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Strona systemu zapisów do placówek i oddziałów specjalnych  
 

Na stronie internetowej elektronicznego systemu zapisów do placówek specjalnych rodzic/opiekun prawny może 

zapoznać się z informacjami wyświetlanymi na stronie głównej.  

W menu głównym, znajdującym się po lewej stronie ekranu znajdują się niezbędne informacje oraz terminy zapisów. 

Pozycje dostępne w menu bocznym mogą się zmieniać w zależności od etapu zapisów (np. opcja Zarejestruj dostępna 

jest tylko przez etap rejestracji wniosków.)   

 

• Pozycja Strona główna wyświetla aktualne informacje dotyczącego etapu w systemie zapisów. 

• Pozycja Zarejestruj pozwala na wprowadzenie nowego wniosku. 

• Pozycja Informator o ofercie umożliwia zapoznanie się z ofertą edukacyjną placówek specjalnych biorących 

udział w elektronicznych zapisach.  

• Pozycja Harmonogram zawiera harmonogram zapisów. 

• Pozycja Pliki do pobrania, instrukcja zawiera instrukcje dotyczące wprowadzania danych do systemu oraz 

niezbędne dokumenty (np. wzory oświadczeń). 
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Przeglądanie informatora o ofercie  

 

W menu bocznym systemu zapisów dostępna jest pozycja Informator o ofercie, która zawiera ofertę wszystkich 

placówek biorących udział w elektronicznych zapisach.  

Oferta edukacyjna placówek oraz dane teleadresowe 

 

Po wybraniu pozycji Informator o ofercie pojawi się możliwość wyszukiwania ofert z wykorzystaniem dostępnych 

parametrów np. Dzielnica, Typ placówki, Rodzaj orzeczenia, Orzeczenie wydane ze względu na” 

 

 

Jeśli chcą Państwo wyszukać wszystkie placówki, wówczas dostępne filtry należy pozostawić puste i nacisnąć 

Wyszukaj. Po wyszukaniu zostanie wyświetlona lista placówek biorących udział w elektronicznych zapisach.  

 

Aby wyświetlić informacje o placówce, należy kliknąć w jej nazwę w wynikach wyszukiwania. Po wybraniu placówki, 

po prawej stronie zostanie wyświetlone okno z nazwą placówki, jej adresem oraz danymi teleadresowymi (strona 

www, adres e-mail, telefon). Szczegóły dotyczące placówki można wyświetlić również klikając w ikonkę znacznika 

znajdującego się na mapie.  



© ASSECO DATA SYSTEMS S.A.   

Strona 5 z 41 

 

Po kliknięciu w przycisk Szczegóły możliwe jest przeglądanie grup rekrutacyjnych do których prowadzony jest nabór. 

 

Korzystając z przycisków dostępnych w szczegółach jednostki możliwe jest również zapoznanie się z innymi 

informacjami uzupełnionymi przez użytkownika placówki np. Opis placówki.  
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Informacje o grupach rekrutacyjnych w placówce  

 

Po wyświetleniu szczegółów dotyczących wybranej placówki w informatorze o ofercie wyświetlona jest 

sekcja dot. prowadzonych grup rekrutacyjnych: 

 

 

W celu wyświetlenia szczegółowych informacji dot. grupy rekrutacyjnej, należy kliknąć w jej nazwę. Zostaną 

rozwinięte dodatkowe informacje o grupie, które zostały uzupełnione przez placówkę.  
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Rejestracja wniosku 
 

Na stronie publicznej elektronicznego systemu zapisów, na etapie rejestracji dostępna jest pozycja Zarejestruj, za 

pomocą której możliwe jest wypełnienie wniosku o przyjęcie kandydata do placówki specjalnej. Opcja rejestracji 

wniosku dostępna jest również po kliknięciu w przycisk Zaloguj w prawym górnym rogu strony.  

Uwaga! Możliwość rejestracji wniosku na stronie elektronicznego systemu zapisów dostępna jest zgodnie z 

harmonogramem zapisów. Po zakończeniu etapu składania wniosków możliwość rejestracji jest wyłączona.  

Po zapisaniu wszystkich wymaganych danych podczas rejestracji wniosku w systemie zostaje utworzone konto. 

Logując się na swoje konto mogą Państwo na kolejnych etapach zweryfikować status wniosku oraz wyniki zapisów.  

Wprowadzanie danych  

 

Aby wypełnić elektroniczny wniosek, należy, wprowadzić numeru PESEL, imienia i nazwiska kandydata, następnie 

kliknąć przycisk Zarejestruj.  

Uwaga! W przypadku braku numeru PESEL kandydata (dotyczy cudzoziemców), należy zgłosić się bezpośrednio 

do placówki, do której chcemy złożyć wniosek.  

 

Uwaga! W przypadku wprowadzenia niepoprawnego numer PESEL kandydata, system wyświetli komunikat 

„Wprowadź poprawny numer PESEL”. 
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Dane kandydata  

 

W kolejnym kroku, należy uzupełnić dane w panelu Dane kandydata. Po uzupełnieniu danych, należy przejść do 

kolejnego kroku wprowadzania danych przyciskiem Dalej. 

Uwaga! Pola oznaczone „*” są polami wymaganymi. Niewpisanie informacji w takim polu spowoduje, że system 

nie przepuści Państwa do następnego kroku wniosku.  

