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Podrecznik do elektronicznego systemu
ebiuro.pya.org.pl dla administratora organizacji




1. Wprowadzenie

Ebiuro.pya.org.pl to elektroniczny system obstugi cztonkdw Zwigzku i 0séb fizycznych w nim stowarzyszonych. Celem systemu
jest usprawnienie komunikacji, skrocenie czasu oczekiwania na weryfikacje dokumentow, wdrozenie elektronicznych wersji
dokumentow oraz zwiekszenie efektywnosci naszych dziatan na rzecz polskiego zeglarstwa.

2. Zarzadzanie danymi w systemie ebiuro.pya.org.pl

Cztonkowie Polskiego Zwigzku Zeglarskiego, by méc zarzadza¢ danymi w systemie ebiuro.pya.org.pl, musza wyznaczyé
administratora organizac;ji.

Administratorem organizacji jest osoba fizyczna (tylko jedna osoba), ktéra bedzie odpowiedzialna za modyfikowanie w systemie
danych dotyczacych danej organizacji oraz zrzeszonych w niej cztonkéw.

Rolg administratora organizacji jest:
« weryfikacja i aktualizacja danych kontaktowych i rejestrowych organizaciji;

« uzupetnianie i aktualizowanie listy zawodnikéw organizacji (imig, nazwisko, nr PESEL), co jest podstawa do wydania licencji
PZZ,

« uzupetnienie i aktualizowanie listy cztonkéw organizacji (oséb, ktére nie posiadajg statusu zawodnika) przez podanie ich
danych osobowych (imie, nazwisko, nr PESEL), co bedzie podstawa do wydania licencji trenera/instruktora, czy naliczania
mandatéw na Sejmik PZZ.

Organizacje, ktore w wyznaczonym terminie nie wskazaty administratora organizacji prosimy o niezwtoczny kontakt z Biurem
PZZ.
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3. Logowanie do systemu ebiuro.pya.org.pl
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1. Rejestracja konta uzytkownika

W celu rozpoczecia pracy w systemie ebiuro.pya.org.pl musisz zatozy¢ konto uzytkownika. W tym
celu w pasku adresu przegladarki nalezy wpisa¢ adres http://ebiuro.pya.org.pl i wybra¢ opcje Adres e
.Zarejestruj sie”, a nastepnie wypetni¢ formularz rejestracyjny dostepny na stronie. Podczas
rejestracji musisz podaé¢ dane (imie, nazwisko, nr PESEL, adres e-mail) zgodnie ze zgtoszeniem Hok
ztozonym przez organizacje, ktorej danymi bedziesz zarzadzaé.

Na adres e-mail podany podczas rejestracji zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem, ktory nalezy
otworzy¢ celem potwierdzenia rejestracji. W przypadku niedostarczenia wiadomos$ci prosimy o h
kontakt z Biurem PZZ. ROmhaslo  Zogjetny g

2. Logowanie do systemu

Po pozytywnym przejSciu procedury rejestracji nalezy w pasku
adresu przegladarki wpisa¢ adres http://ebiuro.pya.org.pl i w panelu
do logowania wpisa¢ adres e-mail i hasto nadane w procesie
rejestracji. Jezeli nie pamietasz hasta to skorzystaj z opcji
,Przypomnij hasto”.
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4. Uzupetnienie (dodawanie) listy cztonkdw organizacji

1. Dodawanie listy cztonkéw organizacji
W celu dodawania cztonkéw organizacji musisz by¢ zalogowany, a nastepnie z menu gornego wybra¢ opcje ,Organizacje” ->
,Moje Organizacje”.

Administragja strong | Polski Zw

(& & https:;//pzztest.bsbox.pl
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ORGANIZACJA ZAWODNIK

[[% DEKLARACJE CZt ONKOWSKIE

LICENCJE
+§, MOJE ORGANIZACJE

Po wybraniu opcji ,Moje Organizacje” wyswietli sie lista organizacji. Z listy organizacji wybierz nazwe swojej, by zobaczyé
szczegdtowe dane klubu.
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4. Uzupetnienie (dodawanie) listy cztonkéw organizacji

By dodaé cztonka organizacji przejdz do zaktadki ,Cztonkowie organizac;ji”.

GLOWNA  0SOBY UPRAWNIONE DO REPREZENTOWANIA*  CZLONKOWIE ORGAMIZACJI  ADMINISTRATOR ORGANIZACJ!
IMIE NAZWISKD PESEL ADRES EMAIL NUMER TELEFONU KONKURENCJA LETNIA KOMKURENCJA ZIMOWA UWAGI USUNAC?
Jan Kowalski 6303110 O Usun
O O Usuri

= DODAJ - CZEONEK ORGANIZACJI
EKSPORTUJ CZLONKOW ORGANIZACJI

Kliknij w niebieski przycisk [ttt e | wypehij pola zgodnie z ponizszymi wytycznymi:

