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Jak złożyć zamówienie na legitymacje w systemie 

firmy VULCAN? 

Przewodnik. 

  

System firmy VULCAN umożliwia złożenie zamówienia na legitymacje dla uczniów jednostki oświatowej. Aby 

złożyć zamówienie na legitymacje, Dyrektor placówki, lub osoba przez niego upoważniona, może dokonać 

zamówienia na spersonalizowane legitymacje pod poniższym adresem: 

legitymacje.vulcan.net.pl 

Przewodnik ten przeprowadza zamawiającego przez wszystkie kroki, jakie pojawiają się podczas składania 

zamówienia oraz przekazywania danych uczniów. 
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1. Składanie nowego zamówienia 

Aby złożyć nowe zamówienie na legitymacje, na powyższej stronie wskaż przycisk Nowe zamówienie. 

 
 

W kolejnym oknie możesz zapoznać się z regulaminem. Aby złożyć zamówienie wskaż przycisk Złóż 

zamówienie.  

 

 
 

W kolejnym oknie konieczne jest podanie danych jednostki dla której zamówienie ma być złożone. W celu 

uzupełnienia danych jednostki należy podać jej numer RSPO (Rejestr Szkół i Placówek Oświatowych). Numery 

RSPO jednostek oświatowych dostępne są na stronie internetowej administrowanej przez Ministerstwo 

Edukacji Narodowej: 

 

https://rspo.gov.pl/ 

 

Po wprowadzeniu numeru RSPO należy wskazać przycisk Pobierz z systemu RSPO. Dane jednostki zostaną 

uzupełnione.  

 

https://rspo.gov.pl/
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Poniżej danych jednostki należy zaznaczyć na jakie produkty składane jest zamówienie. Możliwe jest 

zamówienie tylko legitymacji, tylko hologramów, oraz zarówno legitymacji, jak i hologramów. Po oznaczeniu 

przedmiotu zamówienia, należy przejść Dalej.  

 

 
 

Następnie należy uzupełnić dane osoby składającej zamówienie oraz osoby zlecającej wydruk. Na adres e-

mail podany w tym miejscu zostanie wysłana wiadomość e-mail z dalszymi informacjami dotyczącymi 

zamówienia. Następnie należy przejść Dalej. 

 



  
Jak złożyć zamówienie na legitymacje. Przewodnik. 

 4/21  

 

  www.vulcan.edu.pl   

 
 

Jeśli imię i nazwisko dyrektora placówki podane w zamówieniu różni się od tego, jakie znajduje się w systemie 

RSPO, pojawi się komunikat z taką informacją. Jeśli wprowadzone do systemu zamawiania legitymacji dane 

dyrektora są aktualne, należy zamknąć komunikat. Zdarza się, że dane w systemie RSPO nie zostały jeszcze 

zaktualizowane, lub na stanowisku dyrektora znajduje się osoba pełniąca obowiązki z powodu nieobecności 

dyrektora. W takim przypadku, pracownik firmy VULCAN będzie kontaktował się z Państwem w celu 

potwierdzenia zamówienia.  

 

 
 

W kolejnym kroku należy określić typ i liczbę zamawianych produktów, a więc jaki wzór i rodzaj legitymacji 

ma być przygotowany, oraz w jakiej liczbie, a także jaka liczba hologramów. 
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W kolejnym kroku należy uzupełnić dane odbiorcy, płatnika oraz nabywcy.  

Dane odbiorcy można pobrać wskazując przycisk Pobierz z systemu RSPO.  

 

 
 

Dane płatnika uzupełnią się automatycznie po uzupełnieniu danych odbiorcy. Jeśli dane płatnika mają być 

inne, niż dane odbiorcy należy zaznaczyć checkbox Zaznacz jeżeli płatnik faktury jest inny niż odbiorca, a 

następnie uzupełnić NIP i wskazać przycisk Pobierz z GUS.  