Informacje dotyczące orzeczenia  

 

W zapisach do placówek specjalnych, mogą brać udział tylko kandydaci posiadający orzeczenie. Należy zaznaczyć 

opcję „Kandydat posiada orzeczenie…” 

 

Po zaznaczeniu opcji „Kandydat posiada orzeczenie…” należy uzupełnić dodatkowe informację dotyczące 

posiadanego przez kandydata orzeczenia.  
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• Numer orzeczenia  

• Data wydania orzeczenia  

• Rok szkolny  

• Rodzaj orzeczenia 

• Orzeczenie wydane na okres  

• Orzeczenie wydane ze względu na 

 

Uwaga! Na podstawie wypełnionych danych dotyczących rodzaju orzeczenia, okresu jego obowiązywania oraz 

powodów jego wydania, w kolejnych krokach formularza wyświetlone zostaną odpowiednie placówki oraz grupy 

rekrutacyjne, które odpowiadają podanym informacjom. Będą one uwzględniać wymagania związane z 

posiadanym przez kandydata orzeczeniem. 

Jeśli kandydat posiada niepełnosprawność sprzężoną, w polu „Orzeczenie wydane ze względu na” należy zaznaczyć 

opcję „niepełnosprawność sprzężoną” oraz wskazać wszystkie współistniejące rodzaje niepełnosprawności. 
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Odroczenie obowiązku szkolnego  

 

W danych kandydata, należy też wprowadzić informację dotyczącą odroczenia, jeśli kandydat takie posiada.  

 

 

Adres zamieszkania kandydata 

 

Zgodnie z zasadami zapisów w pierwszym etapie zapisów mogą brać udział tylko kandydaci zamieszkali w 

mieście/gminie, która prowadzi nabór.  

 

W polu Ulica, należy wybrać ulicę ze słownika, wpisując klika pierwszych liter nazwy ulicy, następnie uzupełnić 

Numer domu/mieszkania oraz kod pocztowy.  
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Uwaga! Jeśli w polu „Miejscowość” zostanie zmieniona nazwa miejscowości, system nie pozwoli przejść do 

następnego kroku. Zostanie wyświetlony komunikat: „Brak uprawnień, by wprowadzić kandydata spoza gminy”.

 

Kandydaci spoza gminy będą mogli zarejestrować się w systemie dopiero na etapie zapisów na wolne miejsca. 

Szczegółowe informacje są dostępne w harmonogramie. 

Po uzupełnieniu wszystkich danych w panelu Dane kandydata, należy przejść do następnego korku, klikając przycisk 

Dalej.  

 

Dane rodziców/opiekunów prawnych  

Uzupełniając dane rodziców/opiekunów prawnych, należy uzupełnić panel dot. danych matki/opiekunki prawnej 

oraz panel dot. danych ojca/opiekuna prawnego. W panelu dot. rodziców/opiekunów prawnych dostępna jest lista 

rozwijalna Szczegóły za pomocą, której mogą Państwo wybrać np. opiekun prawny, rodzic mieszka za granicą, nie 

udzielił informacji.  
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Uwaga! Dane przynajmniej jednego rodzica/opiekuna prawnego muszą zostać uzupełnione. W przypadku 

wybrania opcji „Nie udzielił informacji” w danych obu opiekunów, system nie pozwoli przejść do następnych 

kroków. Jedynym wyjątkiem jest kandydat pełnoletni, w przypadku, którego dane rodziców/opiekunów 

prawnych mogą zostać pominięte. 

 

 

 

 

 

Uwaga! Podanie numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail rodzica/opiekuna prawnego nie jest 

wymagane, zaleca się jednak ich uzupełnienie. Wprowadzenie tych danych we wniosku pozwoli placówce na 

skontaktowanie się z rodzicem/opiekunem prawnym w przypadku wystąpienia nieprawidłowości we wniosku. 

Dodatkowo na podany adres e-mail we wniosku wysyłane są wiadomości systemowe dot. potwierdzenia 

rejestracji konta w systemie zapisów, odrzucenia wniosku przez placówkę pierwszego wyboru, wyniki zapisów, 

nowe hasło do konta. 

 

Po uzupełnieniu danych w panelu matki/opiekunki prawnej oraz ojca/opiekuna prawnego, należy przejść do 

kolejnego kroku wprowadzania danych przyciskiem Dalej. 

Uwaga!  

Jeżeli adres zamieszkania 

rodziców/opiekunów prawnych 

jest taki sam jak kandydat, nie 

trzeba wpisywać go ponownie, 

wystarczy nacisnąć przycisk 

Kopiuj adresy z danych  
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Dodatkowe informacje  

 

W przypadku wybrania opcji „Wniosek będzie podpisany przez jednego rodzica/opiekuna prawnego”, konieczne 

będzie złożenie razem z wnioskiem oświadczenia wyjaśniającego lub dodanie oświadczenia w formie załącznika. 

Wzór oświadczenia jest dostępny w zakładce Pliki do pobrania, instrukcja. 

 

 

 

Brak zaznaczenie nie przepuści do dalszego kroku.  
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Dopiero po zaznaczeniu jednej z opcji, można przejść do kolejnego kroku klikając przycisk Dalej. 

Wybór placówki 

 

W kolejnym panelu, należy utworzyć listę preferowanych placówek, do których chcielibyście Państwo zapisać 

kandydata w kolejności od najbardziej do najmniej preferowanych. Aby utworzyć listę placówek, proszę nacisnąć 

przycisk + Dodaj.  