- ,imie”, ,nazwisko”, ,PESEL" sg polami obowigzkowymi, niezbednymi by cztonek organizacji zostat dodany do systemu;

* pole ,adres e-mail” i ,telefon” s3 polami nieobowigzkowymi, ale zalecamy ich wypetnienie, co pomoze Ci przechowywac dane
kontaktowe cztonkéw w jednym miejscu;

- zaznacz, czy cztonek organizacji (zawodnik) reprezentuje Twojg organizacje w konkurencji letniej, zimowej lub w obu; po
wybraniu  odpowiedniej opcji i kliknieciu pola T zmieni si¢ ono w &, co oznacza zaznaczenie tej opcji.
Jesli cztonek jest zawodnikiem i trenerem — zaznacz konkurencje, w ktorych reprezentuje Twaj klub jako zawodnik;
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4. Uzupetnienie (dodawanie) listy cztonkéw organizacji

« w przypadku cztonkow, ktdrzy nie s zawodnikami pole dotyczace konkurencji letniej/zimowej pozostaw puste;

« pole ,uwagi” jest nieobowigzkowe; mozesz to pole zostawi¢ puste lub zapisa¢ w nim istotne notatki lub komentarze dotyczace
cztonka organizacji (zawodnika);

« po wypetnieniu wszystkich niezbednych pél kliknij przycisk :

Postepuj w ten sam sposob z kolejnych cztonkami Twojej organizac;i.

2. Edytowanie listy cztonkéw organizacji
W dowolnym momencie mozesz edytowa¢ dane swoich cztonkéw, ktdre zaktualizuja sie po kliknieciu

Jezeli zawodnik zmieni barwy klubowe i nie bedzie reprezentowat juz twojego klubu to odznacz mu konkurencje tak, aby pole O
byto puste, wtedy dana osoba nadal jest twoim cztonkiem, ale juz nie reprezentuje klubu jako zawodnik.

Pamietaj, ze wszelkie zmiany bedg miaty wptyw na inne procesy, jak wydawanie licencji zawodnika, czy trenera.

3. Usuwanie cztonkéw organizacji z listy

Kiedy dana osoba przestaje by¢ cztonkiem klubu odpowiednie pole w kolumnie ,USUNAC?" i kliknij ZAPISZ.
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5. Wydanie licencji PZZ

Dla usprawnienia procedury wydania licencji PZZ wprowadzili$my nowy poprawiony wniosek o wydanie
licencji dostepny w elektronicznym systemie ebiuro.pya.org.pl. Mozliwo$é sktadania wniosku on-line
zastgpita tradycyjng procedure sktadania i rozpatrywania dokumentow papierowych.

Podziat rél i proces wydania licencji PZZ przedstawia ponizszy diagram.

Administrator organizacji Zawodnik/Trener Zawodnik/Trener Licenja jest wydawana
uzupetnia liste cztonkow zaktada konto w systemie wnioskuje o licencje i dostepna w systemie
(zawodnikdw, trenerdw itp.) ebiuro.pya.org.pl w ehiuro.pya.org.pl ebiuro.pya.org.pl

w systemie ebiuro.pya.org.pl
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5. Wydanie licencji PZZ

Zachowanie kolejnosci procesow jest niezbedne do prawidtowego przebiegu procedury wydania licencji
PZZ. Jako administrator organizacji jeste$ zobowigzany do uzupetnienia systemu o listy cztonkow
organizacji do 21 lipca 2019 r. Cztonkowie organizacji, ktorych dane nie zostang wprowadzone do
systemu, nie beda mogli np. otrzymac licencji i bra¢ udziatu w rywalizacji sportowej. Po tym terminie
nadal masz mozliwos¢ dodawania i modyfikowania listy cztonkéw i Twoim zadaniem jest dbanie, aby
lista byta stale aktualna.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub braku stosowanych danych w systemie, Biuro PZZ
bedzie prosito interesantéw o kontakt bezposredni z Tobg lub Twojg organizacja celem wyjasnienia i/lub
uzupetnienia danych w systemie.

Zapraszamy do biezacej aktualizacji listy cztonkow celem sprawnego i skutecznego przeprowadzenia
procesu wydania licencji PZZ.
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6. Bezpieczenstwo danych

Jako administrator danych osobowych doktadamy wszelkich staran by powierzona nam dane byty odpowiednio przechowywane
| zabezpieczone. Potwierdzamy, ze:

M Strona logowania posiada certyfikat bezpieczenistwa SSL 1 na biezgco jest przez
{550y nas weryfikowana

— Twoje dane na serwerach 1 dane cztonkéw Twojej organizacji sg odpowiednio
%o  zabezpieczone

Twoj nr PESEL uzywany jest do taczenia informacji o Tobie miedzy bazami danych,
nie jest uzywany w zadnym innym celu

Il
[

B Twoj adres e-mail wykorzystywany jest jedynie do logowania i nie bedziesz
& otrzymywat od nas informacji marketingowych, jezeli nie wyrazisz na to zgody

Z J Eciarski
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