynku pracy o zasadnosci ksztalcenia w danym
zawodzie zgodnie z potrzebami rynku pracy, o ktoérej mowa w art. 22 ust. 5 pkt 5
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
pozytywng opini¢ Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty o spelnianiu wymagan
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 123 ust.1 pkt 1 ustawy —
Prawo o$wiatowe w przypadku miodziezowych os$rodkéw wychowawczych,
mlodziezowych  osrodkéw  socjoterapii,  specjalnych  osrodkéw  szkolno-
wychowawczych, specjalnych osrodkéw wychowawczych dla dzieci i miodziezy
wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania
oraz osrodkéw  rewalidacyjno-wychowawczych  umozliwiajagcych  dzieciom
i mtodziezy, o ktorych mowa w art. 36 ust.17 tej ustawy, a takze dzieciom i mlodziezy
z niepelnosprawnos$ciami sprz¢zonymi, z ktorych jedna jest niepelnosprawnos¢
intelektualna, realizacje obowigzku, o ktérym mowa w art. 31 ust. 4 tej ustawy,
obowiagzku szkolnego i obowigzku nauki,




k) w przypadku miodziezowych osrodkéw wychowawczych, takze opini¢ organu
odpowiedzialnego za wskazywanie osrodka, do ktérego ma by¢ skierowany nieletni,
okreslonego w przepisach ustawy z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji
nieletnich, z ktérej wynika, ze istnieje zapotrzebowanie na miejsca w mtodziezowych
osrodkach wychowawczych,

1) pozytywna opini¢ kuratora oswiaty o spelnieniu warunkdw, o ktérych mowa w art. 168
ust. 4 pkt 3 lit. a, b i ca ustawy — Prawo o$wiatowe, oraz zgodnosci projektu statutu
z przepisami art. 172 ust. 2 tej ustawy w przypadku niepublicznej placowki ksztatcenia
ustawicznego albo centrum ksztalcenia zawodowego.

2. Odmowa wpisu do ewidencji:

Starosta Otwocki wydaje decyzj¢ o odmowie wpisu do ewidencji, jezeli:

1)

2)

zgloszenie do ewidencji (wniosek wraz zalgcznikami) nie zawiera  wymaganych
danych 1 mimo wezwania nie zostalo uzupelnione w wyznaczonym terminie;

statut szkoly lub placéwki jest sprzeczny z obowigzujgcym prawem i mimo wezwania
nie zostal zmieniony.

3. Zmiana wpisu w ewidencji:

1)

2)

3)

4)

dokonywana jest na pisemny wniosek osoby prowadzacej szkol¢ lub placowke
niepubliczng wpisang do ewidencji;

wniosek o zmiang wpisu w ewidencji sktada si¢ osobiscie w sekretariacie Oswiaty
Powiatowej w Otwocku lub w kancelarii Starostwa Powiatowego w Otwocku albo
za posrednictwem poczty, w ciagu 14 dni od zmiany w danych zawartych w zgloszeniu;

wniosek o zmiang wpisu do ewidencji powinien zawiera¢ okreslenie zmian danych
zawartych w zgloszeniu, ktore powstaly po wpisie do ewidencji; '

do wniosku nalezy dotaczy¢:
— w przypadku zmiany osoby prowadzqcej (nie pozniej niz na miesigc przed
planowanym dniem zmiany — art. 168 ust. 14 ustawy — Prawo os$wiatowe
z zastrzezeniem art. 168 ust. 15 tej ustawy):
a) dokument potwierdzajacy wolg osoby prowadzacej szkote lub placéwke niepubliczng
do jej przekazania innej osobie prawnej lub fizycznej,
b) dokument potwierdzajacy wol¢ osoby prawnej lub fizycznej do przejecia szkoly
lub placowki niepublicznej,
¢) porozumienie zawarte pomiedzy osobag dotychczas prowadzacg szkote lub placéwke
niepubliczng a osobg przejmujaca,
d) statut;
— w przypadku zmiany adresu szkoly:
a) informacje o warunkach lokalowych — zgodnie z art. 168 ust. 4 pkt 3 ustawy — Prawo
oswiatowe, tak jak w przypadku wniosku o wpis do ewidenc;ji,
b) statut — w przypadku zmiany siedziby szkoty.




