Data: 07.12.2020

NOWY PROCES WNIOSKOWANIA O NADANIE UPRAWNIEN
W SYSTEMACH PZPN

ADMINISTRATOR KLUBU

wAY

PZPN

W wyniku audytu RODO oraz na mocy uchwaty PZPN z dn. 25.06.2020 w zakresie dot. Regulaminu
Systemu Extranet zostaty wprowadzone zmiany majace na celu usprawnienie procesu nadawania
i weryfikacji zakresu uprawnien do systemu i jego modutéw.

Dokument opisuje nowy sposdb wnioskowania o nadanie uprawnien i roli z perspektywy uzytkownika
dla ponizszych funkcji:

e  Administrator WZPN
e Pracownik WZPN
e Administrator Klubu
e  Pracownik Klubu



Uzytkownik posiada konto w portalu PZPN24:

e Jesli dany uzytkownik posiada juz konto w aplikacji PZPN24 nalezy sie zalogowaé uzywajac
odpowiedniego loginu i hasta, pobrac¢ i zapozna¢ sie z dokumentem klauzuli informacyjnej

RODO oraz Regulaminem Systemu Extranet, zaakceptowac zgody obligatoryjne a nastepnie
przej$¢ do punktu 5.

REJESTRACJA

W zwigzku z wejSciem w zycie Uchwaty nr V/62 z dnia 25 czerwca 2020 roku Zarzadu Polskiego Zwigzku Pitki Noznej w sprawie
przyjecia Regulaminu Systemu Extranet PZPN, prosimy o zapoznanie sie i akceptacje obowigzujgcego REGULAMINU.

Klauzula informacyjna art. 13 RODO

1. Administratorem danych osobowych Uzytkownikow jest Administrator Systemu Extranet, czyli: Polski Zwigzek Pitki Noznej z siedzibg przy ul. Bitwy Warszawskiej 1920
roku nr 7, 02-366 Warszawa wpisany do rejestru stowarzyszen Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000091546, sad rejestrowy: Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy - Krajowego Rejestru Sadowego, NIP: 5261727123, REGON: 000866550.

Pefna tresc obowiagzku informacyjnego dostepna jest w linku.: l POBIERZ PLIK

Aby przejs¢ dalej pobierz plik i zapoznaj sie z obowigzkiem informacyjnym

Regulamin Systemu Extranet

Prosimy o zapoznanie sie z Regulaminem Systemu Extranet - I POBIERZ PLIK
Aby przejs¢ dalej pobierz dokument i zapoznaj sie z regulaminem

* Oswiadczam iz zapoznatem sig z Regulaminem Systemu Extranet i akceptuje zawarte w nim postanowienia. ) Akceptuj O odrzué¢

» Wyr_aiam zg?de na przetwarzanie moich danych osobowych dla celéw zwigzanych z rejestracjq i O Akceptuj O odrzu¢
funkcjonowaniem konta.

Zapisz

Uzytkownik nie posiada konta w portalu PZPN24:

1. Po wejsciu do PZPN24 (https://pzpn24.pzpn.pl) wyskoczy okno logowania/rejestracji nowego
konta

Laczy nas pitha

Polskiv

LOGOWANIE

do serwiséw internetowych
Polskiego Zwiazku Pitki Noznej

Nie pamigtam hasta

Jestes nowym uzytkownikiem?
Zarejestruj si¢



https://pzpn24.pzpn.pl/

2.

W przypadku braku konta w systemach PZPN nalezy wybrac ‘Zarejestruj sie’ i zatozy¢ konto
zgodnie z procedurg, ktora pojawi sie na ekranie.
e QOsoba aplikujgca o role Administratora WZPN lub Pracownika WZPN powinna
zarejestrowaé konto na adres osobowy w domenie Wojewddzkiego Zwigzku Pitki
Noznej, np. jan.kowalski@wmzpn.pl

3.