 

 

Uwaga! Lista dostępnych poniżej placówek wyświetla się na podstawie informacji uzupełnionych w panelu 

kandydata, dotyczących orzeczenia (rodzaj orzeczenia, okres edukacyjny, na jaki zostało wydane, oraz powód, dla 

którego zostało wydane). Jeśli na liście nie wyświetlą się placówki, które chcieliby Państwo wskazać na liście 

preferencji, należy zweryfikować dane dotyczące orzeczenia. 

Na liście, należy zaznaczyć grupy rekrutacyjne w tych placówkach, do których chcecie Państwo zapisać kandydata.  

Wybrane grupy rekrutacyjne zostaną zaznaczone pomarańczową ramką oraz pojawi się przy nich cyfra pokazująca, 

na którym miejscu listy preferencji się znajduje (kolejność wybranych placówek, można zmienić po potwierdzeniu 

wyboru placówek). Aby usunąć grupę w wybranej placówce z listy preferencji, należy odznaczyć je kliknięciem, co 

spowoduje usunięcie pomarańczowej ramki. 
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Za pomocą pola Wyszukaj możesz znaleźć placówki, które chcesz dodać do listy preferencji. Placówki można 

wyszukiwać na różne sposoby: 

1. Korzystając z pola Organ Prowadzący 

2. Wpisując numer placówki lub jej nazwę bezpośrednio w polu Wyszukaj 

 

 

Uwaga! Na liście preferencji można wskazać dowolną liczbę placówek. Placówka wybrana na pierwszym miejscu 

listy preferencji to tzw. placówka pierwszego wyboru – to ta placówka będzie weryfikować wniosek. Kolejność 

placówek wskazanych na liście preferencji ma znaczenie, ponieważ w takiej kolejności będą rozpatrywane 

kwalifikacje. Kandydat może być zakwalifikowany tylko do jednej placówki. 
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Wybraną listę placówek z grupami rekrutacyjnymi zapisujemy przyciskiem Potwierdź wybór.  

 

Po wybraniu preferowanych placówek oraz grup możliwa jest jeszcze modyfikacja danych.  

• Przenosi placówkę na wyższy priorytet  

• Przenosi placówkę na niższy priorytet  

• Usuwa placówkę z listy preferencji  
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Jeśli lista placówek zostanie wybrana, przechodzimy do kolejnego kroku wprowadzania danych przyciskiem Dalej.  

Pouczenia 

 

W kolejnym panelu, należy zapoznać się z pouczeniami.  

 

v  

v  
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Następnie przejść do kolejnego kroku wprowadzania danych przyciskiem Dalej. 

Zapis danych 

 

W ostatnim panelu, należy wprowadzić login oraz hasło do konta kandydata.  

Uwaga! Login musi składać się z co najmniej 8 znaków oraz zawierać wyłącznie litery lub cyfry.  

Uwaga! Hasło musi składać się z co najmniej 14 znaków przynajmniej jedną małą literę, jedną dużą literę oraz 

przynajmniej jeden znak specjalny.  

Wprowadzone w tym kroku dane będą służyć do logowania na konto kandydata. 
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Po wprowadzaniu loginu oraz hasła, należy nacisnąć przycisk Zarejestruj za pomocą loginu i hasła. Po zapisie 

zostanie utworzone konto kandydata w systemie zapisów.  

 

Utworzenie konta 

 

Po zapisaniu danych, strona wyświetli komunikat informujący o zarejestrowaniu wniosku w systemie zapisów. 

Rodzic/opiekun prawny/kandydat pełnoletni posiada dwie możliwości złożenia wniosku: osobiście w placówce 

(papierowo) lub elektronicznie.  

 

 

Po kliknięciu w przycisk Konto kandydata zostaną Państwo przeniesieni do panelu, w którym zostaną wyświetlone 

opcje pozwalające na wydrukowanie wniosku lub złożenie e-podpisu.  
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W panelu Konto kandydata, zostaną wyświetlone, różne opcje:  

• Szczegóły  

Po kliknięciu przycisku Szczegóły po prawej stronie wyświetlą się dane dotyczące statusu wniosku oraz wybrana 

lista preferencji 

• Edytuj  

Po kliknięciu przycisku Edytuj można edytować wniosek, wybierając odpowiedni panel z danymi, które chcemy 

zmienić. 

Uwaga! Edycja jest dostępna tylko do momentu, gdy wniosek nie zostanie zweryfikowany i potwierdzony 

przez placówkę pierwszej preferencji. Po zatwierdzeniu wniosku, edycja zostanie zablokowana. 

• Załączniki  

Po przejściu do panelu Załączniki wyświetlają się wymagane dokumenty, które należy dołączyć do wniosku. W 

przypadku, gdy chcemy złożyć wniosek osobiście, wymagane dokumenty, należy dostarczyć razem z wnioskiem. 

Natomiast, gdy chcemy podpisać wniosek e-podpisem, załączniki należy dodać w formie elektronicznej 

• Pobierz  

Po wybraniu opcji Pobierz można pobrać zarejestrowany wniosek w formie pliku PDF. 