4. Wykreslenie wpisu z ewidencji dokonywane jest:

1) na pisemny wniosek osoby prowadzgcej szkote lub placowke niepubliczng
wpisang do ewidencji, zlozony po =zakonczeniu likwidacji szkoly lub placowki
(art. 172 ust. 4 1 5 ustawy — Prawo Os$wiatowe):

a) w sekretariacie Oswiaty Powiatowej w Otwocku lub w kancelarii Starostwa
Powiatowego w Otwocku osobiscie albo za posrednictwem poczty,

b) zawierajacy przyczyny wykreslenia 1 date zaprzestania dziatalno$ci przez szkole
lub placéwkg szkoty,

¢) poprzedzony zawiadomieniem o zamiarze i przyczynach likwidacji:

— rodzicow uczniow lub petnoletnich uczniow,

— Starosty Otwockiego,

— gminy, na ktorej terenie potozona jest szkola lub placoéwka,

na co najmniej 6 miesiecy przed terminem likwidacji;

2) z urzedu w przypadkach:

a) niepodjecia dzialalnosci przez szkot¢ lub placowke w terminie wskazanym
w zgloszeniu do ewidencji,

b) prawomocnego orzeczenia sadu zakazujacego osobie fizycznej prowadzacej szkote
lub placowke, prowadzenia dziatalno$ci oswiatowe;j,

c) stwierdzenia, w trybie nadzoru pedagogicznego, ze dziatalnos¢ szkoty
lub placowki lub organu prowadzacego szkole¢ jest niezgodna z przepisami ustawy
— Prawo oswiatowe, wydanych na ich podstawie rozporzadzen lub statutem, jezeli
szkota lub placowka lub osoba prowadzaca szkol¢ lub placowke w wyznaczonym
terminie nie zastosowata si¢ do polecenia organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

d) dokonania wpisu z naruszeniem prawa,

e) zaprzestania dzialalno$ci przez szkole lub placowke przez okres dtuzszy niz trzy
miesiace;

3) Starosta Otwocki dokonuje wykreslenia wpisu z ewidencji w drodze decyzji
w terminie okreslonym w decyzji. W sytuacji wykreSlenia szkoty lub placowki
w przypadkach, o ktorych mowa w pkt. 2, wykreslenie jest réwnoznaczne z likwidacja
szkoty lub placowki.

VII. Wzory dokumentéw:

1) wnioskow:
a) o wpis do ewidencji — zalacznik nr 1 do Procedury,
b) o zmiang wpisu w ewidencji — zalacznik nr 2 do Procedury,
¢) o wykreslenie wpisu z ewidencji — zalgcznik nr 3 do Procedury;

2) formularzy:
a) informacji o warunkach lokalowych — zalacznik nr 4 do Procedury,
b) danych uzupehliajacych do rejestru szkét 1 placowek oswiatowych (RSPO)
prowadzonego przez Staroste Otwockiego zgodnie z ustawg z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o systemie informacji oswiatowej — zalgcznik nr 5 do Procedury,




c) zobowigzania osoby prowadzacej do przestrzegania wymagan okreslonych
w art. 14 ust. 3 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe — zatgcznik nr 6
do Procedury,

d) wykazu kadry pedagogicznej — zatagcznik nr 7 do Procedury,

e) informacji o zamiarze likwidacji szkoly/placowki niepublicznej — zalgcznik nr 8
do Procedury;

3) zaswiadczen:
a) o wpisie do ewidencji — zalgcznik nr 9 do Procedury,
b) o zmianie wpisu w ewidencji — zatacznik nr 10 do Procedury,

4) decyzji:
a) decyzji o odmowie wpisu do ewidencji — zatgcznik nr 11 do Procedury,
b) decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji — zatgcznik nr 12 i 13 do Procedury;

5) ewidencji:
a) szkot i placowek niepublicznych powiecie otwockim woj. mazowieckie prowadzonej
przez Staroste Otwockiego — zalgcznik nr 14 do Procedury,
b) wydanych zaswiadczen — zatacznik nr 15 do Procedury,
c¢) wydanych decyzji — zalacznik nr 16 do Procedury.

VIII. Terminy
Wpis, zmiana lub wykreslenie wpisu z ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych
w powiecie  otwockim  woj. mazowieckie prowadzonej przez Staroste Otwockiego
dokonywane jest w ciggu 30 dni od daty zlozenia wniosku.
IX. Tryb odwolawczy

Od decyzji o odmowie wpisu do ewidencji lub o wykresleniu wpisu z ewidencji przystuguje
prawo wniesienia odwotania do Mazowieckiego Kuratora O$wiaty za posrednictwem Starosty
Otwockiego w terminie 14 dni od otrzymania decyzji.

X. Ochrona tresci procedur

Procedura jest wlasnoscig Oswiaty Powiatowej w Otwocku. Procedury udostepnione
sa w sposob uniemozliwiajgcy wnoszenie zmian przez osoby nieupowaznione.

