Instrukcja Systemu Inside PZM

Kluby
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1. ZAKLADANIE KONTA

Aby zatozy¢ nowe konto w systemie Inside PZM, klikamy w ponizszy link:

https://insidepzm.pl

Nastepnie, pojawi sie okno logowania:

- INSIDE

‘ Adres email
4]

Nie pamietasz hasta ->

° ZALGZ KONTO ZAWODNIKA/SEDZIEGO

° ZAL6Z KONTO KLUBOWE

Zaloguij sie

Naciskamy przycisk ,,Zatéz Konto Klubowe”, a nastepnie wypetniamy pola zgodnie z formularzem.

W roku 2023 w systemie Inside PZM obstugiwane bedg tylko dwa sporty: samochodowy i kartingowy, dlatego
prosimy o wybor dyscyplin zgodny z aktywnoscig klubu (zrzut ekranu ponizej). Wtasciwy wybor jest istotny,
poniewaz w dalszych krokach bedzie on podstawg do ubiegania sie o licencje klubowa w danej dyscyplinie.

Obszar dziatalnosci klubu:

B Samochody M Karting

M Regulamin serwisu* Regulamin

Po zaznaczeniu wszystkich zgdd, naciskamy przycisk ,, Wyslij”, a nastepnie oczekujemy na wiadomos¢ e-mail z
prosba o weryfikacje. Gdy jg otrzymamy, nalezy klikng¢ w link weryfikacyjny znajdujgcy sie w tresci wiadomosci.
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2. LOGOWANIE DO SYSTEMU | UZUPEENIENIE PROFILU KLUBU

Po procesie weryfikacji adresu mailowego, logujemy sie do systemu i pojawia nam sie ponizszy pulpit:

%.. I n s I D E. I $roda, 14 grudnia @ @ C.>
=

A,

Strona gléwna

POWIADOMIENIA

Licencje

Nowa licencja
Istniejaca licencja 14 grudnia 2022 12:10
Twojemu klubowi przypisano nowy zarzad.
Archiwizuj
Moje licencje

5 o Zz grudnia 2022 12:07
Optaé wnioski czlonkéw klubu 14 grudnia '
N Witaj w systemie. Dziekujemy za zatoZenie konta klubowego.
Zawody € Archiwizuj

Zarzadzanie czlonkostwami

Whioski o sprzet

Zarzadzanie kontem

Wyloguj .
Automobilklub
Przyktadowy

Brak licendji.

Zobacz wszystkie licencje

Kazdy klub, po zarejestrowaniu w systemie Inside, przypisywany jest do odpowiedniego Zarzgdu Okregowego
PZM (ZO PZM). Czynnos$¢ te wykonujg pracownicy ZO PZM, ktdrzy otrzymajg informacje o pojawieniu sie nowego
klubu, z chwilg rejestracji w systemie. Po przypisaniu klubu do ZO PZM, otrzymujecie Panstwo powiadomienie w
systemie.

Na zrzucie ekranu powyzej, widnieje Automobilklub Przyktadowy, ktdry zostat przypisany do odpowiedniego ZO
PZM, dzieki czemu, otrzymat stosowne powiadomienie.

Kolejnym krokiem, jest konieczno$¢ uzupetnienia danych klubu w profilu, w zaktadce:

Zarzadzanie kontem -> M4j profil -> Edytuj profil

Pt o I n S I D E' | $roda, 14 grudnia @® ® C
A 7~

Strona gléwna

ficence Y ZARZADZANIE KONTEM

Zarzadzanie czlonkostwami G Zmiana hasta Edytuj profil Usun konto

Whioski o sprzet

Nazwa klubu: Automobilklub Przykiadowy
Zarzadzanie kontem
Informagje o klubie:
Méj profil
Link do strony klubu:
Archiwum powiadomien
Nr telefonu: +48225420116
Moje dokumenty
Ulica:
Pracownicy klubowi
Nr budynku:
Wyloguj
Miejscowosé:
Kod pocztowy: Automobilklub
Zarzad: 70 PZM Warszawa Przykladowy
Samochody: tok Brak licendji.
Karting: tak
Zobacz wszystkie licencje

Prosimy o wypetnienie wszystkich danych wskazanych w formularzu. W przypadku wgrania logo Panstwa klubu,
bedzie sie ono pojawiato we wszystkich miejscach do tego przewidzianych. np. w miniaturce licencji.
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W celu prawidtowego wprowadzenia adresu do strony Panstwa klubu, prosimy o zapisie linku z http:// lub
https:// w nazwie (przyktad ponizej).

