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1 O SYSTEMIE

To specjalny system rekrutacji stworzony z myslg o rodzicach dzieci uczeszczajgcych lub majgcych
dopiero uczeszcza¢ do placdwek oswiatowych na terenie miasta/gminy. System spetnia restrykcyjne
wymagania w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) oraz oferuje wysokg dostepnos¢ dzieki
spetnieniu normy WCAG 2.0 AA. System wyposazony zostat w mechanizm potwierdzania profilem
zaufanym co zapewnia obstuge procesu sktadania wnioskéw wytgcznie w formie elektroniczne;j.

System dziata poprawnie w przegladarkach (Opera, Firefox, Edge, Chrome, Safari) w najnowszych
wersjach.

Dzieki systemowi rekrutacji:

o ztozysz wniosek z dowolnego miejsca - szybko i bez kolejek,

o wiesz doktadnie na jakim etapie sg Twoje wnioski,

o dzieki komunikacji mailowej jeste$ na biezgco z catym procesem rekrutacji,

e w jednym miejscu ztozysz wszystkie wymagane dokumenty, aby zrekrutowac swoje dziecko do
wybranej placowki,

e masz dostep do najwazniejszych informacji i oferty edukacyjnej wszystkich placowek
o$wiatowych na terenie gminy.

1.1 INFORMACJA PODSTAWOWA

Aby zapoznac sie z informacjami podstawowymi na temat rekrutacji nalezy wybrac jedng z opcji w
gtéwnym oknie informacyjnym systemu:

e harmonogram rekrutacji,
e kryteria rekrutacji,
e zasady naboru.

INSTRUKCJA DLA RODZICOW OFERTA EDUKACYJNA HARMONOGRAM REKRUTACJI 201872019 LOGOWANIE A A" A"

Czym s3 elektroniczne rekrutacje?

To specjalny system ji zmyslg o dzieci j lub majacych dopiero
do plncbwek oéwiatowych na terenie gminy. Dzsekx systemowi vekrutacp

« ziozysz wniosek z dowolnego miejsca - szybko i bez kolejek,
« wiesz doktadnie na jakim etapie sg Twoje wnioski,
o dzigki komunikacji maiowqoruSMSm] pesle&nabtetqcozcaﬂmpmm rekrutacji,

. w;ednymmne;swzbtysz Y y by swogedzled(odowybraneiplamu
* masz dostep do naj inf ;uo'eny j ych na terenie gminy.
Aby y z sy zaloguj sig.
Aktualnosci i komunikaty

ZOBACZ WIECEJ

Instrukcja dia rodzicow Oferta edukacyjna Polityka prywatnosci
Pliki do pobrania Harmonogram rekrutacii 2018/2019 Kontakt

Kryteria

Zasady naboru

Rysunek 1 Gtéwne okno systemu




1.1.1 JAK ZACZAC?

Aby przejs¢ do opcji sktadania wnioskdw w procesie rekrutacji elektronicznych nalezy wybra¢ opcje
Logowanie w gérnym menu lub Zaloguj sie lub zarejestruj w oknie startowym systemu.

INSTRUKCJA DLA RODZICOW OFERTA EDUKACYJNA HARMONOGRAM REKRUTACJI REKRUTAGJA LOGOWANIE ‘ A A" AT

Masz juz profil Jestes tutaj po raz pierwszy?
Dzieki elektronicznej rekrutacji zyskujesz:
Adres email - wygodny dostep do rekrutacji Twoich dzieci,
- $ledzenie statusow wszystkich wnioskéw,
- powiadomienia o wynikach rekrutacji,
- biezgce informacje ze wszystkich placéwek.

Hasto

Wymagane

Nie pamigtam hasta
Nie pamigtam nr telefonu

ZALOGUJ :
UTWORZ PROFIL

Rysunek 2 Opcja utworzenia profilu

PROFIL ZAUFANY StUZY TYKO | WYLACZNIE DO POTWIERDZENIA SKEADANEGO WNIOSKU W SYSTEMIE
REKRUTACII

Jezeli nie posiadasz profilu zaufanego wejdz na strone https://pz.gov.pl i zatdz profil postepujgc zgodnie
z instrukcjg na stronie.