XI. Odpowiedzialno$¢

Osoby wykonujace opisane w procedurze dzialania ponosza odpowiedzialno$é za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.




Zalgcznik nr 1 do Procedury

(miejscowosé i data)

Starosta Otwocki
ul. Gérna 13
05-400 Otwock

WNIOSEK O WPIS DO EWIDENCJI

szké} i placowek niepublicznych w powiecie otwockim woj. mazowieckie
prowadzonej przez Staroste Otwockiego

Na podstawie art. 168 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe
(tekst jedn. Dz. U. ............ POZ. evvvnnnnnn. )

1. Osoba zamierzajjca prowadzic¢ szkole lub placowke:

(miejsce zamieszkania osoby fizycznej lub siedziba osoby prawnej)

3. Nazwa szkoly lub placowki:

(doktadny adres z kodem pocztowym, telefon, e-mail)

5. Inne lokalizacje prowadzenia zaje¢¢ dydaktycznych, wychowawezych i opiekunczych:

(zgodny z tre$cig art. 2 i 18 ust. 1 ustawy — Prawo oswiatowe)

7. Szkota bedzie ksztalcié (podkresti¢ wlasciwe): dzieci 1 mtodziez czy dorostych.

8. Zawody, w ktorych bedzie ksztalci¢ szkola — w przypadku szkoly zawodowej:

(zgodne z nazwami zawodow wystegpujgcych w klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego,
0 ktérej mowa w art. 46 ust. 1 ustawy — Prawo oswiatowe)

9. Forma pozaszkolna, ktéra placéwka ksztalcenia ustawicznego albo centrum ksztalcenia
zawodowego bedzie prowadzi¢:

(zgodna z art. 117 ust. la ustawy — Prawo oswiatowe)

10. Informacja - w przypadku szkoly podstawowej specjalnej, czy w szkole bedzie
organizowany:

— oddziat przedszkolny (podkresli¢ wiasciwe): TAK lub NIE

— lub oddziaty przedszkolne (podkresii¢ wiasciwe): TAK Iub NIE




11. Data rozpoczgcia funkcjonowania szkoly lub placowki:

podpis wrioskodawcy

Zalaczniki do wniosku:

1
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

statut szkoty lub placéwki (podpisany przez osobg uprawniong), opracowany zgodnie z art. 172 ustawy
— Prawo o$wiatowe;

dokument potwierdzajacy wole utworzenia przez organ zatozycielski danej szkoly lub placowki

— w przypadku osoby prawnej;

dane dotyczace kwalifikacji pracownikéw pedagogicznych i dyrektora, przewidzianych do zatrudnienia
w szkole lub placowce (formularz — zalqcznik nr 7 do Procedury);

kopia dokumentéw potwierdzajacych tytut prawny do lokalu (np. akt wlasnosci, umowa najmu, umowa
dzierzawy);

informacja o warunkach lokalowych (formularz — zalgcznik nr 4 do Procedury) zapewniajacych:

a) mozliwos$¢ prowadzenia zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych,

b) realizacje innych zadan statutowych,

¢) w przypadku szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe — mozliwo$¢ realizacji praktycznej nauki
zawodu,

d) w przypadku placoéwki albo centrum, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4, prowadzacych ksztatcenie
zawodowe w formach pozaszkolnych, o ktérych mowa w art. 117 ust. 1a pkt 1 i 2 — mozliwo$¢
realizacji praktycznej nauki zawodu,

e) bezpieczne i higieniczne warunki nauki i pracy, spelniajace wymagania okreslone
w przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach, przepisach o ochronie $rodowiska, przepisach o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,
przepisach techniczno-budowlanych i przepisach o ochronie przeciwpozarowej; spefnienie tych
wymagan _potwierdza si¢ przez dolaczenie do z rloszenia _odpowiednio pozytywnej opinii
wiadciwero  panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego oraz pozytywnej opinii
komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy Pozarnej;

zobowigzanie osoby prowadzacej szkote do przestrzegania wymagan okreslonych w art. 14 ust. 3 ustawy
z 14 grudnia 2016 1. — Prawo o$wiatowe (formularz — zatgcznik nr 6 do Procedury);