Pole , Informacje o klubie” mozecie Panstwo uzy¢ w celu uzupetnienia takich danych jak: godziny pracy, nr konta
bankowego itp. Ponizej przyktadowe wypetnienie:

Link do strony klubu

https://www.linkdostronyklubowej.pl

Informacje o klubie

godziny pracy sekretariatu klubu:
kontakt mailowy:

kontakt telefoniczny do skarbnika
kontakt ...

inne informacje np nr konta do wptat:

Na ponizszym zrzucie ekranu widnieje przyktadowo wypetniony profil klubu:

$roda, 14 grudnia @ @ C.;

Strona gléwna
Licencje ) ZARZADZANIE KONTEM
Zawody >

W Zmiana hasta Edytuj profil Usuri konto
Whioski o sprzet

Nazwa klubu: Automobilklub Przykladowy
Zarzadzanie kontem

Godziny otwarcia 08:00-16:00 Nr konta: 99 0000

Méj profil Informadje o klubie: 1111 2222 3333 4444
Archiwum powiadomieri Link do strony klubu: http://www.przykladowylink.pl
Moje dokumenty Nr telefonu: +48225420116
Pracownicy klubowi Ulica: Przyktadowa
Wyloguj Nr budynku: 1
Miejscowosé: Warszawa .
Automobilklub
Kod pocztowy: 01-001 P
rzyktadowy
Zarzad: ZO PZM Warszawa
Brak li
Samochody: tak PRCICER
Karting: tak Zobacz wszystkie licencje
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3. WNIOSKOWANIE O LICENCJE KLUBOWA

Zgodnie z Regulaminem, licencja klubowa wydawana jest na 4 lata. Ponizej przedstawiamy sposéb wnioskowania
o licencje klubowa w systemie.

a) W przypadku klubdw, ktdre posiadaty licencje klubowag w poprzednich latach, czynnos¢ wyglagda nastepujgco:

1. W widoku pulpitu naciskamy , Licencje” -> , Istniejaca licencja”.

2. Wybieramy dyscypline sportu, w ktérej chcemy odnowic¢ licencje klubowa (w przypadku wnioskowania o oba
sporty — procedure trzeba przejsé¢ dwukrotnie).

3. Wybieramy rodzaj licencji i wypetniamy formularz (system sam zacigga wiekszos$¢ wczesniej wprowadzonych
do profilu danych).

4. Jezeli wszystkie pola formularza beda wypetnione prawidtowo, pracownicy PZM zatwierdzg licencje w
systemie, a jej status w systemie zmieni sie na aktywny, co bedzie potwierdzone powiadomieniem na stronie
gtéwne;j.

b) W przypadku klubdw, ktére ubiegaja sie o nowa licencje klubowa (kluby, ktdre nigdy nie posiadaty licencji),
czynnos¢ wyglada nastepuijgco:

1. W widoku pulpitu naciskamy , Licencje” ->,, Nowa licencja”.

2. Wybieramy dyscypline sportu, w ktdrej chcemy odnowic licencje klubowg (w przypadku wnioskowania o oba
sporty — procedure trzeba przejsé dwukrotnie).

3. Wybieramy rodzaj licencji i wypetniamy formularz (system sam zacigga wiekszo$¢ wczesniej wprowadzonych
do profilu danych).

4. Po uzupetnieniu formularza, przechodzimy do opfaty. W miejscu tym, mozna zgtosi¢ prosbe o wystawienie
faktury, poprzez zaznaczenie kwadracika, a nastepnie wypetnienie niezbednych pél:

Chce otrzymad fakture VAT
Nazwa firmy

Automoblklub Przykfadowy
Adres (ulica i nr domu)

Przyktadowa 1

Kod pocztowy

01-001

Miasto

Warszawa

NIP

132456789

Wyrazam zgode na przestanie faktury w formie elektronicznej na podany przeze mnie adres
mailowy

Optata za licengje klubowa

® 200.00 PLN - Optata licencyjna

OPEAC

Po wypetnieniu wszystkich danych, naciskamy przycisk , Optaé”, po czym Inside PZM przeniesie nas do systemu
ptatnosci on-line, ktdry obstugiwany jest przez strone www.przelewy24.pl
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Mogg Panstwo wybraé dowolny sposéb zaptaty np. w przypadku przelewu tradycyjnego z konta bankowego,
nalezy wybraé te opcje, a nastepnie wypetni¢ w Panstwa banku druk przelewu, zgodnie tym, co otrzymacie
Paniistwo na formularzu ze strony www.przelewy24.pl - znajdzie sie tam unikatowy numer konta (nie bedzie to
konto Zarzadu Gtéwnego PZM i ptatnosci takiej NIE nalezy kierowa¢ na numery kont PZM) oraz unikatowy
temat/tytut przelewu.

Podsumowujac - w przypadku wybrania przelewu tradycyjnego, nadal musi przejs¢ on przez system firmy
www.przelewy24.pl, ktéry z chwilg zaksiegowania, automatycznie odnotuje wptate, a tym samym poinformuje
PZM o tym, ze ptatnosc¢ zostata zaksiegowana.

