
Instrukcja zgłaszania błędów za pomocą Systemu Zgłoszeń 
Po wybraniu odpowiedniego kontekstu osoby zgłaszającej, zostanie wyświetlony ekran logowania, jak 

na załączonym zrzucie. 

 

Jako nazwę użytkownika i hasło należy użyć poświadczeń, służących do logowania do udostępnionych 

aktualizacji np. dziennik elektroniczny, dotacje dla jednostek niepublicznych. 

Po zalogowaniu do systemu zgłoszeń, automatycznie wyświetlany jest panel, w którym dokonywane 

są zgłoszenia – zakładka wykonaj zgłoszenie, znajdująca się na wstążce po lewej stronie okna. 

 

Zgłoszenie może wykonać pracownik jednostki niepublicznej, rodzic (opiekun) lub uczeń szkoły. 

Wybranie właściwego kontekstu ma wpływ na formularz zgłoszenia oraz aplikacje, z którymi 

użytkownik może mieć problem. Po wybraniu kontekstu, należy przycisnąć przycisk „przejdź do 

formularza”  

1. Zgłoszenia wykonywane przez pracowników jednostek niepublicznych 
W pierwszym kroku należy wybrać aplikację, której dotyczy problem. Do wyboru są trzy aplikacje, 

dostępne dla pracowników jednostek niepublicznych: 

 Dotacje – aplikacja odpowiedzialna za składanie wniosków o dotacje dla jednostek 

niepublicznych. 

 Dotacje podręcznikowe – aplikacja odpowiedzialna za składanie wniosków o dotacje 

podręcznikowe dla jednostek niepublicznych. 

 Wyróżnienia – aplikacja do składania wniosków o wyróżnienia prezydenckie. 

 

Po wyborze aplikacji należy w kolejnym polu wskazać powód zgłoszenia. Do wyboru są dwie opcje: 



 Brak dostępu – jest to sytuacja, gdy użytkownik loguje się do aplikacji, ale wyświetlany jest 

błąd braku dostępu. 

 Błąd w aplikacji – aplikacja wyświetla błędne dane, podczas pracy wyświetlany jest błąd lub 

dowolny moduł aplikacji zachowuje się w sposób nieprawidłowy. 

W niektórych przypadkach, konieczne jest dodatkowo sprecyzowanie etapu, gdzie występuje błąd. 

 

Po wypełnieniu wszystkich niezbędnych pól formularza, należy skorzystać z przycisku „wyślij 

zgłoszenie”, a następnie potwierdzić chęć wysłania zgłoszenia poprzez przycisk „wyślij”. Pomyślne 

wysłanie zgłoszenia, zakończone jest wyświetleniem komunikatu. 

2. Zgłoszenia wykonywane przez rodzica (opiekuna) lub ucznia. 
W pierwszym kroku należy wybrać kontekst zgłaszającego. Zgłoszenie może być wykonane we 

własnym imieniu lub w imieniu innego użytkownika – rodzic zgłasza problem z logowaniem drugiego 

rodzica lub ucznia.  

 

Zgłoszenia dokonywane w imieniu wymagają dodatkowo uzupełnienia informacji – rodzaju 

użytkownika, w którego imieniu dokonywane jest zgłoszenie oraz jego login. 

  
Po wyborze kontekstu zgłaszającego, należy wybrać rodzaj aplikacji której problem dotyczy.  



2.1. Zgłoszenie problemu z aplikacją mobilną. 
Użytkownik ma do wyboru dwa rodzaje aplikacji, której dotyczy zgłoszenie – aplikacji internetowej, 

uruchamianej za pomocą przeglądarki internetowej oraz aplikacji mobilnej – instalowanej na 

urządzeniu mobilnym typu smartfon, tablet. 

 

Jako aplikację mobilną uważa się aplikacje dostępne w sklepie AppStore oraz Sklep Play: Dzienniczek 

Vulcan i Obecność Vulcan. Tym samym możliwe jest zgłoszenie problemu, dotyczące aplikacji mobilnej 

Dzienniczek lub Obecność.  

Kolejnym krokiem jest wybór rodzaju problemu – błąd aplikacji lub brak dostępu. Każde zgłoszenie 

musi zawierać opis problemu. Ważne, aby opis był możliwie dokładny oraz zawierał zrzuty ekranu. 

Dokładność opisów ma duże znaczenie i wpływa na szybkość realizacji zgłoszenia. 

 

Po wypełnieniu wszystkich niezbędnych pól formularza, należy skorzystać z przycisku „wyślij 

zgłoszenie”, a następnie potwierdzić chęć wysłania zgłoszenia poprzez przycisk „wyślij”. Pomyślne 

wysłanie zgłoszenia, zakończone jest wyświetleniem komunikatu. 

  



2.2. Zgłoszenie błędu z aplikacją internetową. 
Za pomocą systemu zgłoszeń, możliwe jest zgłoszenie problemu z aplikacją internetową, czyli taką, 

która uruchamiana jest za pomocą przeglądarki internetowej.  