pozytywna opinia kuratora o$wiaty o spefnieniu warunkow, o ktérych mowa w art. 168 ust. 4 pkt 3 lit. a,
b i ca ustawy — Prawo o$wiatowe, oraz zgodnosci projektu statutu z przepisami art. 172 ust. 2 tej ustawy
w przypadku niepublicznej placéwki ksztalcenia ustawicznego albo centrum ksztalcenia zawodowego;
pozytywna opinia Mazowieckiego Kuratora O$wiaty (dotyczy szkoly), a w przypadku szkoty,
prowadzacej ksztalcenie w zawodach, dla ktérych zgodnie z klasyfikacja zawodow szkolnictwa
branzowego, ministrem wlasciwym jest minister do spraw zdrowia, takze opinia Ministra Zdrowia
o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 14 ust. 3 ustawy — Prawo o$wiatowe,

formularz zawierajacy dane niezbedne do wpisania szkoly lub placéwki do krajowego rejestru
urzedowego podmiotow gospodarki narodowej (dane uzupelniajace do rejestru szkét i placowek
o$wiatowych (RSPO) prowadzonego przez jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie ustawa z dnia 15
kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (formularz — zatgcznik nr 5 do Procedury),
pozytywna opinia wojewédzkiej rady rynku pracy o zasadnosci ksztalcenia w danym zawodzie
zgodnie z potrzebami rynku pracy, o ktérej mowa w art. 22 ust. 5 pkt 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004
r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

pozytywna opinia Mazowieckiego Kuratora Oswiaty o spelnianiu wymagan okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 123 ust.1 pkt 1 ustawy — Prawo o$wiatowe w przypadku
miodziezowych osrodkéw wychowawczych, miodziezowych oérodkéw socjoterapii, specjalnych
osrodkéw szkolno-wychowawczych, specjalnych o$rodkow wychowawczych dla dzieci i miodziezy
wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania oraz osrodkow
rewalidacyjno-wychowawczych umozliwiajacych dzieciom i milodziezy, o ktorych mowa
w art. 36 ust.17, a takze dzieciom i mlodziezy z niepetlnosprawnosciami sprz¢zonymi z ktorych jedna
jest niepetnosprawnos¢ intelektualna, realizacj¢ obowigzku, o ktorym mowa w art. 31 ust. 4, obowiazku
szkolnego i obowigzku nauki;

w przypadku miodziezowych osrodkéw wychowawczych — takze opinia organu odpowiedzialnego

za wskazywanie o$rodka, do ktérego ma by¢ skierowany nieletni, okreslonego w przepisach ustawy

z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich, z ktérej wynika, ze istnieje
zapotrzebowanie na miejsca w mtodziezowych osrodkach wychowawczych, z ktérej wynika, ze istnieje
zapotrzebowanie na miejsca w mtodziezowych osrodkach wychowawczych.




Zalgeznik nr 2 do Procedury

(imig i nazwisko osoby prowad=qgcej) (miejscowos¢ i data)
(adres osoby prowadzqcej)

Starosta Otwocki
ul. Gorna 13
05-400 Otwock

WNIOSEK O ZMIANE WPISU W EWIDENCJI
szkél i placéwek niepublicznych w powiecie otwockim woj. mazowieckie
prowadzonej przez Staroste Otwockiego

Na podstawie art. 168 ust. 13 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(tekst jedn. Dz. U. ............... POZ. eirrinn... ), wnosz¢ o dokonanie zmiany wpisu
w ewidencji szkol 1 placéwek niepublicznych prowadzonej przez Starostg¢ Otwockiego,
odnoszacego si¢ do szkoly/placowki:

................................................................................................................
...................................................................................................................

(podpis osoby prowadzgcej)

Zalaczniki:

1) w przypadku zmiany osoby prowadzacej:
a) dokument potwierdzajacy wole osoby prowadzacej szkote lub placowke niepubliczng
do jej przekazania innej osobie prowadzacej,
b) dokument potwierdzajacy wole osoby prawnej lub fizycznej do przejecia szkoty lub placowki
- niepublicznej,
c) porozumienie zawarte pomi¢dzy osoba dotychczas prowadzaca szkotg lub placéwke niepubliczna
a osobg przejmujaca,
d) statut;

2) w przypadku zmiany adresu szkoty:
a) informacje¢ o warunkach lokalowych, zgodnie z art. 168 ust. 4 pkt 3 ustawy — Prawo o$wiatowe,
tak jak przy wpisie do ewidencji,
b) kopie dokumentu potwierdzajgcego tytul prawny do lokalu (np. akt wiasnosci, umowa najmu,
umowa dzierzawy),
¢) statut — w przypadku zmiany siedziby szkoty.