• E-podpis  

Jeśli chcemy podpisać wniosek elektronicznie, po wybraniu opcji E-podpis zostaną wyświetlone dane 

rodziców/opiekunów prawnych lub kandydata pełnoletniego, a także opcja umożliwiająca złożenie e-podpisu 

(np. za pomocą Profilu Zaufanego lub e-dowodu). 

• Ustawienie konta  

W panelu Ustawienia konta dostępne są dane dotyczące loginu, hasła oraz opcja umożliwiająca wysłanie e-

maila z potwierdzeniem adresu e-mailowego. 
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Zarejestruj kolejnego kandydata  

 

W systemie, po zarejestrowaniu kandydata i utworzeniu konta, jeśli chcemy zarejestrować drugiego kandydata 

korzystającego z tego samego konta (np. w przypadku rodzeństwa), możemy skorzystać z opcji Zarejestruj kolejnego 

kandydata. Opcja ta pozwala na zarejestrowanie danych kolejnego kandydata, na jednym koncie.  

Po wybraniu tej opcji wyświetli się panel, w którym możemy wpisać dane kolejnego kandydata, takie jak PESEL, imię 

i nazwisko. 

 

 

Po wpisaniu danych, należy przejść przez wszystkie panele, tak jak przy wprowadzaniu pierwszego kandydata. Po 

zapisaniu danych, na koncie będą widoczne dwa wnioski. 

 

Złożenie wniosku osobiście w placówce  

 

Rodzic/opiekun prawny/kandydat pełnoletni posiada możliwość pobrania wniosku w formacie PDF. Po utworzeniu 

konta w systemie, w celu wydrukowania wniosku, należy w panelu Konto kandydata wybrać przycisk Pobierz.  

Przycisk Pobierz uruchamia pobieranie pliku na urządzenie. Wydrukowany i podpisany odręcznie wniosek, należy 

dostarczyć do placówki pierwszego wyboru zgodnie z harmonogramem zapisów. Do wniosku, należy dołączyć 

wymagane dokumenty.  
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Złożenie wniosku elektronicznie  

 

Możliwość złożenia wniosku elektronicznie dostępna jest na koncie kandydata, po utworzeniu konta. Warunkiem 

skorzystania z tej możliwości jest posiadanie przez rodzica/opiekuna prawnego lub kandydata pełnoletniego np. 

Profilu zaufanego, E-dowodu lub Podpisu kwalifikowanego.  

W celu złożenia e-podpisu, należy w panelu Konto kandydata nacisnąć przycisk E-podpis.  

 

 

 

Zostaniemy przekierowani do panelu Załączniki, gdzie należy dodać wszystkie wymagane dokumenty. 

Dodawanie załączników  

 

Jeśli korzystają Państwo z elektronicznej formy złożenia wniosku, przed złożeniem e-podpisu konieczne jest dodanie 

wymaganych załączników. Załączniki można dodać korzystając z ikony Załączniki, która dostępna jest w sekcji Konto 

kandydata.  

Uwaga! Czerwony wykrzyknik przy ikonce Załączniki oznacza, iż do wniosku nie dodano wymaganych załączników. 

Załączniki te, należy dodać tylko jeśli wniosek składają Państwo w wersji elektronicznej korzystając z e-podpisu. 

Jeśli wniosek składają Państwo osobiście w placówce pierwszego wyboru wówczas wszystkie wymagane 

załączniki należy dołączyć do wniosku w wersji papierowej.  

 

 

 

 

 

 



© ASSECO DATA SYSTEMS S.A.   

Strona 24 z 41 

Aby dodać załącznik, należy kliknąć przycisk Dodaj plik i wybrać dokument z dysku komputera. 

 

Po załadowaniu załącznika zostanie wyświetlony komunikat informujący o dodaniu załącznika. 

 

Po dodaniu wszystkich wymaganych załączników, należy ponownie kliknąć przycisk E-podpis, a następnie Złóż 

podpis. 

 

 

Po kliknięciu w przycisk Złóż podpis zostaną Państwo przekierowani na stronę internetową, gdzie należy postępować 

zgodnie z zamieszczonymi na stronie instrukcjami złożenia e-podpisu.  

Należy wybrać opcję Podpisz, następnie należy wybrać podpis – Podpis zaufany, E-dowód, Certyfikat 

kwalifikowany.  
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Po wybraniu podpisu, w następnych krokach należy postępować zgodnie z kolejnymi krokami wyświetlonymi na 

stronie gov.pl  

 

Po poprawnym złożeniu e-podpisu zostaną Państwo ponownie przekierowani do swojego konta w systemie zapisów, 

gdzie pojawi się komunikat: 

 

W sekcji Konto kandydata przy nazwisku i imieniu rodzica/prawnego opiekuna, który złożył e-podpis zostanie 

wyświetlone imię i nazwisko osoby składającej podpis oraz data i godzina złożenia podpisu.  
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Wysłanie wniosku podpisanego elektronicznie 

 

Jeśli wniosek został podpisany elektronicznie i nie będziemy już wprowadzać żadnych zmian we wniosku, aby 

przekazać wniosek do weryfikacji, należy kliknąć przycisk Wyślij. 

 

 

Wniosek wysłany nie jest już edytowalny, placówka pierwszej preferencji weryfikuje taki wniosek.  

 

Jeśli chcemy edytować wysłany wniosek, należy skorzystać z przycisku Cofnij wysłanie. Wniosek ponownie będzie 

dostępny do edycji. Każda edycja wymaga ponownego złożenia e-podpisu oraz wysłania wniosku. 