 



  
Jak złożyć zamówienie na legitymacje. Przewodnik. 

 6/21  

 

  www.vulcan.edu.pl   

 
 

Dane nabywcy uzupełnią się automatycznie po wprowadzeniu NIP i wskazaniu przycisku Pobierz z GUS.  

Następnie należy wybrać termin płatności faktury. Zamawiający sam decyduje, czy jest to 7, czy 14 dni. 

Następnie należy zaznaczyć checkboxy przy oświadczeniach.  

 

 
 

Nie jest możliwe zaznaczenie z tego poziomu oświadczenia o zapoznaniu się z regulaminem. Aby zaznaczyć 

oświadczenie o akceptacji regulaminu, należy wskazać czerwony przycisk Regulamin.  
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Otworzy się nowe okno z regulaminem. Po przejechaniu na sam dół regulaminu, dostępny jest przycisk 

Akceptuję regulamin.  

 

 
 

Po akceptacji regulaminu checkbox zostaje zaznaczony. Należy zaznaczyć mechanizm reCAPCHA i wskazać 

przycisk Zamawiam z obowiązkiem zapłaty. 

 

 
 

W systemie zamawiania pojawi się informacja mówiąca o tym, że zamówienie zostało skutecznie złożone. 
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2. Potwierdzenie zamówienia 

Po złożeniu zamówienia na adres e-mail podany w nim, wysłana jest wiadomość zawierająca m.in. numer 

zamówienia oraz link aktywacyjny. 

Numer zamówienia potrzebny jest do późniejszego zalogowania się do tego zamówienia. Aby zamówienie 

zostało aktywowane, konieczne jest kliknięcie linku aktywacyjnego. Bez tego, zamówienie nie zostanie 

aktywowane.  

 

 
 

Po uruchomieniu linku aktywacyjnego otworzy się strona do zamawiania legitymacji. Należy ustawić swoje 

własne hasło, które będzie obowiązywało do tego zamówienia oraz wprowadzić numer RSPO jednostki.  
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Na adres e-mail podany podczas składania zamówienia wysłana zostanie kolejna wiadomość z informacją, że 

zamówienie zmieniło status na Oczekuje na potwierdzenie VULCAN.  

 

 
 

Jeśli dane dyrektora jednostki podane w zamówieniu są inne, niż dane dyrektora w systemie RSPO, pracownik 

firmy VULCAN będzie się z Państwem kontaktował. Jeśli natomiast dane w zamówieniu są zgodne z danymi 

w systemie RSPO, to status zamówienia zmieni się na Oczekuje na opłatę.  
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Po opłaceniu faktury status zamówienia zmienia się na Opłacone. 

 

 
 

Jeśli w naszym systemie nie zostanie odnotowana wpłata za konkretne zamówienie, na adres e-mail zostanie 

wysłana stosowna wiadomość.  
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Jeśli po próbie uruchomienia linku aktywacyjnego, pojawia się komunikat, że ważność linku wygasła, nie 

będzie możliwe ustawienie hasła. W takiej sytuacji konieczny jest kontakt z firmą VULCAN w celu ponownego 

wysłania linku aktywacyjnego.  

Można to zrobić dzwoniąc na numer 71 757 29 29, lub wysyłając wiadomość e-mail na adres 

COK@vulcan.edu.pl. 

 

 
 

3. Logowanie do zamówienia i uzupełnienie danych jednostki 

Aby uzupełnić dane do zamówienia należy zalogować się do swojego zamówienia. W tym celu należy podać 

numer zamówienia oraz ustawione przez siebie hasło, a także wybrać czy jest się dyrektorem jednostki, czy 

osobą upoważnioną.  

 
 

Aby uzupełnić dane jednostki, należy w drzewie po lewej stronie wskazać zlecenie wydruku, a następnie w 

sekcji z danymi jednostki składowej wskazać przycisk Uzupełnij dane jednostki do wydruku.  
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Należy w tym miejscu bardzo uważnie uzupełnić dane jednostki składowej oraz imię i nazwisko dyrektora. 