Mozesz réwniez zatozy¢ profil zaufany w swoim banku.
Whniosek mozna ztozy¢ na dwa sposoby:

1. Wniosek wypetniamy w systemie elektronicznej rekrutacji i sktadany w formie papierowej do placéwki
pierwszego wyboru.

Pamietaj! Drugi opiekun wskazany na wniosku musi potwierdzi¢ ztoZenie wniosku linkiem otrzymanym
na adres mailowy , w przeciwnym przypadku wniosek nie bedzie procedowany dalej w procesie
rekrutacji.

lub
2. Wniosek wypetniany w systemie elektronicznej rekrutacji z potwierdzeniem Profilem Zaufanym.

W tym przypadku upewnij sie czy Twoja placéwka przyjmuje dokumenty w formie elektronicznej
(regulamin rekrutacji). Pamietaj! Wszyscy opiekunowie prawni wskazani we wniosku muszg go
potwierdzi¢ Profilem Zaufanym, w przeciwnym przypadku wniosek nie bedzie procedowany dalej w
procesie rekrutacji.

I EEEEEE—————————————
5



Proces rejestracji uzytkownika jest niezbedny w celu przeprowadzenia procesu ztozenia wniosku.
Zakfadanie konto realizowane jest pod przyciskiem Utwérz profil. Proces zaktadania konta sktada sie z 4
krokow.

KROK 1:

Adres email Twoje hasto

Podaj swo adres emali aby utworzyc profil w systemie slekironicznych
rekrutacii. Hasto® ®

Adres email® Hasto musi:

O Oswiadczam, ze znam i akceptuje postanowienia Regulaminu®

O byéinne niz podany adres emalil

O mieé przynajmniej 8 znakow

[ mieé przynajmniej 1 wielkq litere

[ mieé przynajmniej 1 znak specjalny (np. !, @)
[ mieé¢ przynajmniej jedna liczbe

Powtorz hasio™ @

UTWQORZ PROFIL

Rysunek 3 Proces zaktadania konta

Ze wzgleddw bezpieczenstwa konieczne podanie jest hasta o odpowiedniej sile (spetniajgce
odpowiednie kryteria). Niezbedne jest réwniez zapoznanie sie z regulaminem systemu wraz z jego
akceptacja. Po zdefiniowaniu wszystkich wymaganych danych (email, hasto) w nastepnym kroku
otrzymamy informacje o wystaniu linku aktywacyjnego na wskazany adres mailowy.

T o o

Na podany adres email otrzymasz wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym do konta. Kliknij w niego by dokonczy¢ procedure zaktadania konta
w systemie elektronicznych rekrutacii.

Jezeli nie znajdziesz w swoje] poczcie wiadomosci z linkiem aktywacyjnym sprawdz folder ze spamem - nasza wiadomosé mogta tam
przez przypadek trafic.

Rysunek 5 komunikat

Uwaga: Mail moze czasami trafi¢ do SPAMu



Rekrutacje System Testowy

Weryfikacja adresu email

Kliknij tutaj aby potwierdzic swaj adres

Szanowni Panstwo,

odnotowalismy w naszym systemie rozpoczegcie procedury tworzenia konta. Kliknij w
link by potwierdzic swoj adres email by przejsc do kolejnego kroku tworzenia konta.

Jezeli link nie wyswietla sie poprawnie, skopiuj go i wklej bezposrednio w okno
przegladarki.

Jezeli nie zaktadali Panstwo konta w systemie elektronicznych rekrutac'%i: a mail ten
trafit do Panstwa przez pomytke - prosimy o kontakt za posrednictwem formularza
kontaktoweqgo dostepnego na stronie.

Pozdrawiamy,
System elektronicznych rekrutacii.

Kontakt
Zaloguj sie do profilu

Rysunek 6 Tres¢ maila z linkiem weryfikacyjnym

KROK 2:

W drugim kroku nalezy poda¢ numer telefonu.

Dodanie numeru telefonu

Numer telefonu*

+48

ZAPISZ NUMER TELEFONU

Rysunek 7 Dodanie numeru telefonu

Nastepnie zalogowac sie do systemu.

Przy logowaniu nalezy poda¢ 6-cyfrowy KOD, wysytany na adres email uzytkownika.