 

 

 

Wycofanie wysyłki, jest możliwe tylko jeśli wniosek nie został jeszcze zweryfikowany przez placówkę pierwszej 

preferencji.  

 

Potwierdzanie adresu mailowego 

 

W panelu Szczegóły widoczny jest komunikat dotyczący adresu e-mailowego.  
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Aby otrzymywać komunikaty dotyczące zarejestrowanego wniosku, należy potwierdzić wprowadzone we wniosku 

podczas rejestracji adresy e-mailowy. Na podany adres zostanie wysłany link, który należy kliknąć, aby potwierdzić 

adres e-mailowy.  

 

Jeśli adres zostanie zatwierdzony, komunikat w panelu Szczegóły nie będzie już widoczny. Zatwierdzony adres będzie 

widoczny w panelu Ustawienia konta.  

 

Użytkownik ma 3 dni na zatwierdzenie adresu e-mailowego. Jeśli w ciągu tych 3 dni adres nie zostanie zatwierdzony, 

użytkownik może wysłać nowy link do potwierdzenia adresu e-mailowego. W panelu Ustawienia konta, należy 

wybrać opcję Wyślij e-mail potwierdzający. 
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Statusy wniosku  
 

Status wniosku w systemie można sprawdzić po zalogowaniu się na konto kandydata. Aby się zalogować, należy 

wybrać opcję Zaloguj. 

 

 

 

Po wpisaniu loginu i hasła należy kliknąć przycisk Zaloguj się. W głównym panelu Konto kandydata, w sekcji 

Szczegóły, wyświetli się informacja o statusie zarejestrowanego wniosku.  

Zarejestrowany wniosek w systemie może posiadać następujące statusy: 

• Wniosek zarejestrowany: taki status oznacza, że wniosek został zarejestrowany przez rodzica/prawnego 

opiekuna/kandydata pełnoletniego na stronie systemu zapisów i oczekuje na weryfikację przez placówkę 

pierwszego wyboru. Placówka pierwszego wyboru weryfikuje wniosek na podstawie wniosku złożonego 

osobiście w placówce lub złożonego elektronicznie z wykorzystaniem e-podpisu. Jeśli nie złożyli Państwo 

wniosku w wersji papierowej w placówce lub elektronicznie należy zrobić to niezwłocznie w terminie 

wskazanym w harmonogramie. Po upływie tego terminu nie będzie możliwe potwierdzenie wniosku przez 

placówkę pierwszego wyboru.  
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• Wniosek zarejestrowany i wysłany: taki status oznacza, że wniosek został zarejestrowany, podpisany e-

podpisem i wysłany do weryfikacji przez rodzica/prawnego opiekuna/kandydata pełnoletniego na stronie 

systemu zapisów i oczekuje na weryfikację przez placówkę pierwszego wyboru.  

 

• Wniosek odrzucony: taki status oznacza, że wniosek został zweryfikowany przez placówkę i został zwrócony 

do poprawy. Uzasadnienie odrzucenia wniosku znajduje się w sekcji Szczegóły.  

 

• Wniosek anulowany: taki status oznacza, że wniosek został zweryfikowany przez placówkę pierwszej 

preferencji, ale po weryfikacji rodzic/opiekun prawny/kandydat pełnoletni zgłosił się do placówki pierwszej 

preferencji z prośbą o wycofanie wniosku. Może to być spowodowane chęcią dokonania zmian we wniosku 

lub całkowitym wycofaniem się z zapisów. 

 

• Wniosek zweryfikowany: taki status oznacza, że wniosek został zweryfikowany i potwierdzony w systemie 

przez placówkę pierwszego wyboru. 

 

 

 

 

 

 



© ASSECO DATA SYSTEMS S.A.   

Strona 30 z 41 

Uwaga! Jeśli wniosek posiada status zarejestrowany, odrzucony lub anulowany wówczas kandydat nie bierze 

udziału w zapisach (nie zostanie zakwalifikowany do żadnej placówki wskazanej na liście preferencji we wniosku). 

Zapisać mogą się tylko kandydaci, którzy posiadają zweryfikowany wniosek w systemie przez placówkę 

pierwszego wyboru.  

 

Edycja wprowadzonych danych lub zmiana listy preferencji 

 

Do momentu zweryfikowania wniosku przez placówkę pierwszego wyboru można poprawić wprowadzone 

informacje. 

Uwaga! Jeśli złożono papierową wersję wniosku w placówce pierwszego wyboru wówczas wniosek oczekuje na 

weryfikację danych w systemie przez placówkę. Nie należy wówczas edytować żadnych danych z uwagi na 

pojawienie się niezgodności w wersji papierowej, która została złożona w placówce.  

Uwaga! Jeśli wniosek został podpisany e-podpisem i wysłany do weryfikacji i nie jest jeszcze zweryfikowany przez 

placówkę można go edytować korzystając z opcji Cofnij wysłanie. Po zakończeniu edycji, należy ponownie 

podpisać wniosek za pomocą e-podpisu i wysłać do weryfikacji/  

W celu edycji danych, należy zalogować się na konto kandydata na stronie systemu zapisów. Po zalogowaniu należy 

użyć przycisku Edytuj, który znajduje się w sekcji Konto kandydata.  