Polskiv

REJESTRACJA

Pierwsze imig

Nazwisko

Hasto @

Potwierdz nowe hasto

()*Przez rejestracje oswiadczasz, ze znasz i akceptujesz postanowienia

regulaminu serwisu "taczy nas pilka

(0 Chce otrzymywac od PZPN informacje o wydarzeniach i akcjach
specjalnych organizowanych przez PZPN.

(] Chce otrzymywac od PZPN informacje o wydarzeniach | akcjach
speqjalnych organizowanych przez partneréw PZPN
e

TR e oy s e e e e B B P

= A are «Wré¢ do logowania

ST

Po zarejestrowaniu konta przechodzimy na PZPN24 (https://pzpn24.pzpn.pl) i uzupetniamy
profil o niezbedne dane.

e Po uzupetnieniu formularza nalezy pobraé i zapoznaé sie z dokumentem obowigzku
informacyjnego w sekcji Klauzula informacyjna art. 13 RODO oraz z Regulaminem
Systemu Extranet.

e Nastepnie pobrac i zapoznaé sie z dokumentem klauzuli informacyjnej RODO oraz
Regulaminem Systemu Extranet i zaakceptowac zgody obligatoryjne, ktdre sa
oznaczone czerwong gwiazdka.



mailto:jan.kowalski@wmzpn.pl
https://pzpn24.pzpn.pl/

Uzupetnij dane osobowe

Imie
Nazwisko
Obywatelstwo

wm Polskie(PL) ¥

PESEL

Data urodzenia
Email
Telefon

Miejsce urodzenia

Klauzula informacyjna art. 13 RODO

1. Administratorem danych osobowych Uzytkownikd:
roku nr 7, 02-366 Warszawa w,
Warszawy w Warszawie, XIl Wydzi

t Administrator Systemu Extranet. czyli: Polski Zwigzek Pitki Noznej z siedzibg przy ul. Bitwy Warszawskiej 1920
stowarzyszen Krajoweszo Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000021546, =34 rejestrowy: S3d Rejonowy dla m. st
Gospodarczy - Krajows Rejestru Sadowego, NIP: 5261727123, REGON: 000866550.

Peina treé¢ obowiazku informacyjnezo dostepna jestw linku.: | P

Aby przejsc dalej pobierz plik i zapoznaj sie z obowigzkiem informacyinym

Regulamin Systemu Extranet

Prosimy o zapoznanie sie z Regulaminem Systemu Extranet - [ POBIERZ BLIK

Aby przejic dalej pobierz dokument i zapoznaj sie z regulaminem

* Odwiadczam iz sie z Regy i Y Extranet i akceptuje zawarte w nim postanowienia. O Akceptuj O Odrzué
* Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osob h dia celéw zwigzanych z rejestracjg i O Akeeptuj O Odrzué
funkcjonowaniem konta. -

Zarejestruj

4. Po uzupetnieniu profilu wyswietli sie strona gtdwna PZPN24.
5. Aby ztozy¢ wniosek o zatwierdzenie odpowiedniej roli nalezy klikng¢ po lewej stronie w sekcji
‘Funkcje i Organizacje’ w opcje ‘Nowa funkcja’

6& PIPN 24 EWADOMOSCI  CoWYLOGU) @~
€

KONTA|FUNKGE ~ POMOC - DOKUMENTY  KONTAKT

MENU DANE PODSTAWOWE

& DANE PERSONALNE Dane podstawowe v

Obywatelstwo

Miejsce urodzenia

Data urodzenia

Ple¢

PESEL/Paszport

Dane kontaktowe

>

6. W kolejnym kroku z listy rozwijalnej wybieramy odpowiednig funkcje, o ktéra aplikujemy.
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1. SCIEZKA ADMINISTRATORA KLUBU
o  Wybieramy odpowiednig funkcje z listy rozwijalnej, w tym przypadku Administrator
klubowy

PZPN 24 MWIADOMOSCI  GPWYLOGU] &~

Sé

PZPN ONTAIFUNKGE ~ POMOC-DO 0

& DANE PERSONALNE Funl

m FUNKCJE | ORGANIZACJE
S

Nowa funkcja

Nowa organizacja

Pracownik WZPN
A tor WZPN
Pracownik klubowy

ini

Administrator kiubowy

e Nastepnie wybieramy odpowiedni Wojewddzki Zwigzek Pitki Noznej i klikamy ‘Utworz’

e Nowa funkcja zostata dodana. Kolejnym etapem bedzie ztozenie wniosku o nadanie
odpowiednich uprawnien.