Zalgeznik nr 3 do Procedury

(imie i nazwisko osoby prowadzqcej) (miejscowosé i data)

(adres osoby prowadzqcej)

Starosta Otwocki
ul. Gérna 13
05-400 Otwock

WNIOSEK O WYKRESLENIE SZKOLY / PLACOWKI
z ewidencji szkol i placowek niepublicznych w powiecie otwockim woj. mazowieckie
prowadzonej przez Starostg Otwockiego

Na podstawie z art. 172 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo Oswiatowe
(tekst jedn. Dz.U. ................ poz. ...... ), wnoszg o wykreslenie z ewidencji szkot
i placowek niepublicznych prowadzonej przez Starostg Otwockiego, wpisu dotyczacego:

1. Nazwa i adres szkoly lub placéwki:

(podpis osoby prowadzqcej)

Zalaczniki:

1) kserokopia pisma do kuratora o$wiaty o zamiarze i przyczynach likwidacji szkoty/placowki;
" 2) o$wiadczenie o dopelnieniu obowigzku informacyjnego wobec rodzicow uczniéw lub peinoletnich
uczniow;
3) kserokopia pisma do wiasciwej gminy, na terenie ktorej potozona jest szkota/placéwka o zamiarze
i przyczynach jej likwidacji;
4) kopia protokolu przekazania dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanej szkoly/placowki
do kuratora o$wiaty. |




Zalgeznik nr 4 do Procedury

INFORMACJA O WARUNKACH LOKALOWYCH

Zgodnie z art.168 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(tekst jedn. Dz.U. ....... POZ. .eeuennnn. )

(nazwa i adres szkoly/placéwki)
informuje, ze warunki lokalowe zapewniajg:

1) mozliwos¢ prowadzenia zaj¢¢ dydaktyczno- wychowawczych:

...............................................................................................................

3) mozliwosé prowadzenia praktycznej nauki zawodu (w przypadku szkoty prowadzgce;j
ksztalcenie zawodowe):

4) w przypadku placowki albo centrum, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4, prowadzacych
ksztatcenie zawodowe w formach pozaszkolnych, o ktérych mowa w art. 117 ust. la
pkt 112 — mozliwos¢ realizacji praktycznej nauki zawodu:

'5) bezpieczne 1 higieniczne warunki nauki 1 pracy potwierdzam nastepujacymi
dokumentami (art.168 ust. 4 pkt 3 lit. d ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (tekst jedn. Dz. U. ............. poz. ....)

(data i podpis osoby prowadzqcej)




Zalgeznik nr 3 do Procedury

Dane uzupelniajace do rejestru szkol i placowek oswiatowych (RSPO)
prowadzonego przez jednostki samorzadu terytorialnego
zgodnie z ustawg z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oSwiatowej

Formularz do wypelnienia przez osobg prowadzacg szkote lub placowke oswiatowa

Informacja o szkole / placéwce niepublicznej

Nazwa szkoty /
placowki
niepubliczne)
Dane adresowe

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

Miejscowos¢

Kod pocztowy

Dzielnica

Czy dane adresowe szkoly / placowki niepublicznej réznig si¢ od | Tak [ ] Nie [ ]
danych do korespondencji

Dane do korespondenciji

(nalezy wypehi¢ jezeli r6znia sie od danych adresowych)
Ulica

Nr domu
Nr lokalu

Miejscowosé

Kod pocztowy
Dzielnica

Dane teleadresowe

E-mail
Strona WWW
Telefon

) Faks

Informacje dodatkowe o szkole / placéwce niepublicznej
(liczba zatrudnionych pracownikow)

(data, podpis osoby prowadzgcej)




Rodzaj niepelnosprawnosci uczniéw, dla ktérych szkola/placéwka niepubliczna

zostala zorganizowana
(do wypelnienia w przypadku szkél specjalnych)

Dyrektor szkoly / placéwki niepublicznej

Imi¢ dyrektora

Nazwisko dyrektora

Informacja o osobie prowadzacej

Nazwa organu
prowadzacego

PESEL

(osoba fizyczna)
REGON

(osoba prawna)

Urzad Skarbowy
(wlasciwos¢
miejscowa)

Dane adresowe

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

Miejscowos¢

Kod pocztowy

Dzielnica

Dane teleadresowe

E-mail

/Strona WWW

Telefon

Faks

(data, podpis osoby prowad=qcej)




Informacja o osobie prowadzgcej c.d. (nalezy wypelni¢ jezeli jednostka prowadzona jest
przez wiecej niz jedng osobe fizyczng)

Nazwa osoby
prowadzacej

PESEL
(osoba fizyczna

Urzad Skarbowy
(wlasciwosé
miejscowa)

Dane adresowe

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

Miejscowosc¢

Kod pocztowy

Dzielnica

Dane teleadresowe

E-mail

Strona WWW

Telefon

Faks

(data, podpis osoby prowadzgcej)




Zalgeznik nr 6 do Procedury

ZOBOWIAZANIE

Zgodnie z art. 168 ust. 4 pkt 6 lit. a ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(tekst jedn. Dz.U. ....... pozZ. .......... )

(nazwa osoby prowadzqcej )

jako osoba prowadzaca niepubliczng szkole o nazwie:

(nazwa szkoly )

zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania wymagan okreslonych w art. 14 ust. 3 ustawy

z 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe.