 

 

W menu z lewej strony można wybrać panel, w którym chcemy dokonać edycji. Wprowadzone zmiany należy 

potwierdzić przyciskiem Zapisz.  
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Uwaga! Po zmianie danych, należy ponownie wydrukować wniosek i dostarczyć go do placówki pierwszego 

wyboru zgodnie z harmonogramem zapisów lub ponownie złożyć e-podpis i wysłać do weryfikacji.  

 

Jeśli wniosek został zweryfikowany przez placówkę pierwszego wyboru, wówczas edycja danych nie jest możliwa. W 

sekcji Konto kandydata widoczny jest wówczas przycisk Podgląd, który pozwala na przeglądanie danych we wniosku. 

W celu wprowadzenia zmian, proszę udać się do placówki pierwszego wyboru, która zweryfikowała wniosek w 

systemie, z prośbą o anulowanie potwierdzenia.  

 

Pamiętaj! Wniosek musi zostać zweryfikowany w placówce pierwszego wyboru w terminie wskazanym  

w harmonogramie zapisów. Jeśli wniosek nie zostanie potwierdzony przez placówkę pierwszego wyboru, 

wówczas kandydat nie bierze udziału w elektronicznych zapisach.  

Dostęp do wyników zapisów  

 
Dostęp do wyników zapisów możliwy jest zgodnie z harmonogramem zapisów. Wynik zapisów można sprawdzić: 

• na listach zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych podanych do publicznej wiadomości w placówkach; 
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• logując się na konto kandydata w systemie zapisów; 

• dodatkowo, jeśli podano adres e-mail w sekcjach dot. rodziców/opiekunów prawnych, wynik zapisów 

zostanie wysłany w wiadomości mailowej.  

W celu sprawdzenia wyniku zapisów na koncie kandydata, należy zalogować się do konta. Po zalogowaniu się, w 

sekcji Szczegóły zostanie wyświetlony komunikat o kwalifikacji lub braku kwalifikacji. 

• Kandydat został zakwalifikowany:  

 

• Kandydat nie został nigdzie zakwalifikowany: 

 

Potwierdzenie woli z przyjęcia 
 

zgodnie z zasadami zapisów rodzice/prawni opiekunowie/kandydat pełnoletni, którzy zostali zakwalifikowani 

potwierdzają wolę przyjęcia do placówki kwalifikacji. Potwierdzenia lub rezygnacji z przyjęcia można dokonać w 

terminie określonym w harmonogramie.  

• Osobiście w placówce kwalifikacji  

• Elektronicznie poprzez zalogowanie się na konto kandydata w systemie zapisów. Po zalogowaniu się, w 

sekcji Wyniki zapisów, przy placówce kwalifikacji widoczny będzie przycisk Potwierdź wolę przyjęcia (jeśli 

zgodnie z zasadami zapisów rodzic w terminie określonym w harmonogramie dokonuje potwierdzenia woli 

przyjęcia). 

Informacja w jaki sposób możliwe jest dokonanie potwierdzenia woli przyjęcia widoczna jest na stronie głównej 

systemu zapisów, po ogłoszeniu wyników zapisów. 
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Po dokonaniu elektronicznego potwierdzenia woli przyjęcia pojawi się komunikat „Operacja zakończona pomyślnie 

Potwierdzono wolę przyjęcia.”. Dodatkowa zmianie ulegnie informacja o wyniku zapisów, zostanie wyświetlony 

komunikat „Kandydat został przyjęty”.  

 

Jeśli chcemy zrezygnować z miejsca w placówce kwalifikacji, należy zgłosić się bezpośrednio do placówki. Po 

wprowadzaniu rezygnacji z miejsca na koncie będzie widoczny status informujący o rezygnacji.  

 

Uwaga! Elektroniczne potwierdzenie jest możliwe tylko w terminie dot. etapu potwierdzania.  

Uwaga! Kandydaci, którzy nie będą posiadać potwierdzonej woli przyjęcia w terminie określonym w 

harmonogramie zapisów zostaną automatycznie usunięci z listy zakwalifikowanych.  

 

Zapisy na wolne miejsca  

 

Zapisy na wolne miejsca rozpoczną się zgodnie z harmonogramem zapisów i będą przebiegać na takich samych 

zasadach jak zapisy podstawowe. Zapisy będą możliwe bezpośrednio w placówkach, które będą dysponować 

wolnymi miejscami po zakończeniu zapisów podstawowych.   

Informacja o tym jak, należy złożyć wniosek na wolne miejsca będzie zamieszczona na stronie głównej systemu.  

 

v 
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Jak sprawdzić wolne miejsca  

 

Informacja o wolnych miejscach w zapisach uzupełniających wyświetlona jest na stronie systemu zapisów, w menu 

bocznym systemu – zakładka Wolne miejsca.  

W panelu dot. wolnych miejsc wyświetla się informacja o placówkach oraz grupach rekrutacyjnych, w których są 

jeszcze wolne miejsca.  

 

 

Rejestracja wniosku na wolne miejsca  
 

Na stronie głównej systemu podana jest informacja o przebiegu zapisów na wolne miejsca. Poniżej opisane są 

czynności rejestracji wniosku na wolne miejsca.   

WAŻNE! W zapisach na wolne miejsca mogą brać udział kandydaci, którzy nie brali udziału w zapisach 

podstawowych, nie zostali nigdzie zakwalifikowani lub zrezygnowali z miejsca. 