W kolejnym polu należy wybrać, z którą aplikacją jest problem. Możliwe aplikacje do wybrania: 

 Dziennik elektroniczny 

 Office 365 

 Stypendia i zasiłki 

 Duplikaty świadectw 

 e-biblioteka  

 Nabory 

Po wyborze aplikacji, należy w kolejnym polu wskazać charakter zgłoszenia. Do wyboru są opcje: 

 Brak dostępu do aplikacji – jest to sytuacja, gdy użytkownik loguje się do aplikacji, ale 

wyświetlany jest błąd braku dostępu. 

 Błąd w aplikacji – aplikacja wyświetla błędne dane, podczas pracy wyświetlany jest błąd lub 

dowolny moduł aplikacji zachowuje się w sposób nieprawidłowy. 

 Problem z kontem – niemożliwe jest zalogowanie się na konto, brak konta w systemie lub 

wiele kont w systemie. 

 Brak dostępu do konta – dotyczy problemów z logowaniem do usługi, brak konta, nie 

wyświetlają się określone moduły z pakietu Office 365. 

 Reset hasła – użytkownik nie może zalogować się systemu, hasło nie działa. 

 Brak zespołu – w aplikacji Teams (moduł Office 365), użytkownik nie widzi określonego zespołu 

lub zespół został usunięty. 

 Inne – wszystkie inne, niesklasyfikowane problemy. 

W przypadku błędów w aplikacji, konieczne jest wskazanie modułu którego błąd dotyczy. Do wyboru 

jest kilka opcji: 

 Opłaty – dotyczy modułu opłat, wyświetlanie należnej kwoty, płatność elektroniczna, 

rozliczenia. 

 Zgłaszanie nieobecności i frekwencja – moduł odpowiedzialny za zgłoszenie planowanej 

nieobecności lub usprawiedliwianie nieobecności. 

 Oceny – problem z widocznością ocen, brak ocen. 

 Wiadomości – niedocierające komunikaty pomiędzy użytkownikami. 

 Tworzeniu/edytowaniu wniosku – błąd aplikacji pojawia się w momencie czynności 

wykonywanych na wnioskach o stypendium socjalne, zasiłek lub duplikat świadectwa. 



 Wysyłce elektronicznej – problem z przesłaniem wniosku lub problem z podpisem podczas 

składania wniosku o stypendium socjalne, zasiłek lub duplikat świadectwa 

 Inny – problem nigdzie niesklasyfikowany. 

 

Po wypełnieniu wszystkich niezbędnych pól formularza, należy skorzystać z przycisku „wyślij 

zgłoszenie”, a następnie potwierdzić chęć wysłania zgłoszenia poprzez przycisk „wyślij”. Pomyślne 

wysłanie zgłoszenia, zakończone jest wyświetleniem komunikatu.  

3. Widok zgłoszeń 
Każde prawidłowo zarejestrowane w systemie zgłoszenie jest umieszczone w karcie „zgłoszenia”, na 

głównej stronie Systemu Zgłoszeń. 

 

Każde zgłoszenie posiada swój unikatowy numer, znajdujący się w pierwszej kolumnie o nazwie 

„numer zgłoszenia”. Zgłoszenia są domyślnie sortowane po dacie zgłoszenia, od najnowszego do 

najstarszego. 

  



Po kliknięciu na zgłoszenie z listy otwiera się widok szczegółów zgłoszenia, w którym można 

obserwować postępy w jego realizacji, udzielać odpowiedzi oraz kierować zapytania. O wszystkich 

zmianach w zgłoszeniu użytkownik jest informowany drogą mailową, w formie powiadomień 

wysyłanych z systemu. 

 

W tym miejscu możliwe jest sprawdzenie odpowiedzi od osoby realizującej zgłoszenie. Każda 

wiadomość wysłana przez osobę zgłaszającą, a także realizującą zgłoszenie jest zapisywana w systemie 

i można ją w dowolnym momencie odczytać poprzez kliknięcie na odpowiedni wpis.  

Udzielenie odpowiedzi do zgłoszenia za pomocą przycisku odpowiedz. W tym miejscu użytkownik ma 

do dyspozycji edytor tekstu, umożliwiający dodanie załączników w postaci obrazków, plików i 

materiałów wideo.  

 

  



Po dodaniu odpowiedzi wyświetlany jest komunikat w prawym górnym rogu, oraz pojawia się nowy 

wpis na liście. 

 

Jeśli zgłoszenie jest już rozwiązane lub oczekuje na odpowiedź po stronie użytkownika, i nie zostanie 

udzielona odpowiedź w przeciągu 24 godzin, wysyłane jest powiadomienie w formie email, o 

konieczności uzupełnienia zgłoszenia. 

W przypadku, gdy po kolejnych 48 godzinach nie zostanie udzielona odpowiedź, system wysyła do 

użytkownika kolejne powiadomienie o konieczności uzupełnienia zgłoszenia. 

Po kolejnych 48 godzinach jest wysyłane powiadomienie o zamknięciu zgłoszenia bez możliwość 

udzielania dalszych odpowiedzi. 


