
 

  
  

Złożenie wniosku do żłobka KANDYDAT  
  

W skrócie: 

 

1.Rejestracja 

2. Uzupełnienie danych kandydata i rodziców 

3. Wybranie placówki 

4. Uzupełnienie kryteriów 

5. Oświadczenie i podpis elektroniczny 

 

Zarejestruj się w systemie elektronicznej rekrutacji. 

Po prawej REJESTRACJA  

  

  

W prowadzamy mail i hasło (które zawiera min. 8 znaków, mała, duża litera, 

znak specjalny)  

Po wybraniu Zarejestruj się, na podany adres mail zostanie wysłany link 

aktywacyjny  



 

  
  

  
  

Link przeniesie do strony logowania i przy kolejnych logowaniach, 

wybieramy tylko zakładkę ZALOGUJ i podajemy login i hasło.  

  

Treść maila:  

   

W celu złożenia kontynuacji:  



 

  
  

  

  

  

 
  

W kolejnym kroku, uzupełnij dane osobowe kandydata, preferencje co do 

godzin pobytu, posiłki (nie dotyczy oddziałów przy szkołach 

podstawowych, wówczas proszę te pola pozostawić puste) oraz rodziców.  

 



 

  
  

 

 

Dane rodziców/opiekunów:  

  

  

  

Następny etap – wybierz żłobek, w którym będzie kontynuowana opieka i 

jeśli są dostępne to określamy wstępnie godziny pobytu dziecka. 



 

  
  

 

 

Po wybraniu placówki „Chcę zakończyć wybór”: 

  

Następny etap: 

 

 

 

Na IV etapie mamy kryteria i załączniki. 

Po wybraniu placówek i naciśnięciu na dole strony   

przechodzimy do etapu IV, czyli kryteria i załączniki.   



 

  
  

 

 

Należy pamiętać o zaznaczeniu kryteriów – tylko tych, które kandydat 

spełnia!    

Zaznaczenie kryterium może wymagać dołączenia załącznika 

potwierdzającego spełniane kryterium. 

Aby rozpocząć oznaczanie kryteriów kliknij przycisk Uruchom 
kreator, aby samodzielnie wybrać kryteria do oznaczenia 
kliknij przycisk Pokaż kryteria do wyboru. 
 
Jeśli dane kryterium wymaga ZAŚWIADCZENIA, wówczas jako 
załącznik należy dołączyć SKAN dokumentu. 
 
Jeśli kryterium pozwala na OŚWIADCZENIA to wówczas do 
kryterium może być także dodany formularz interaktywny, 
dzięki któremu możemy stworzyć oświadczenie elektroniczne, 
zgodne ze wzorem papierowym i dodać do wniosku, a na 
zakończenie będzie możliwość podpisania Profilem zaufanym. 
 

Na przykład kryterium „Wielodzietność rodziny”. Wybieram „Uzupełnij 

formularz”:   

   
Następnie podstawiam właściwe dane:   



 

  
  

   
I klikam Przygotuj dokument:   

   
Taki dokument mogę dołączyć do wniosku poprzez „Dodaj do wniosku”  

   

     
 

Kryterium oznaczone czerwoną gwiazdką * jest wymagane do złożenia 

wniosku, co oznacza, że musi zostać udzielona odpowiedź TAK lub NIE.  



 

  
  

 

 

 

Po zaznaczeniu kryteriów, które kandydat spełnia i naciśnięciu na dole 

strony    przechodzimy do etapu generowania i złożenia 

wniosku.   

Na tym ekranie mamy podsumowanie wszystkich danych uzupełnionych 

we wniosku, widok oznaczonych kryteriów wraz z załącznikami oraz lista 

preferencji kandydata.  

 

 

  



 

  
  

  

  

   

Ostatni ekran do podsumowanie i złożenie podpisu elektronicznego.  

 

Podsumowanie wymaga oznaczenia oświadczenia: 

 

 

Po wybraniu „Złóż wniosek rekrutacyjny” pojawi się komunikat: 



 

  
  

 

 

 

Wniosek musimy podpisać elektronicznie Profilem Zaufanym.  

UWAGA: 

Wymagany jest podpis elektroniczny obojga rodziców. 

Należy kliknąć w pole: Podpisz wniosek (jako np. mama lub jako np. tata, 

adekwatnie do osoby).    

 

Po wybraniu PODPISZ WNIOSEK przeniesie nas na ePUAP  

 



 

  
  

 



 

  
  

  

Możemy zalogować się profilem lub skorzystać z opcji logowania przez BANK.  

  



 

  
  

  

  

 

W kolejnym kroku zgodnie z instrukcją, która się wyświetli popisuje wniosek 

drugi rodzic.  

 

Wniosek został złożony i podpisany. 

NIE MA KONIECZNOŚCI SKŁADANIA JAKICHKOLWIEK DODATKOWYCH 

DOKUMENTÓW W PLACÓWCE.  

  

 UWAGA: Jeśli chcemy wycofać wniosek lub jakieś dane wymagają poprawy 

wówczas możemy skorzystać z opcji Rezygnacja 

 

 



 

  
  

 

Wniosek zostanie wycofany, ale dane nie będą utracone (podpisy zostaną 

anulowane). Nie ma konieczności składania drugiego wniosku, gdyż 

wystarczy edytować, poprawić dane i przesłać ponownie. 



 

  
  

 

 

Po przejściu kolejnych etapów mamy możliwość Przesłania ponownie. 

 

 



 

  
  

Po złożeniu jest też dostępna opcja wygenerowania PDF i wydrukowania. 

 

 

WAŻNE: Może się zdarzyć, że pracownik dokona zwrotu wniosku.  

Wówczas zostanie wysłany mail z informacją o zwrocie, a po zalogowaniu 

będzie widoczne nowe powiadomienie: 

 

 

  

Po wybraniu opcji Przejdź do wniosku, pojawi się informacja o przyczynie 

zwrotu i dostępne czynności. 

 

 



 

  
  

Jeśli powodem jest brak podpisu jednego z rodziców, wówczas po podpisaniu 

pojawi się komunikat i wniosek zostanie automatycznie przekazany 

ponownie do obsługi: 

 

  