 

Rejestracja wniosku kandydata, który brał udział w zapisach podstawowych (ma już konto w systemie) 

 

Jeśli kandydat brał udział w zapisach podstawowych, wówczas rodzic/opiekun prawny/kandydat pełnoletni loguje 

się na konto kandydata założone już w systemie. W celu zalogowania, należy wejść na stronę systemu i skorzystać z 

panelu logowania.  

Uwaga! Jeśli nie pamiętają Państwo hasła do konta prosimy o zapoznanie się z rozdziałem instrukcji Utracone 

hasło lub login do konta.  

v 
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Po zalogowaniu się do konta, w panelu Konto kandydata aktywny jest przycisk Złóż wniosek na wolne miejsce 

 

Podczas rejestracji wniosku na wolne miejsca, dane we wniosku są już uzupełnione (dane te zostały pobrane z 

wniosku z zapisów podstawowych). Należy je zweryfikować i ewentualnie poprawić, jeśli zajdzie taka konieczność. 

W panelu dot. wyboru placówek, należy utworzyć nową listę preferencji. Na liście, do wyboru są tylko placówki, 

które dysponują wolnymi miejscami. W ostatnim kroku dot. zapisu wniosku należy kliknąć Zarejestruj. 

 

 

Po zarejestrowaniu wniosku zostanie wyświetlony panel Status zapisu informujący o zapisaniu wniosku na wolne 

miejsca. Należy postępować zgodnie z instrukcjami wyświetlonymi na stronie. Kliknięcie w przycisk Moje wnioski 

przenosi do panelu, w którym możliwe jest pobranie wydruku wniosku do zapisów uzupełniających. Podpisany 

wniosek należy złożyć w placówce pierwszego wyboru w terminie określonym w harmonogramie.  

v 

v 
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Kliknięcie w przycisk Konto kandydata przenosi do panelu, w którym możliwe jest pobranie wydruku wniosku lub 

podpisanie wniosku za pomocą e-podpisu wraz z możliwością dodania wymaganych załączników.  

 

Uwaga! Opis, w jaki sposób podpisać wniosek za pomocą e-podpisu oraz sposób, w jaki dodać załączniki, zostały 

opisane w rozdziałach powyżej. 

 

Rejestracja wniosku kandydata, który nie brał udziału w zapisach podstawowych 

 

W zapisach na wolne miejsca mogą brać udział również kandydaci, którzy nie uczestniczyli w zapisach 

podstawowych. W przypadku takich kandydatów, należy skorzystać z opcji Zarejestruj, dostępnej na stronie systemu.  

Opcja rejestracja dostępna jest w menu bocznym system – pozycja Zarejestruj lub po kliknięciu w przycisk Zaloguj, 

następnie przycisk Zarejestruj 
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Rejestracja kandydata w zapisach na wolne miejsca przebiega na takich samych zasadach jak zapisach 

podstawowych. Proces ten został opisany w instrukcji, w rozdziale Rejestracja wniosku 

Uwaga! Na liście preferencji w zapisach na wolne miejsca, można wskazać tylko placówki z wolnymi miejscami. 

Lista placówek z wolnymi miejscami znajduje się w menu bocznym systemu – pozycja Wolne miejsca.  

 

Utracone hasło lub login do konta kandydata 

 

Jeżeli hasło lub login do konta kandydata został zagubiony/zapomniany możliwe jest odzyskanie tych danych: 

• Jeśli w panelu dot. danych osobowych rodziców/opiekunów prawnych podczas rejestracji wniosku został 

wpisany adres e-mail matki/opiekunki prawnej lub ojca/opiekuna prawnego wówczas możliwe jest 

skorzystanie z opcji Zapomniałem hasła, która dostępna jest panelu logowania. W panelu Zapomniałem 

hasła, należy uzupełnić adres e-mail wprowadzony podczas rejestracji wniosku oraz numer PESEL 

kandydata. Na podany adres e-mail zostanie przesłany link do resetu hasła. W treści maila zostanie 

przesłany również login do konta kandydata, który został wpisany przez rodzica/opiekuna prawnego 

podczas zakładania konta w systemie.  

 

• Jeśli adres e-mail nie został podany lub został podany błędny jedyną możliwością odzyskania hasła lub loginu 

do konta jest kontakt z placówką pierwszego wyboru. Placówka wygeneruje nowe hasło do konta oraz 

sprawdzi login przypisany do konta. Hasło przekazane przez placówkę jest jednorazowe, przy pierwszym 

logowaniu należy zmienić je na własne hasło.  

v 
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Usunięcie konta 

 
Zarejestrowane w systemie konto kandydata, można usunąć. Możliwość usunięcia konta dostępna jest tylko dla 

wniosków niepotwierdzonych, anulowanych lub odrzuconych.  

Jeśli chcemy usunąć konto kandydata, a wniosek jest zatwierdzony, wówczas należy zgłosić się do placówki 

pierwszego wyboru z prośbą o anulowanie potwierdzenia wniosku.  

W celu usunięcia konta kandydata w systemie zapisów proszę zalogować się do konta i skorzystać z opcji Usuń konto. 

Opcja ta znajduje się w Ustawieniach konta.  

 

 

 

Proszę wpisać aktualne hasło do konta i nacisnąć Usuń konto.  