Dane, jakie zostaną w tym miejscu wprowadzone, zostaną nadrukowane na legitymacjach.  

 

 
 

Jeśli jednostka ma w swojej strukturze kilka składowych, dla każdej z nich należy uzupełnić dane.  

Jeśli pomimo posiadania kilku składowych, Zamawiający chce, aby na legitymacjach nadrukowana została 

nazwa jednostki nadrzędnej, np. Zespół Szkół, należy uzupełnić dane tylko jednej składowej wpisując w 

danych właśnie nazwę jednostki nadrzędnej.  

 

Jeśli użytkownik nie pamięta hasła, należy skorzystać z opcji Nie pamiętam hasła dostępnej pod polami do 

logowania.  
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Po podaniu numeru zamówienia oraz adresu e-mail podanego podczas składania zamówienia, na adres ten 

wysłana zostanie wiadomość z linkiem umożliwiającym ustalenie nowego hasła.  

 

 
 

Jeśli użytkownik nie pamięta numeru zamówienia, a nie ma już wiadomości e-mail wysyłanych z systemu, 

które zawsze zawierają numer zamówienia, należy zaznaczyć opcję Nie pamiętam numeru zamówienia 

dostępną pod polami na logowanie. W kolejnym oknie należy podać adres e-mail  jaki został wskazany 

podczas składania zamówienia. Na ten adres przyjdzie wiadomość e-mail z numerami zamówień, jakie 

powiązane są w systemie z tym adresem.  
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4. Przekazanie danych o uczniach 

Aby spersonalizować legitymacje, należy przekazać do systemu zamawiania informacje o uczniach dla 

których legitymacje mają zostać przygotowane. Można zrobić to na trzy sposoby: 

• Dodać uczniów ręcznie 

• Zaimportować plik z systemu Dziennik VULCAN 

• Zaimportować uczniów plikiem Excel 

 

 
 

a. Dodawanie uczniów ręcznie 
 

Aby dodać uczniów ręcznie, należy przejść na swoją jednostkę w drzewie po lewej stronie, a następnie 

wskazać przycisk Dodaj ucznia.  
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Następnie należy uzupełnić wszystkie wymagane dane ucznia i zaimportować zdjęcie, a następnie zapisać dane.  

 

 

 

b. Import pliku z Dziennika VULCAN 
 

Instrukcja przygotowania pliku po stronie systemu Dziennik VULCAN znajduje się w Bazie Wiedzy na witrynie 

www.vulcan.edu.pl pod poniższym adresem:  

https://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/909 

Po wygenerowaniu pliku w systemie Dziennik VULCAN, należy w systemie zamawiania legitymacji wskazać w 

menu po lewej stronie swoją jednostkę, a następnie wskazać przycisk Importuj uczniów z pliku Dziennika 

VULCAN. 

http://www.vulcan.edu.pl/
https://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/909
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W okienku, które się pojawi należy wskazać przycisk Przeglądaj, wskazać na dysku komputera plik pochodzący 

z dziennika VULCAN i go zaimportować.  

 

 

 

c. Import pliku Excel 
 

Aby zaimportować uczniów przy pomocy pliku Excel, konieczne jest uprzednie pobranie szablonu do 

uzupełnienia. W pierwszej kolejności należy wskazać przycisk Generuj pusty szablon Excel do importu 

uczniów. Następnie po uzupełnieniu pliku, należy wskazać przycisk Import uczniów z pliku Excel. 
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Po pobraniu i zapisaniu szablonu pliku, należy go uzupełnić zgodnie z wymaganymi kolumnami.  

 

 
 

Następnie po wskazaniu przycisku Import uczniów z pliku Excel, należy wskazać przycisk Przeglądaj, wskazać 

uzupełniony plik znajdujący się na dysku komputera i wskazać przycisk Importuj.  