ADMINISTRATOR KLUBOWY

Nazwa Administrator kiubowy

63 wniosek o nadanie uprawnien

Daus urworzenia Daus skwalizacji + Lista uprawnier, | Historia | Akcie

e W tym miejscu nalezy pobrac zatgcznik z upowaznieniem, wybraé odpowiednie opcje
na stronie i zatgczy¢ skan uzupetnionego i podpisanego upowaznienia do dostepu do
systemow PZPN w okreslonej roli.

Skan upowaznienia nalezy zatgczy¢ w formacie PDF. Plik nie moze przekracza¢ 5 MB.
Po zataczeniu zatwierdzamy operacje.



UTWORZ WNIOSEK

Wz6r upowaznienia Pobierz plik

ZPN Wybierz v
Klub Wybierz v
Upowaznienie Zatacz plik

Dopuszczalne formaty plikéw: .pdf

Maksymalny rozmiar pliku do: SMB

Zatwierdz

e Po ztozeniu pierwszego wniosku o nadanie uprawnien pojawig sie nowe informacje na
stronie listy wnioskéw.

e Jesli po kliknieciu ‘Zatwierdz pojawi sie komunikat o osiggnieciu limitu
administratoréw to oznacza, ze nie mozna ztozy¢ kolejnych wnioskéw o nadanie
funkcji Administratora Klubu.

i. W razie koniecznosci wynikajgcej ze sposobu funkcjonowania klubu limit moze
zwiekszy¢ macierzysty Wojewddzki Zwigzek Pitki Noznej.

Biad

Osiggnieto limit administratorow w
danym klubie. Aktualny limit to 2

Po wystaniu wniosku uzytkownik moze sledzi¢ na biezgco postep swojego wniosku i to
na jakim etapie sie znajduje oraz jaki byt jego przebieg w kolumnie Historia.

= Lista uprawnien — po najechaniu kursorem zwrdci liste uprawnien, ktore
zostang nadane na podstawie ztozonego Whniosku. Lista uzupetni sie
w momencie zatwierdzenia wniosku przez Wojewddzki Zwigzek Pitki Nozne;j.

= Historia — wyswietla informacje o stanie biezgcym i historycznym danego
whniosku.

Od teraz wniosek ‘oczekuje na rozpatrzenie’ czyli zostat wystany do Administratora
WZPN i czeka na weryfikacje. Czas na weryfikacje to 14 dni. Po ich uptywie wniosek
przedawnia sie i automatycznie anuluje. W tej sytuacji nalezy ztozy¢é wniosek
ponownie.

Taki wniosek w kazdym momencie, do ostatecznego zatwierdzenia przez
whnioskujgcego, bedzie mozna anulowaé/odrzucic.



ADMINISTRATOR KLUBOWY

Dane podstawowe ~

Nazwa Administrator kiubowy

3z wniosek o nadanie uprawnier

P Klub Stan Data utworzenia Data aktalizaci & Lista uprawnien | Historia  Akce

02 10:52:52 2020-07-02 10:5259 = 2

Mazowiecki Zwigzek Pilki Naing] LZ5 SNAJPER SOSNINKA Cczekuje na rozpatrzenie

e Po weryfikacji wniosku przez Administratora WZPN na liscie wnioskdw zmieni sie
status tego wniosku.

W tym momencie w kolumnie ‘Lista uprawnie’ mozna sprawdzi¢ jakie uprawnienia
zostang nadane do zatwierdzeniu wniosku.

Aby uprawnienia zostaty nadane nalezy zaakceptowac¢ wniosek. Po akceptacji
odpowiednie uprawnienia zostang nadane.