(data i podpis osoby prowadzgcej)




Zalgcznik nr 7 do Procedury

WYKAZ KADRY PEDAGOGICZNEJ

(nazwa szkoby/placéwki)

Imi¢ i nazwisko

Kierunek studiéw
Specjalnos¢
Tytul naukowy

Kwalifikacje
pedagogiczne

Inne formy
doskonalenia
i doksztalcania

Przedmiot

(podpis osoby prowadzgcej)




Zalgcznik nr 8 do Procedury

INFORMACJA O ZAMIARZE LIKWIDACJI SZKOLY/PLACOWKI
NIEPUBLICZNEJ

Zgodnie z art. 172 ust. 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe
(tekst jedn. Dz.U. ....... POZ. «.oenn.... )

(nazwa i adres szkoby/placowki niepublicznej)

informuje¢, ze z dniem 31 sierpnia ............ likwiduje sie ww. szkole/placowke.
Przyczyna likwidacji jest:

...............................................................................................................

(data i podpis osoby prowadzgcej)




Zalgeznik nr 9 do Procedury

POWIAT OTWOCK!

STAROSTA OTWOCKI
ul. Gérna 13, 05-400 Otwock tel. 22 600-71-00

Znak: Osw.P.4021. ... .20... Otwock, dnia ..................... I

ZASWIADCZENIE NR ....../O§W.P./........

o wpisie do ewidencji szkol i placowek niepublicznych w powiecie otwockim
woj. mazowieckie prowadzonej przez Staroste Otwockiego

Zgodnie art. 168 ust. 9 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tekst jedn.

Dz.U. ....... POZ. ..ecvnnn. ) zaswiadcza sig, ze w prowadzonej przez Staroste Otwockiego
ewidencji szkol 1 placowek niepublicznych w powiecie otwockim woj. mazowieckie w dniu
................. roku, pod numerem ........ zostala wpisana szkota/placoéwka niepubliczna:

1. Nazwa, typ i rodzaj szkoly/placowki (w przypadku szkoly prowadzgcej ksztalcenie
zawodowe takze — nawy zawodow, w ktorych ksztalci szkola, a w przypadku placowki
ksztalcenia ustawicznego i centrum ksztalcenia zawodowego — okreSlenie formy
pozaszkolnej, ktorg prowadzg):

2. Adres szkoly/placowki (oraz innych lokalizacji prowadzenia zajeé dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuniczych, jezeli ich utworzenie zostato przewidziane):

(osoba prawna lub osoba fizyczna, sied=iba /miejsce zamieszkania)

4. Data rozpoczecia funkcjonowania szkoly/placowki:

a szkole lub placéwke jest zobowiazana zglosié St

A
w terminie 14 dni, zmiany w danych =zawartych w zgloszeniu, powstale po wpisie

do ewidencii.

Otrzymuja:
1) Osoba prowadzaca:
................................................ (pieczegé ur:edowa)
2) Kuratorium O$wiaty
00-024 Warszawa, Al. Jerozolimskie 32

3) Urzad Skarbowy (imig¢ i nazwisko oraz podpis starosty
................................................ lub osoby upowaznionej do wydania
4) Oswiata Powiatowa zaswiadczenia)

05-400 Otwock, ul. Poniatowskiego 10




Zalgcznik nr 10 do Procedury

POWIAT OTWOCKI

STAROSTA OTWOCKI
ul. Gérna 13, 05-400 Otwock tel. 22 600-71-00

Znak: Osw.P. 4021. ... . 20... Otwock, dnia .........cooovvennnn. r.

ZASWIADCZENIE NR ..../O$w.P./......

o zmianie wpisu w ewidencji szkél i placowek niepublicznych w powiecie otwockim
woj. mazowieckie prowadzonej przez Starost¢e Otwockiego

Zgodnie z art. 168 ust. 13 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (tekst jedn.