Masz juz profil

Kod zostat wystany na twoj adres email

Wpisz kod weryfikacyjny

POTWIERDZ KOD | ZALOGUJ

Rysunek 8 Kod weryfikacyjny



KROK 3:

Po pierwszym logowaniu nalezy wybra¢ obrazek weryfikacyjny. (Wybor jest inny dla kazdej osoby
zaktadajacej konto).

Wyhor obrazka weryfikacyjnego

W celu zapswnienia najwyzszego siopnia bezpieczenstwa Twoich danych, podczas korzystania z systemu
slektronicznych rekrutac) mozemy prosic o dodatkowa weryfikacje z wykorzystaniem cbrazka Wybierz jeden z
ponizszych obrazkéw i zapamietaj swoj wybor

'

Rysunek 9 Obrazek weryfikacyjny

KROK 4:

W ostatnim kroku rejestracji System Elektronicznych Rekrutacji poprosi uzytkownika o podanie

wszystkich

Potrzebnych danych do zatozenia konta i pdzniejszego sktadania wniosku.
I T T S R

Uzupetnij swoj profil

Dane podstawowe

Imig*

Nazwisko™
Méj adres zamieszkania Méj adres korespondencyjny

|II

Rysunek 10 ,uzupetnij swdj profi



2 KONTO RODZICA

2.1 PANEL RODZICA

Po zalogowaniu sie uzytkownik zostaje przeniesiony do Panelu rodzica. W panelu znajduje sie podglad
na aktywne wnioski, aktualnosci oraz komunikaty.

Panel rodzica
Bhaje aktywse wiloukl

& Fanad rodnce Brak utworzonych wnloskdw,
B gy protd
W Ao dreckn Antealinodcl | komunikaty
B Moo reirutac Feerutacss WAL
o, Wcpr cowelan Podetamy pravms
= W Zoamsy DOTYWG OO K0 | W RSEOENCT] SOTRUNEOE TN, T MIORCH DEDATHHTL (IOPAEOEACYS Al Pl WIESRSEWE, TOAEN DETVODECRAE DO

BeOE

Rysunek 11 Panel rodzica

2.2 MOJ PROFIL

W zaktadce MO&j profil mozna zmieni¢ dane osobowe oraz adresy, ktore zostaty podane podczas
rejestracji konta. Aby to zrobi¢ nalezy klikng¢ przycisk Edytuj dane i uzupetni¢ odpowiednio pola, a
nastepnie zapisa¢ poprzez Zapisz dane w profilu. Pamietajl Podane dane w tej zaktadce sg
automatycznie dodawane do wniosku.

Maj profil
- Pl ten 0
W Loy drecka
o i WM& sdres zamilesziosnia W sdres korespondencyjny
il
- | B e e a1 F L
L ] O aser o e ginry

el

Rysunek 12 Edycja profilu rodzica




2.3 MOJE DZIECKO

W zaktadce Moje dziecko rodzic ma mozliwos¢ dodania nowego dziecka, edycji danych dziecka oraz
usuniecia danych dziecka.

Moje dziecko
W Panl imdecn
B v
P o Sen
B viow svirusacs
&, My adelies
= Waesnks
Rysunek 4 Moje dziecko

Klikajac przycisk Dodaj dziecko pojawia sie formularz w ktérym nalezy uzupetni¢ podstawowe dane
dziecka, adres zamieszkania oraz dane drugiego opiekuna prawnego.

Bhnintin ) RO LART

Poduivwowy dane driscia Adrgs semiaarhonia delecia
D) L mapmgn adness - sdves sevsedtana dhecis e
& Parwl iodzea . T T i Py SR TRTELIR
(B Lty s s AL O{SELE
B mspos D - Sl SarTekiarea it ki e
AP [T LT T
W Moo oo [rupa iy (D) s ZTESAS RC T ey AL Y
Pl Pl (o OfbekLr ey Srawen i

| B Aows s e gy

B o rshntac
&, Mg odwoiare

B Waloholo

0O Coecics nis poatsts - FSEL

(D) couagu;
O [17s e

Rysunek 13 Dodaj dziecko — dane podstawowe oraz adres zamieszkania
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Dans drughego oplekuna prawmegs