Dodatkowo taki wniosek mozna odrzuci¢. Odrzucenie wniosku w tym momencie
spowoduje jego anulowanie i koniecznos$¢ rozpoczecia procedury wnioskowania o
uprawnienia od nowa.

ADMINISTRATOR KLUBOWY

Dane podstawowe

Nazwa Administrator klubowy

ZiHz wniosek o nadanie uprawnier

PN Kiug Stn Dtz urworzenia

5i + Lista uprawnied | Historia | Akcje

Mazowiecki Twiazek Pifki Nozne] LT5 SNAJPER SOSNINKA Zaskceptowany - oczekuje na potwierdzenie wrioskujaregn 2020-07-02 10:52:52 2020-07-02 10:55:02 = 2

Natomiast jesli wniosek zostanie odrzucony przez Administratora WZPN to w ostatniej
kolumnie pojawi sie informacja o powodzie odrzucenia wniosku. Taka informacja
rowniez jest przesytana mailem do osoby wnioskujace;j.

Zl6z wniosek o nadanie uprawnien

ZPN Stan Data utworzenia Data aktualizacji + Lista uprawnien  Historia,

Mazowiecki Zwigzek Pitki Noznej Qdrzucony 2020-07-30 08:36:25 2020-07-30 08:39:33 = D Powdd odrzucenia: 1




ADMINISTRATOR KLUBU — ROZPATRYWANIE WNIOSKOW O NADANIE ROLI PRACOWNIKA KLUBU

Administrator Klubu po zalogowaniu do aplikacji Kluby24 (https://kluby24.pzpn.pl) ma mozliwo$¢
rozpatrywania wnioskow o nadanie uprawnien Pracownika Klubu.

1. Po wybraniu swojego klubu nalezy wejs¢ w zaktadke Administracja i Lista Wnioskéw. Na tej
stronie beda dostepne wszystkie wnioski ztozone przez uzytkownikéw do tego klubu.

PN
Loy s e

Klub Sportowy

@ Klub Klub Sportowy
= Rozgrywki =

LT Transfery
PPN

Lagezy
U1 Transtery zagraniczne s il

7 Zawodnicy

22 Utytkownicy
7o Admilsraci «
2. Osoby funkeyjne

Y Ustawienia

¢ Aplikacja MVC

':% COPYRIGHT 2020 - 2020 € PZPN.PL WSZYSTKIE PRAWA ZASTRZEZONE

2. Na liscie wnioskéw odnajdujemy odpowiedni wniosek i klikamy w Szczegoty.

Lista wnioskéw

Pracownik Klubu Oczekuje na rozpatrzenie 20201106 10:56 13dni 21 godz.

- Szczegoty wniosku = wywotuje okno stuzgce rozpatrywaniu wnioskdw o nadanie
uprawnien

- Historia wniosku = pokazuje szczegdétowo etapy na jakich znajdowat sie dany
whniosek oraz informacje kto dokonywat jego aktualizacji


https://kluby24.pzpn.pl/

3. W Szczegdtach wniosku dostepne sg 3 rozwijalne sekcji

Szczegoty -> zawierajg szczegétowe informacje o osobie wnioskujgcej
Zatgczniki -> zawiera plik z upowaznieniem do uzyskania uprawnien

Uprawnienia -> lista aktualnie dostepnych uprawnien w systemie

Szczegoly

Zataczniki

Uprawnienia

Szczegoty wniosku

4. Nadawanie uprawnien Pracownikowi Klubu nalezy rozpocza¢:

a.

od sprawdzenia czy informacje zawarte w sekcji Szczegdty sg poprawne.

Nastepnie Administrator zapoznaje z zatgczonym plikiem upowaznienia. Plik musi sie
zgadzaé ze wzorem, musi by¢ wypetniony oraz podpisany przez osoby upowaznione.