DzU. ....... pozZ. .......... ) zaswiadcza si¢, ze W dniu .........ociiiiiiiiiiiii roku,
zgodnie z wnioskiem osoby prowadzacej z dnia ..................... roku,
dokonano zmiany danych w zakresie ...................... odnoszacych si¢ do szkoty/placowki:
wpisanej pod numerem  .................... w prowadzonej przez Staroste Otwockiego

ewidencji szkot i placowek niepublicznych w powiecie otwockim woj. mazowieckie.

AKTUALNA DANE SZKOLY/PLACOWKI:

1. Osoba prowadzaca szkole:

(osoba prawna lub osoba fizyczna, siedziba /miejsce zamieszkania)

2. Nazwa, typ i rodzaj szkely/placowki (w przypadku szkoly prowad:zqcej ksztalcenie
zawodowe takze — nawy zawodow, w ktorych ksztalci szkota, a w przypadku placéwki
ksztalcenia ustawicznego i centrum ksztalcenia zawodowego — okreslenie formy
pozaszkolnej, ktorq prowadzq):

3. Adres szkoly/placowki (oraz innych lokalizacji prowadzenia zajeé dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych, jezeli ich utworzenie zostalo przewidziane):

Otrzymuja;

1) Osoba prowadzgca: (pieczeé urzedoway)

2) Kuratorium O$wiaty
00-024 Warszawa, Al. Jerozolimskie 32 (imig i nazwisko oraz podpis starosty

3) Urzad Skarbowy lub osoby upowaznionej do wydania

...................................................... _-,-ajwiadczenia)
4) Oswiata Powiatowa
05-400 Otwock, ul. Poniatowskiego 10




Zalgeznik nr 11 do Procedury

POWIAT OTWOCKI

STAROSTA OTWOCKI
ul. Gérna 13, 05-400 Otwock tel. 22 600-71-00

Znak: Osw.P. 4022. ... .20... Otwock, dnia ...........ccevevvnns r.

DECYZJA NR ......./Osw. P./......

o0 odmowie wpisu do ewidencji szkét i placowek niepublicznych w powiecie otwockim
woj. mazowieckie prowadzonej przez Starost¢ Otwockiego

Na podstawie art. 168 ust. 12 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(tekst jedn. Dz.U. ....... pozZ. ......... ) 1 art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U............. poz. ....... ) odmawiam wpisu
do ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych w powiecie otwockim woj. mazowieckie

(nazwa i adres szkoly/placowki niepublicznej)

Uzasadnienie

(nazwa i adres szkoly/placowki niepublicznej)
nie zostala wpisana do ewidencji szkot i placéwek niepublicznych w powiecie otwockim
woj. mazowieckie prowadzonej przez Staroste Otwockiego poniewaz,

.................................................................................................................................

(powdd odmowy wpisu)

Od powyzszej decyzji przyshuguje odwotanie do Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty
w Warszawie za posrednictwem Starosty Otwockiego w terminie 14 dni od daty dor¢czenia
decyzji.

W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia odwotania wobec
organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje. Z dniem dorgczenia organowi administracji publicznej
o$wiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do wniesienia odwolania przez ostatnig ze stron postgpowania,
decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

Otrzymuja:
1) Osoba prowadzaca:

2) Kuratorium O$wiaty (pieczel urz¢dowa)
00-024 Warszawa, Al. Jerozolimskie 32
3) Urzad Skarbowy e
...................................................... (imig i nazwisko oraz podpis starosty
4) Os$wiata Powiatowa lub osoby upowaznionej do wydania decyzji)
05-400 Otwock, ul. Poniatowskiego 10




Zalgceznik nr 12 do Procedury

POWIAT OTWOCKI

STAROSTA OTWOCKI
ul. Gérna 13, 05-400 Otwock tel. 22 600-71-00

Znak: Osw.P. 4023. ... . 20... Otwock,dnia ..................... r.
DECYZJANR ......./Osw. P./......

o wykresleniu wpisu z ewidencji szkol i placéwek niepublicznych w powiecie otwockim
woj. mazowieckie prowadzonej przez Staroste Otwockiego

Na podstawie art. 172 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(tekst jedn. Dz.U. ....... poz. ....... ) i art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. ....... pozZ. ....... ) wykreslam z ewidencji
szkét i placowek niepublicznych w powiecie otwockim woj. mazowieckie wpis dokonany
wdniu ............ roku pod nr ..... dotyczacy:

(powod wykreslenia wpisu z ewidencyi)

Od powyzszej decyzji przystuguje odwotanie do Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
w Warszawie za posrednictwem Starosty Otwockiego w terminie 14 dni od daty doreczenia
decyzji.