 

Uwaga! Operacja usunięcia konta jest nieodwracalna i powoduje całkowite usunięcie konta kandydata wraz z 

danymi, które została wprowadzone podczas rejestracji wniosku.  

 

Najczęściej zadawane pytania dotyczące zapisów  
 

1. Nie mam profilu zaufanego. Jak mogę go założyć? 

Informacja dotycząca profilu zaufanego znajduje się na stronie https://www.gov.pl/web/profilzaufany 

 

 

 

https://www.gov.pl/web/profilzaufany
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2. Podczas rejestracji danych kandydata otrzymuje komunikat, że kandydat o podanym numerze PESEL ma już 

założone konto w systemie.  

Kandydat może mieć założone tylko jedno konto w systemie zapisów. Konto kandydata jest zakładane na podstawie 

numeru PESEL kandydata. Jeśli w systemie zostało już założone konto dla kandydata, nie ma możliwości założenia 

kolejnego konta poprzez rejestrację. Jeśli konto zostało założone w innym module rekrutacyjnym (np. rekrutacja do 

przedszkola, klas I szkoły podstawowej, do oddziałów integracyjnych), aby zarejestrować wniosek w module zapisów 

do placówek specjalnych, należy skorzystać z opcji Zaloguj. 

3. Czy podpisując wniosek kandydata e-podpisem muszę również podpisać wymagane oświadczenia?  

Tak, składając wniosek należy podpisać oświadczenia i podłączyć skany (zdjęcia) wymaganych 

dokumentów/oświadczeń. Po dodaniu załączników możliwe będzie podpisanie wniosku e-podpisem.  

4. Gdzie mogę znaleźć wzór oświadczenia dotyczącego jednego podpisu?  

Wzory oświadczenia dostępny jest na stronie elektronicznego systemu zapisów, w menu bocznym systemu – pozycja 

„Pliki do pobrania, instrukcja”.  

5. Czy wystarczy wypełnić wniosek w elektronicznym systemie zapisów? 

Wniosek, który został wypełniony elektronicznie w systemie zapisów, należy złożyć w placówce zgodnie z zasadami 

zapisów oraz w terminach określonych harmonogramie. Wniosek może zostać złożony na dwa sposoby: 

• Osobiście: wypełniony elektronicznie wniosek, należy wydrukować, podpisać i dostarczyć tylko do 

placówki pierwszego wyboru.  

lub 

• Elektronicznie: wypełniony wniosek należy podpisać e-podpisem.  Wybór tej formy złożenia wniosku nie 

wymaga złożenia wniosku w wersji papierowej w placówce pierwszego wyboru.  

6. Do kiedy mogę dokonać edycji danych zarejestrowanych we wniosku (np. zmiana danych, zmiana listy 

preferencji)? 

Wniosek można modyfikować do momentu zatwierdzenia wniosku przez placówkę pierwszego wyboru. Jeśli wniosek 

jest niepotwierdzony wówczas po zalogowaniu się do konta kandydata w systemie zapisów, należy przejść do edycji 

danych. Jeśli wniosek został potwierdzony przez placówkę pierwszego wyboru wówczas edycja danych na koncie 

kandydata jest niedostępna. Jeśli chcemy dokonać modyfikacji danych konieczne jest zgłoszenie się do placówki 

pierwszego wyboru w celu anulowania potwierdzenia wniosku. Po dokonaniu zmian we wniosku, należy pamiętać o 

złożeniu wniosku w placówce pierwszego wyboru zgodnie z zasadami zapisów oraz harmonogramem.  

7. Nie mogę się zalogować do systemu, nie pamiętam hasło lub/i loginu.  

Jeśli nie pamiętamy loginu lub/i hasła do konta założonego w systemie, należy skorzystać z opcji „Zapomniałem 

hasła”, która dostępna jest w panelu logowania. Aby skorzystać z tej funkcjonalności, należy wpisać PESEL kandydata 

oraz adres e-mail rodzica/prawnego opiekuna, który został wpisany podczas rejestracji wniosku. Jeśli adres e-mail 

nie został wpisany lub został wpisany błędny wówczas skorzystanie z funkcjonalności „Zapomniałem hasła” nie jest 
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możliwe, należy zgłosić się do placówki pierwszego wyboru z prośbą o wygenerowanie nowego hasła do konta oraz 

sprawdzenie loginu.  

8. Nie mogę zalogować się do konta kandydata, gdyż podałem błędny adres e-mail  oraz zgubiłem/zapomniałem 

hasła. 

Nowe hasło do konta kandydata może wygenerować placówka pierwszego wyboru. Proszę zgłosić się do placówki. 

9. Nie mogę zalogować się do konta kandydata, gdyż podałem błędny adres e-mail oraz zgubiłem/zapomniałem 

login. 

Login do konta kandydata może sprawdzić placówka pierwszego wyboru. Proszę zgłosić się do placówki.  

10. Czy kandydat dostaje się tylko do jednej placówki, czy dostaje się do kilku i potem mam możliwość wyboru? 

Rodzice/prawni opiekunowie/kandydat pełnoletni ubiegający się o przyjęcie do placówki specjalnej mogą wskazać 

we wniosku dowolną liczbę placówek oraz grup rekrutacyjnych. Wskazując placówki na liście preferencji, należy je 

uporządkować w kolejności od najbardziej do najmniej preferowanych. Kandydat może zostać zakwalifikowany 

tylko do jednej z placówek wskazanych na liście preferencji.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