Dtk LA DA ML D9 AT ATk Hilreh TESUSLEREGL Ar0 SOk B i decka
D) G i e Suggieg ifaiki i enaage - Eilim 0] Lty e Sefihi « el v Fh dRuggnga
@ Ponsl rodoca it Ol Tt wathow gy ig CRphL PTG e L e jak ey
Ars o
AL Tl L QT
B wps - 9
W Lo drecis. Bl oy

B o kcatacy
AT

o, Mop mdwonra e
[ Kioriaks @ onigen opsskumems Srecka et sdemiing

B Wadomoia

i ek LT T W Famse

Priviy

Alry Sialal diecis pefrhwiie wypeRy whlyeion Pl IS Ta

=]

Rysunek 14 Dodaj dziecko — dane drugiego opiekuna prawnego

Aby usung¢ dane dziecka z systemu nalezy klikngé przycisk Usuni. Pamietaj! Usunietych danych nie
mozna przywracic.

Maje dziecke

]
£

W Pan s
B s pos
DOk DT
W Ao D
Bl icpm reiritacs

R, Mos oowolares

[

Rysunek 5 Usun dziecko
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2.4 MOJE REKRUTACIJE

Po dodaniu danych dziecka nalezy przejs¢ do zaktadki ,Moje rekrutacje” — nastepnie wybrac opcje
,Zt6z wniosek”

A Panel rodzica
P Moje rekrutacje
) profil

@ Moje dziecko

B Moje rekrutacie

=: Wiadomosci

Brak utworzonych wnioskow.

Rysunek 16 Moje rekrutacje

Nastepnie wybieramy dziecko i typ rekrutacji (typ placowki: przedszkole, szkota podstawowa, ztobek
itp.), dla ktérych chcemy ztozy¢ wniosek.

A Panel rodzica

B Mo profil

@ Moje dziecko Wybierz dziecko oraz typ rekrutacji

Wybierz dziecko oraz rodzaj rekrutacji w ktdrej chcesz zlozy¢ wniosek.
E Moje rekrutacje Na ponizszej liscie znajduja sie wytacznie imiona i nazwiska Twoich dzieci z kompletnie uzupetnionymi danymi, ktére sa

niezbedne do ziozenia wniosku w systemie elektronicznych rekrutacii
Moje odwotania

‘7

Przed ziozeniem wniosku rekrutacyjnego musisz uzupetni¢ dane dziecka. Mozesz to zrobic tutaj

Wiadomosci

[ Dziecko, ktdre chce zrekrutowat ][ Typ rekrutacji ]

ANULUJ PRZEJDZ DO REKRUTACJI

Rysunek 17 Nowy wniosek

W kolejnym kroku wybieramy rekrutacje (podstawowa/ciggta).

A Panel rodzica

Wybierz rekrutacje
B Mo profil

¥ Moje dziecko

Rekrutacja podstawowa Rekrutacja ciggta

s .
& Moje odwolania rok 2018/2019 rok 2018

Wybierz ten typ rekrutacji jesli chcesz ziozy¢ wniosek o Wybierz ten typ rekrutacji jesli chcesz zlozy¢ wniosek o
=: Wiadomosci przyjecie dziecka od nowego roku szkolnego. przyjecie dziecka do innej placowki oswiatowej w trakcie

biezacego roku szkolnego.

ANULUJ

Rysunek 18 Nowy wniosek — typ rekrutacji
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Po uzupetnieniu i zapisaniu wniosku zobaczymy ponizszy komunikat:

Whiosek zioZzono poprawnie

Whniosek zarejestrowano poprawnie. Pr © wydrukowanie wniosku | dostarczenie go w wersji papierowej
atgcznika

eyboru

PRZEJDZ DO PANELU RODZICA PODPISZ WNIOSEK PROFILEM ZAUFANYM

Rysunek 20 Whiosek ztozony poprawnie —komunikat

Nastepnie przejdz do potwierdzenia Profilem Zaufanym:

sty v
Zaura ny Konto prywatne

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anulyj Podpisz podpisem zaufanym  »

Podpisz podpisemn kwallfikowanym »

Informacje o profilu
zaufanym Pierwsze imig

Drugie imig

Nazwisko

PESEL

Identyfikator uzytkawnika

Data utworzenia ~ 20-06-2018 15:04

Rysunek 21 Whniosek ztozony poprawnie — komunikat podpis Profilem Zaufanym

14



Potwierdzenie przez drugiego rodzica przy uzyciu podpisu Profilem Zaufanym:

Autoryzacja podpisania dokumentu podpisem zaufanym

Do podpisania dokumentu podpisem zaufanym wymagana jest autoryzacja.