W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia odwotania wobec
organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje. Z dniem doreczenia organowi administracji publicznej
oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwolania przez ostatnia ze stron postgpowania,
decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

(piecz¢c urzedowa)

(imig i nazwisko oraz podpis starosty
lub osoby upowaznionej do wydania decyzji)

Otrzymuja:
1) Osoba prowadzaca:

2) Kuratorium O$wiaty

00-024 Warszawa, Al. Jerozolimskie 32
3) Urzad Skarbowy
4) bs’wiata Powiatowa -

05-400 Otwock, ul. Poniatowskiego 10




Zalgcznik nr 13 do Procedury

POWIAT OTWOCKI

STAROSTA OTWOCKI
ul. Gorna 13, 05-400 Otwock tel. 22 600-71-00

Znak: Osw.P.4023. ... .20... Otwock, dnia .........oovvvennnnn. I.

DECYZJA NR ......./Osw. P./......

o wykresleniu wpisu z ewidencji szkél i placéwek niepublicznych w powiecie otwockim
woj. mazowieckie prowadzonej przez Starost¢ Otwockiego

Na podstawie art. 169 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe
(tekst jedn. Dz.U. ....... pozZ. ....... ) 1 art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jedn. Dz.U. ....... poz. ....... ) wykreslam wpis
z ewidencji szkdél i placowek niepublicznych w powiecie otwockim woj. mazowieckie
dokonany wdniu .............c.oeelL . pod nr ..... odnoszacy si¢ do:

(nazwa i adres szkoby/placéwki niepublicznej)
Uzasadnienie

(powdd wykreslenia wpisu do ewidencji )

Od powyzszej decyzji przystuguje odwotanie do Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty
w Warszawie za posrednictwem Starosty Otwockiego w terminie 14 dni od daty dor¢czenia
decyzji.

W trakcie biegu terminu do wniesienia odwolania strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia odwotania wobec
organu administracji publicznej, ktéory wydat decyzje. Z dniem dorgczenia organowi administracji publicznej
oswiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do wniesienia odwolania przez ostatnig ze stron postgpowania,
decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

Otrzymuja:

1) Osoba prowadzaca: e
2) Kuratorium O$wiaty
00-024 Warszawa, Al. JerozolimsKie 32 e
3) Urzad Skarbowy (imig¢ i nazwisko oraz podpis starosty
...................................................... lub osoby upowaznionej do wydania decyzji)

4) Oswiata Powiatowa
05-400 Otwock, ul. Poniatowskiego 10




EWIDENCJA SZKOL I PLACOWEK NIEPUBLICZNYCH
w powiecie otwockim woj. mazowieckie prowadzona przez Starost¢ Otwockiego

Lp.

Nazwa i adres
szkoly/placowki
oraz organ
prowadzacy

Typ i rodzaj

szkoly/placowki
(w przypadku szkoly
prowadzacej
ksztalcenie zawodowe
— nazwa zawodow,
w ktoérych ksztalei
szkola; w przypadku
placowki ksztalcenia
ustawicznego
i centrum ksztalcenia
zawodowego — lorma
pozaszkolna, ktorg
prowadzg)

Data
rozpoczgcia

dziatalnosci

Zalgcznik nr 14 do Procedury

Data i numer
zaswiadczenia
o wpisie

Zmiany we wpisie
(data i numer
zaswiadczenia

0 zmianie wpisu)

Data i numer
decyzji
o wykresleniu
z ewidencji




Zatgcznik nr 15 do Procedury

EWIDENCJA WYDANYCH ZASWIADCZEN

o wpisie, zmianie lub wykresleniu wpisu z ewidencji szkol i placowek niepublicznych
w powiecie otwockim woj. mazowieckie prowadzonej przez Staroste Otwockiego

Numer zaswiadczenia

Nazwa i adres osoby

Nazwa i adres

Rodzaj

Lp. . . . prowadzacej (s - .
i data jego wydania szkole/placowke szkoly/placéwki zaSwiadczenia
1.
2




Zalgcznik nr 16 do Procedury

EWIDENCJA WYDANYCH DECYZJI

0 odmowie lub wykre$leniu wpisu z ewidencji szkél i placéwek niepublicznych w powiecie
otwockim woj. mazowieckie prowadzonej przez Starost¢ Otwockiego

Nazwa i adres osoby

Numer decyzji Nazwa i adres

Lp. . . . . prowadzjcej L Rodzaj decyzji
i data jej wydania szkole/placowke szkoly/placowki
1.
2.




