
 

 

Elektroniczny system wspomagający 

proces rekrutacji do przedszkoli  

i oddziałów przedszkolnych w szkołach 

podstawowych  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Szanowni Państwo, 

w części publicznej systemu możecie samodzielnie zarejestrować i wypełnić wniosek rekrutacyjny 
dziecka ubiegającego się o przyjęcie do przedszkola lub oddziału przedszkolnego w szkole podstawowej.  

Zarejestrowany w systemie wniosek musi być zatwierdzony przez przedszkole/szkołę podstawową  
pierwszego wyboru tj. szkołę wskazaną na pierwszym miejscu listy preferencji.  
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Wymagania techniczne przeglądarek internetowych: 
 
Do pracy z systemem zalecane są darmowe przeglądarki internetowe: 

• Google Chrome - http://www.google.pl/chrome/  

• Firefox w wersji 30 lub nowszej - http://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/ 
 

Korzystanie z powyższych przeglądarek gwarantuje najbardziej efektywną pracę w systemie.  
Przed rozpoczęciem pracy należy zaktualizować przeglądarkę do najnowszej wersji. 

Strona logowania do systemu 
 

Wniosek o przyjęcie kandydata do przedszkola lub oddziału przedszkolnego w szkole podstawowej 

można wypełnić na stronie elektronicznego systemu rekrutacyjnego dostępnego pod adresem:  

 

https://krakow.formico.pl 

 

 

Strona logowania umożliwia: 

• Wprowadzenie nowego wniosku jednoczesnym założeniem konta opcja: „Zarejestruj się” 

http://www.google.pl/chrome/
http://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/


3 
 
 

 

 

 

• Sprawdzenie, czy też poprawienie danych, w już wprowadzonym do systemu wniosku opcja: 
„Zaloguj się”.  

 

 

 

 

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

terminy rekrutacji. 

• Pozycja „Informator o ofercie” umożliwia zapoznanie się ofertą edukacyjną przedszkoli oraz 
oddziałów przedszkolnych biorących udział w rekrutacji.  

• Pozycja „Terminarz” zawiera harmonogram postępowania rekrutacyjnego.  

• Pozycja „Kryteria rekrutacji” zawiera aktualnie obowiązujące kryteria do przedszkoli  
i oddziałów przedszkolnych.  

• Pozycja „Zasady rekrutacji” zawiera aktualnie obowiązujące zasady rekrutacji.  

• W ostatniej pozycji „Pliki do pobrania, instrukcje” zamieszczone są instrukcje dotyczące 
wprowadzania danych do systemu oraz niezbędne wzory dokumentów.  

 
 

 

Rejestracja wniosku 
 

Krok 1: Wprowadzanie numeru PESEL 

 

Proszę wpisać numer PESEL kandydata, imię i nazwisko dziecko następnie proszę nacisnąć 

„Zarejestruj wniosek” 
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Uwaga! 
Jeżeli kandydat nie posiada numeru PESEL lub system informuje o błędnym numerze PESEL, 
samodzielne wypełnienie elektronicznego wniosku jest niemożliwe. Proszę zgłosić się do przedszkola 
lub szkoły podstawowej, do którego chcielibyście Państwo, żeby uczęszczało dziecko. Pracownicy 
placówki pomogą rozwiązać problem numeru PESEL. 

 

Krok 2: Wprowadzanie danych kandydata  

 
Proszę wpisać dane kandydata, następnie przejść do kolejnego kroku wprowadzania 
danych przyciskiem „Dalej”.  
 
Uwaga!  
Pola oznaczone „*” są polami wymaganymi. Jeśli pola obowiązkowe nie zostaną 
uzupełnione system nie przepuści Państwa do następnego kroku. 
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Uwaga! 
Jeżeli kandydat posiada orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego, należy w systemie zaznaczyć 

opcję „Dziecko posiada orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego…”. Zaznaczenie opcji umożliwi 

wybranie na liście preferencji oddziału integracyjnego- części integracyjnej 

 

 

Uwaga! 

Uzupełniając adres zamieszkania proszę wpisać fragment nazwy ulicy w polu „Ulica” i wybrać ulicę ze 

słownika ulic.  
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Uwaga! 

 Zgodnie za zasadami rekrutacji w naborze do przedszkoli i oddziałów przedszkolnych mogą brać udział 

tylko dzieci zamieszkałe w Krakowie. W przypadku zmiany Miejscowości na inną niż Kraków, system 

nie przepuści Państwa do następnego korku.  

 

Krok 3: Dane rodziców/opiekunów prawnych  
 
Proszę uzupełnić dane rodziców/opiekunów prawnych, następnie przejść do kolejnego kroku 
wprowadzania danych przyciskiem „Dalej”. 
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Uwaga! 

Jeżeli adres zamieszkania rodziców/opiekunów prawnych jest taki sam jak dziecka, nie trzeba wpisywać 

go ponownie, wystarczy nacisnąć przycisk „Kopiuj adresy z danych dziecka”. 

 

Uwaga! 