Autoryzuj podpisanie dokumentu, uwierzytelniajac sie w zewnetrznym dostawcy tozsamosci.

Autoryzuj i podpisz dokument Anuluj

Rysunek 23 Whniosek ztozony poprawnie — potwierdzenie drugiego opiekuna Profilem Zaufanym
WAZNE

Woybierajac forme potwierdzenia wniosku Profilem Zaufanym musi on zostaé potwierdzony przez

wszystkich rodzicéw / opiekundw prawnych wskazanych we wniosku.

Jezeli potwierdzasz wniosek Profilem Zaufanym nie ma koniecznos$ci drukowania i sktadania wniosku w
formie papierowe;j.

W przypadku braku Profilu Zaufanego przez ktéregokolwiek z rodzicéw / opiekundw prawnych pamietaj
o wydrukowaniu wniosku i potwierdzeniu przez drugiego rodzica / opiekuna prawnego ( link do
potwierdzenia otrzyma drogg mailowa )

Whiosek, ktéry nie zostanie potwierdzony przez drugiego rodzica / opiekuna prawnego nie przejdzie
dalej w procesie rekrutaciji.

Po ztozeniu wniosku w zaktadce ,,Moje rekrutacje” mamy mozliwos$¢ podejrzenia szczegdtdw wniosku,
druku, edycji oraz usuniecia wniosku. Pamietaj! Usuniecie wniosku jest nieodwracalne.

A Panel rodzica

Moje rekrutacje
B Mg profil

@ Moje dziecko
Janek Test - 2018/SP/00017 - Szkota podstawowa - rok 2018/2019

Zobacz szczegoty
Bl Moje rekrutacje Oczekuje na weryfikacje

Wydrukuj wniosek
N Moje odwotania

Edytuj wniosek
=: Wiadomosci g

Usuri wniosek
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Rysunek 25 Whniosek ztozony poprawnie
W zaktadce Moje odwotania uzytkownik ma podglad na ztozone w systemie odwotania.
W tabeli widoczne sg ponizsze dane:

Nr wniosku, imie i nazwisko dziecka, Szkota, Data utworzenia, Data odpowiedzi oraz Odpowiedz.

A Panel rodzica
Moje odwotania

B Mg; profil
@ Moje dziecko mig | Data Data "
Nr wniosku gze\:kts:o Szkota utworzania odpowiedzi Odpowiedz
Moje rekrutacje
=| ) i 2018/SP/00020 Janek Test Szkota Podstawowa Nr 1 ::g/g;/zms

N\, Moje odwotania

=: Wiadomosci

Rysunek 29 Moje odwotania

2.6 WIADOMOSCI

W zaktadce ,,Wiadomosci” widoczne sg informacje przesytane do nas bezposrednio od pracownikéw
placéwki.

Wiadomodcl WO

oF | 0="

Feag parars v e

Pare: rodres

iy grenls

3 T — @ Prppy parnigad o werylkac] smicdide
Wag o ;ﬁ;'m-rmn S —

i Figh

o« @0 >

Wl

.,,,
i
;

Rysunek 30 Wiadomosci WO
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2.7 USTAWIENIA

Aby przej$¢ do ustawien konta nalezy klikng¢ na skrét uzytkownika w prawym gérnym rogu i wybrac
,Ustawienia”.

INSTRUKCJA DLA RODZICOW OFERTA EDUKACYJNA HARMONOGRAM REKRUTACJI 20182019 UZYTKOWNIK @

Daniel Tester

Zmiana hasta

Ze wzgledow bezpieczeristwa zmiana hasta do konta skiada sie z trzech etapéw. Nowe hasto zostanie zapisane w systemie dopiero Wyloguj
po podaniu prawidtowego kodu weryfikacyjnego SMS i wprowadzeniu nowego hasta.