Dopiero po zapoznaniu sie z upowaznieniem Administrator moze zaznaczy¢ jakie
uprawnienia powinny zosta¢ nadane Pracownikowi Klubu. Nadane uprawnienia
powinny by¢ zgodne z listg uprawnien zaznaczonych w pliku upowaznienia, ale jesli
istniejg uzasadnione przyczyny to Administrator ma mozliwos$é nadanie mniejszejilosci
uprawnien.

Po zapoznaniu sie z wnioskiem nalezy klikng¢ Zatwierdz w dolnym rogu okna.

W tym momencie wniosek musi zaakceptowad jeszcze Pracownik Klubu wnioskujgcy
o uprawnienia w PZPN24. Po akceptacji uprawnienia zostang nadane.

5. Odrzucenie wniosku: W przypadku, gdy wniosek o uprawnienia nie spetnia odpowiednich
wymogow to istnieje mozliwosé jego odrzucenia. Po kliknieciu Odrzué pojawi sie okno, w

ktdrym nalezy wpisa¢ powdd odrzucenia wniosku.

Im doktadniejszy powdd tym tatwiej bedzie poprawi¢ ewentualne niedociggniecia
osobie sktadajgcej wniosek.



e Tres¢ powodu zostanie wklejona do szablonu maila, ktéry zostanie automatycznie
wystany do wnioskujacego.

Czy na pewno chcesz wykonac operacje?

Tutaj wpisz powod odrzucenia, zostanie wklejony do
szablonu maila | wystany po odrzuceniu wniosku.

6. Administrator Klubu ma mozliwos¢ przegladania listy uzytkownikdw aktualnie zatwierdzonych
w tym klubie. Jest to mozliwe w zaktadce Uzytkownicy / Lista uzytkownikow.

PPN

.,
Kiub Sportowy
@ Kiub Klub Sportowy
= Rozgrywki
T Transfery g
PIPN
ez s pilln

LT Transfery zagraniczne

7 Zawodnicy

22, Uiytkownicy .
sta uzytkowniks

¥ Administracja

Osoby funkeyjne

i

ir Ustawienia

Aplikacja MVC

‘g} COPYRIGHT 2020 - 2020 © PZPN.PL WSZYSTKIE PRAWA ZASTRZEZONE
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Ta lista umozliwia przejrzenie szczegétéw uzytkownika oraz liste nadanych uprawnien.

Lista uzytkownikow

NAZWISKO IMIE DATA URODZENIA ROLA AKTYWNY OD AKTYWNY DO AKCJE

Pracownik 2020-11-05 2021-11-06 O

Administrator 2020-11-06 2021-12-31 O @

2020-11-06 2021-12-31 O

il - Szczegoty uzytkownika 2 w tym miejscu mozna przejrzec informacje o uzytkowniku
— oraz liste nadanych uprawnien.

= - Usun uzytkownika = Usuwanie uzytkownika. Ta funkcja umozliwia usuwanie
— Pracownika Klubowego z Klubu w przypadku, gdy zakoriczy wspétprace.

W tym miejscu mozna sprawdzi¢ m.in. od kiedy do kiedy dany uzytkownik ma aktywne uprawnienia do
modutu klubu.

Usuwanie z klubu:

Dodatkowo przy uzyciu ikonki kosza mozna usungé osobe, ktéra juz nie wspodtpracuje z Klubem.
Klikniecie w kosz wtgczy okno, w ktdrym nalezy podac powdd usuniecia uzytkownika.

Whpisany powdd zostanie wstawiony w szablon maila i wystany do usuwanego uzytkownik i wszystkich
aktywnych administratoréw.

Administrator moze bez przeszkdd usungé dowolnego Pracownika z systemu. Taki uzytkownik
automatycznie traci dostep do klubu w ramach aplikacji Kluby24.

Natomiast usuwanie Administratora przez mozliwe tylko poprzez kontakt z Administratorem Gtéwnym
w odpowiednim Wojewddzkim Zwigzkiem Pitki Noznej.

Czy na pewno chcesz wykonac operacje?

Tutaj wpisz powod odrzucenia, zostanie wklejony do
szablonu maila | wystany po odrzuceniu wniosku.
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