W przypadku braku informacji o numerze telefonu i adresie e-mail komisja rekrutacyjna w placówce 

wskazanej we wniosku będzie listownie kontaktować się z rodzicem/opiekunem prawnym, co znacznie 

wydłuży lub uniemożliwi wyjaśnienie wątpliwości w czasie przewidzianym na weryfikację wniosku.  

 

Uwaga! 
W przypadku utracenia hasła do konta, na stronie publicznej korzystając z opcji „Zapomniałem 
hasła”, system wyśle nowe hasło na wskazany we wniosku/zgłoszeniu adres e-mail.  

 

Krok 4: Wybór listy preferencji  
 
Proszę utworzyć listę preferencji dodając placówki w kolejności od najbardziej do najmniej 
preferowanych. 

• Z listy rozwijalnej „Dzielnica” proszę wybrać odpowiednią dzielnice 
• Z listy rozwijalnej „Placówka” proszę wybrać placówkę  

Po wybraniu przedszkola/szkoły podstawowej, należy nacisnąć „+Dodaj” 
 

 
 

 

Aby wybrać drugą i trzecią placówkę, należy ponownie wybrać dzielnicę, placówkę oraz nacisnąć   
„+ Dodaj”, aż do utworzenia pełnej listy interesujących Państwa placówek. 
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Wybrana placówka pojawi się na liście preferencji z kolejnym numerem preferencji.  

Przed zatwierdzeniem wniosku przez przedszkole/szkołę podstawową pierwszego wyboru listę 
preferowanych placówek można modyfikować: 

• Przenosi placówkę na wyższy priorytet  

• Przenosi placówkę na niższy priorytet  

• Usuwa placówkę z listy preferencji  
 
Uwaga!  
W postępowaniu rekrutacyjnym nie ma ograniczenia liczby placówek, do których można ubiegać się o 
przyjęcie dziecka. Wybrane placówki należy wskazać w porządku od najbardziej do najmniej 
preferowanej.  
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Krok 5: Kryteria naboru oraz dodatkowe informacje  

 
Proszę zaznaczyć pola przy kryteriach rekrutacji oraz dodatkowych informacjach, które spełnia 
Państwa dziecko, następnie przejść do kolejnego kroku wprowadzania danych przyciskiem „Dalej”. 

 

 

Uwaga!  
Po zaznaczaniu kryterium, poniżej zostanie wyświetlona informacja o wymaganych dokumentach 
potwierdzających spełnienie kryterium.  

 

Uwaga!  
Wzór oświadczenia jest dostępny w menu główny w zakładce: „Pliki do pobrania, instrukcja”  

 

Informacja o podpisach  

 
W panelu konieczne jest uzupełnienie informacji o podpisach rodziców/opiekunów prawnych.  
W przypadku zaznaczenie opcji „Wniosek będzie podpisany przez obojga rodziców/opiekunów 
prawnych” konieczne będzie dołączanie do wniosku oświadczenia.  

 

 

Krok 6: Pouczenia  

 

Proszę zapoznać się z pouczeniami, następnie proszę przejść do kolejnego kroku wprowadzania danych 
przyciskiem „Dalej”. 
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Krok 7: Panel Podsumowania  
 
Proszę sprawdzić poprawność wprowadzonych danych. 
 
Uwaga! 
Jeżeli zaistnieje konieczność zmiany wprowadzonych danych, proszę skorzystać z odpowiedniego 
przycisku „Powrót do...”, co pozwoli Państwu powrócić do właściwego kroku wprowadzania 
wniosku/zgłoszenia. 

Jeżeli wszystkie dane są poprawne, proszę nacisnąć „Zapisz”. 
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Krok 8: Wprowadzanie hasła do konta 

 

W następnym oknie proszę ustawić hasło dostępowe do systemu, następnie proszę nacisnąć 

„Zapisz”.  
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Uwaga!  
Hasło powinno spełniać 4 warunki:  

• składać się z co najmniej 8 znaków,  

• zawierać przynajmniej jedną wielką literę,  

• zawierać przynajmniej jedną małą literę  

• zawierać przynajmniej jedną cyfrę lub znak specjalny (np. !, ?). 

 
Hasło wraz z numerem PESEL kandydata będzie służyło do zalogowania się do systemu  
po wprowadzeniu wniosku. Na kolejnych etapach rekrutacji można sprawdzić status wniosku (czy 
został zatwierdzony), listy zakwalifikowanych, listy przyjętych. 

 
 

Krok 9:  Podpisywanie zarejestrowanego wniosku  

 

Po zapisaniu wniosku, w systemie zostanie utworzone konto kandydata. Rodzic/Opiekun prawny ma 

dostępne dwie opcje:  
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• Jeśli rodzic/opiekun prawny chce osobiście złożyć zarejestrowany wniosek, należy wybrać 

opcję „Pobierz wniosek jako pliku PDF”. Po pobraniu wniosku, należy podpisać wniosek i 

razem z dokumentami potwierdzającymi spełnianie kryteriów, złożyć w przedszkolu pierwszej 

preferencji.  