1. Wprowadz swoje stare hasto 2. Wprowadz nowe hasto 3. Otrzymaj i wprowadz kod SMS

WYSLIJ DO MNIE KOD

Wpisz swoje aktualne hasto ©  Haslo °©
Wpisz otrzymany kod weryfikacyjny
Hasto musi:
O by¢ inne niz podany adres email ZAPISZ NOWE HASEO

O miec przynajmniej 8 znakow

O mieé przynajmniej 1 wielka litere

C] mie¢ przynajmniej 1 znak
specjalny (np. !, @)

G mie¢ przynajmniej jedna liczbe

Powtérz hasto ©

Zmiana numeru telefonu
Ze wzgledéw bezpieczeristwa zmiana numeru telefonu sktada sie z trzech etapéw. Zmiana zostanie zapisana w systemie po

podaniu poprawnego kodu weryfikacyjnego.

1. Wprowadz swoje hasto 2. Podaj nowy nri otrzymaj kod 3. Wprowadz kod SMS i
zatwierdz zmiane

Wpisz swoje hasto © Woprowadz nowy nr telefonu
Wopisz otrzymany kod weryfikacyjny

Rysunek 31 Ustawienia uzytkownika
W zaktadce ,Ustawienia” dostepne sg ponizsze funkcje:

Zmiana hasta, zmiana numeru telefonu, zmiana adresu e-mail oraz usuniecie konta.

Przy kazdej czynnosci nalezy skorzystac z weryfikacji kodem przesytanym drogg mailowa.

=
~N



2.8 OFERTA EDUKACYINA

W zaktadce Oferta edukacyjna znajduje sie lista placéwek biorgcych udziat w rekrutacji.
INSTRUKCJA DLA RODZICOW OFERTA EDUKACYJNA HARMONOGRAM REKRUTACJI 201872019 UZYTKOWNIK @

Lista placowek
Typ placowki Zajecia dodatkowe
Uzyte filtry: ~ wyCzYSC FILTRY

10 wynikow z 14 znalezionych Pokaz na strone: 10 2 >

Szkota Podstawowa Nr 1

@ llkSzoha3 ® Godziny otwarcia: 08:00 - 16:00 ZOBACZ SZCZEGOLY

Jezyk angielski  Szachy

Szkota Podstawowa Nr 2

ul. Lipowa 11 2
Q ZOBACZ SZCZEGOLY

Szkota Podstawowa

9 ul. Lipowa 3 =
ZOBACZ SZCZEGOLY

Rysunek 33 Oferta edukacyjna — lista placowek

W tej zaktadce znajdziemy réwniez informacje dotyczgce danych placowek, takie jak:

Godziny otwarcia placowki, adres placowki, zajecia dodatkowe oferowane w placowce.
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2.9 HARMONOGRAM REKRUTACIJI

Zaktadka ,Harmonogram rekrutacji” pozwala na zapoznanie sie z terminami poszczegdlnych etapow
procesu rekrutacji. Harmonogram zawiera informacje dotyczace:

e rekrutacji podstawowej,

e prac komisji,

e ogtoszen listy wnioskéw zaakceptowanych przez placéwki,

e przyjmowania zgdd dotyczgcych uczeszczania do danej placowki,

e ogtoszen listy przyjetych,

e ogtoszen listy wnioskow zaakceptowanych przez placéwki w rekrutacji uzupetniajacej,
e konca przyjmowania zgdd dotyczacych uczeszczania do danej placowki,

e ogtoszen ostatecznej listy przyjetych.

INSTRUKCJA DLA RODZICOW OFERTA EDUKACYJNA HARMONOGRAM REKRUTACJI 2018/2019 UZYTKOWNIK @

Harmonogram rekrutacji

PRZEDSZKOLE 2018/2019 ODDZIAL. PRZEDSZKOLNY 2018/2019 SZKOtA PODSTAWOWA 2018/2019

Rodzaj czynnosci Termin

Przyj ie wnioskow o kontynuacji ia do

17.01.2018 godzina 15:20
Koniec:
31.01.2018 godzina 12:46

ie przez opi 6 ioskow o przyjecie y

17.01.2018 godzina 15:24
Koniec
31.01.2018 godzina 12:47

Rysunek 35 Harmonogram rekrutacji
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