 

 
 

Po imporcie pojawi się komunikat informujący o tym, ilu uczniów zostało zaimportowanych.  

 

 
  



  
Jak złożyć zamówienie na legitymacje. Przewodnik. 

 18/21  

 

  www.vulcan.edu.pl   

5. Import zdjęć 

Podczas dodawania uczniów nie zawsze od razu zostają zaimportowane ich zdjęcia. W przypadku importu z 

pliku Excel zdjęcia nie są importowane. W przypadku ręcznego dodawania ucznia, możliwe jest dodanie go 

bez wskazania zdjęcia.  

Zdjęcia można dodać na dwa sposoby: 

• Klikając znak + w kolumnie zdjęcie - otworzy się okno umożliwiające wskazanie konkretnego zdjęcia 

zapisanego uprzednio na dysku komputera.  

• Klikając znak > w ostatniej kolumnie - otworzy się okno edycji pełnych danych ucznia. 

 

 
 

Aby możliwe było wczytanie zdjęcia, musi ono spełniać następujące kryteria: 

 

• Plik w formacie JPG, JPEG. 

• Minimalne wymiary: 224x307 (szerokość x wysokość) w pikselach (px) lub większe z zachowaniem 

proporcji. 

• Obraz o rozdzielczość: 300 dpi. 

• Zdjęcie twarzy zajmujące ok 80% powierzchni w kolorze. 

• Wielkość pliku: 2.5 MB. 

 

6. Kompletność danych 

 

W tabeli z listą uczniów widoczna jest kolumna Kompletność danych, która informuje użytkownika o 

mogących wystąpić nieprawidłowościach we wprowadzonych danych uczniów. 

 

 
 

Ikona  świadczy o tym, że dane ucznia są kompletne i poprawne. 

Ikona   świadczy o tym, że dane ucznia mogą być niepoprawne, ale nie jest to błąd, lub brak 

uniemożliwiający spersonalizowanie legitymacji. 

Ikona  świadczy o tym, że dane ucznia są niekompletne i konieczne jest ich poprawienie lub uzupełnienie.  
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Po najechaniu kursorem na ikonę, w dymku pojawia się informacja z jakiego powodu jest ona wyświetlana.  

 

7. Podsumowanie i przekazanie do wydruku 

 

Dopiero po przekazaniu zamówienia do wydruku, zostaje ono przekazane do realizacji.  

Aby przekazać zamówienie do wydruku, należy przejść w menu po lewej stronie na Podsumowanie i 

przekazanie do druku. Następnie należy zjechać na sam dół strony. 

 

 

 

W tym miejscu znajdują się pola z informacjami dla kuriera. Po wskazaniu przycisku Uzupełnij informacje dla 

kuriera pojawi się okno w którym należy uzupełnić informacje, które mogą ułatwić dostarczenie przesyłki.  
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Warto w tym miejscu wprowadzić adres e-mail i numer telefonu, a także uwagi, które mogą być przydatne dla 

kuriera dostarczającego przesyłkę.  

 

 

 

Następnie, należ wskazać przycisk Przekaż do druku.  
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Jeśli liczba wprowadzonych uczniów jest większa, niż liczba zamówionych legitymacji, lub jeśli dane ucznia są 

niekompletne, pojawi się w tym miejscu stosowna informacja. Jeśli natomiast w zamówieniu nie ma żadnych 

braków, pojawi się kolejny przycisk Przekaż do druku.  

 

 

 

Dopiero po przekazaniu zamówienia do druku zamówienie zostanie przekazane do realizacji.  

Jeśli z jakiegoś powodu konieczne byłoby poprawienie danych uczniów, lub jakichkolwiek danych w 

zamówieniu, należy na zakładce Podsumowanie i przekazanie do druku wskazać przycisk Powrót do 

kompletowania danych.  

 

 

 

Po wprowadzeniu zmian, konieczne jest ponowne przekazanie zamówienia do druku.  