 

• Jeśli rodzice/opiekunowie prawni posiadają profil zaufany mogą skorzystać z opcji podpisania 
wniosku profilem zaufanym, wówczas należy wybrać opcję „Przejdź do Profilu Zaufanego”  
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Krok 10: Podpisywanie wniosku Profilem Zaufanym  

 

Po wybraniu opcji: „Przejdź do Profilu Zaufanego” system przeniesie Państwa do zakładki „Załączniki”, 

gdzie należy dołączyć do wniosku wymagane dokumenty potwierdzające spełnianie kryteriów.  

 

Uwaga! 

Tylko po dodaniu załączników, będzie możliwe złożenie podpisu Profilem Zaufanym.  

 

• Aby dodać załącznik, proszę kliknąć przycisk „Przeglądaj” 

• Proszę wybrać załącznik z dysku komputera  

• Po wybraniu załącznika, proszę kliknąć „+Dodaj”  

 

 

 

Po dodaniu załączników, w prawnym górny rogu wyświetli się przycisk „Przejdź do Profilu Zaufanego”  
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W kolejnym kroku, wyświetlą się imiona nazwiska rodziców/opieknuów prawnych wraz z opcją: „Złóż 

podpis”. 

 

 

 

Po klinięciu przycisku „Złoż podpis” system przeniesie Państwa do strony Profilu Zaufanego.  

 

 
 



16 
 
 

 

 

 

Po złożeniu podpisu, w systemie zostanie wyświetlona informacja o dacie, godzinie i imieniu, 

nazwisku rodzica/opiekuna składajacego podpis.  

 

 
 

Uwaga!  

Do momentu, kiedy wniosek nie zostanie zatwierdzony przez przedszkole/szkołę podstawową 

pierwszej preferencji, można edytować wprowadzone informacje. Po zmianie danych, należy 

wydrukować wniosek lub ponownie złożyć podpis profilem zaufanym  

 

Status wniosku  

 
Po założeniu konta w systemie wprowadzony wniosek posiada status „Wniosek niepotwierdzony”. 
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Po zatwierdzeniu wniosku, przez placówkę przedszkole/szkołę podstawową pierwszej preferencji, 

status wniosku zostanie zmieniony na „Wniosek potwierdzony”. Edycja danych w panelu publiczny 

jest wówczas zablokowana. 

 

  
 

Przedszkole/Szkola Podstawowa w przypadku nieprawidłowości ze wniosku, może dokonać odrzucenia 

wniosku, na koncie kandydata, będzie widoczny status: „Wniosek został odrzucony” oraz informacja 

powodzie odrzucenia wniosku. 
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Edycja wprowadzonych danych lub zmiana listy preferencji 
 
Do momentu złożenia wniosku w przedszkolu/szkole podstawowej pierwszego wyboru i zatwierdzeniu 
danych przez przedszkole/szkołę można poprawić wprowadzone informacje. W tym celu, należy 
zalogować się na stronie: krakow.formico.pl używając numeru PESEL i hasła dostępowego do systemu 
(utworzonego podczas rejestracji danych). 

 

 

 

Po zmianie danych, należy ponownie wydrukować wniosek, podpisać i złożyć w przedszkolu/szkole 

pierwszego wyboru lub złożyć ponownie podpis Profilem Zaufanym. Edycja danych, listy preferencji 

oraz kryteriów jest możliwa tylko w terminie określonych w harmonogramie rekrutacji. 

Jeśli wniosek został potwierdzony przez przedszkole/szkołę pierwszego wyboru, wówczas edycja 

danych nie jest możliwa. W celu wprowadzenia zmian, proszę udać się do placówki wskazanej na 

pierwszym miejscu listy preferencji, która potwierdziła wniosek w systemie, z prośbą o anulowanie 

potwierdzenia. W momencie wycofania przez przedszkole/szkołę potwierdzenia wniosku, zostaje 

odblokowana możliwość edycji danych.  
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Pamiętaj ! 

Wniosek musi zostać potwierdzony w przedszkolu/szkole podstawowej pierwszego wyboru w terminie 

wskazanym w harmonogramie rekrutacji. Jeśli wniosek nie zostanie potwierdzony przez placówkę 

pierwszego wyboru, wówczas kandydat nie bierze udziału w elektronicznej rekrutacji. 

 

Utracone hasło do konta na stronie publicznej 
 

Jeżeli hasło dostępowe do konta zostało utracone: 

• Proszę użyć przycisku „Zapomniałem hasła” na stronie publicznej: krakow.formico.pl  (opcja 

dla rodziców/opiekunów prawnych którzy w trakcie wypełniania wniosku wprowadzili adres 

email w panelu „Dane rodziców/opiekunów prawnych”) 

• Jeśli wniosek został potwierdzony przez placówkę pierwszego wyboru, proszę udać się do 

placówki znajdującej się na pierwszym miejscu listy preferencji poprosić pracowników o 

wygenerowanie nowego hasła.  

• Jeśli wniosek jest niepotwierdzony, proszę udać się do dowolnej placówki biorącej udział 

elektronicznej rekrutacji i poprosić pracowników o wygenerowanie nowego hasła. 

 

 