Jezeli wszystkie pola formularza beda wypetnione prawidtowo, pracownik PZM zatwierdzi licencje w systemie, a
jej status w systemie zmieni sie na aktywny, co bedzie potwierdzone powiadomieniem na stronie gtowne;j.
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4. AKCEPTACJA ZGtOSZEN ZAWODNIKOW O CZEONKOWSTWO W KLUBIE

Kazdy zawodnik, rejestrujgc sie w systemie oraz chcgc wypetni¢ formularz o wydanie/wznowienie licencji,
najpierw musi wskaza¢ klub, ktérego jest cztonkiem, a nastepnie przesyta do wspomnianego klubu elektroniczna
prosbe, majaca na celu potwierdzenie cztonkostwa. Aby potwierdzi¢ cztonkostwo zawodnika, klub musi wejs¢ w
,Zarzadzanie cztonkostwami”, a nastepnie w , Zgtoszenia”. Po wybraniu danego zawodnika z listy, ukazuje sie
ponizszy pulpit. Aby potwierdzi¢, ze zawodnik jest cztonkiem klubu, nalezy nacisng¢ , Akceptuj cztonkostwo”. Od
tej pory, zawodnik bedzie przypisany do klubu i bedzie mégt ubiegad sie co roku o status reprezentanta
(potwierdzenie przynaleznosci klubowej).

$roda, 14 grudnia @ @ Gp
Strona gléwna
o # CZLONKOSTWO
Zawody ®
Zarzadzanie czionkostwami © Akceptuj cztonkostwo 0Odrzué cztonkostwo
Zgloszenia
Uzytkownik: koszbtak+testowy@gmail.com
Czlonkostwa
Imie: Jan
Transfery [
Nazwisko: Kowalski 11
Whioski o sprzet b g
D; lina: S hod
Zarzadzanie kontem Ppina amoeY
Data Zgtoszenia: 14 grudnia 2022

Wyloguj

Automobilklub
Przyktadowy

Ponizej przyktadowy widok konta klubowego po akceptacji cztonkostwa klubowego zawodnika:

Czlonkostwo zaakceptowane pomysinie.

$roda, 14 grudnia

Strona gléwna

CZLONKOSTWO

Licencje

Zawody
Zarzadzanie czlonkostwami © Przyznaj status reprezentanta Usun czlonkostwo
Zgloszenia
Uzytkownik: koszbtak+testowy@gmail.com
Czlonkostwa
Imie: Jan
Transfery
Nazwisko: Kowalski
Whioski o sprzet
Dyscyplina: Samochody
Zarzadzanie kontem
Data Zgtoszenia: 14 grudnia 2022
Wyloguj
Data Akceptacji: 14 grudnia 2022
Status Reprezentanta: nie
Zaakcpetowane przez: Automobilklub Przyktadowy Automobilklub

Przykladowy
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5. NADAWANIE STATUSU REPREZENTANTA (POTWIERDZENIE PRZYNALEZNOSCI

KLUBOWE)J)

Po przypisaniu do klubu, zawodnik moze wnioskowa¢ poprzez system Inside PZM o wydanie/wznowienie licencji.
Podobnie jak to miato miejsce do tej pory, po wypetnieniu niezbednych informacji oraz dokonaniu optaty, bedzie
on musiat uzyskaé potwierdzenie z klubu, ze jest jego cztonkiem i optacit sktadke na dany rok. Klub potwierdza
cztonkostwo zawodnika (jednoczesnie wyrazajgc zgode na wydanie licencji), poprzez nacisniecie pola , Przyznaj
status reprezentanta”, co jest tozsame 1z dotychczasowym przybiciem pieczeci na wniosku
o wznowienie/wydanie licencji.

Ponizej przyktadowy widok konta klubowego po przyznaniu zawodnikowi statusu reprezentanta:

Status reprezentanta przyznany.

Sroda, 14 grudnia

Strona giéwna

CZLONKOSTWA

Licencje

g2edy Imie Nazwisko E-mail Dyscyplina Status reprezentanta
Zarzadzanie czlonkostwami () | Al s filtruj
Zgtoszenia Widoczne kolumny
Czlonkostwa Widoczne kolumny B EKSPORTUJ
Transfery
Whioski o sprzet Imie¢ $  Nazwisko ¢  E-mail $ Dyscyplina $  Status rep s Data akceptacji
ZairatzaniRRouley Jan Kowalski koszbtak+testowy@gmailcom  Samochody v 14-12-2022 >
Wyloguj
>

<
10 20 50 100 Wynikéw na stronie

Po wejsciu w profil danego zawodnika, klub moze odebrac¢ status reprezentanta lub catkowicie usungé jego
cztonkostwo.

® ® C

Sroda, 14 grudnia

Strona gtéwna

CZtONKOSTWO

Licencje

Zarzadzanie czlonkostwami Odbierz status reprezentanta Usuni czlonkostwo

Zgloszenia
Uzytkownik: koszbtak+testowy@gmail.com
Czlonkostwa
Imie: Jan
Transfery
Nazwisko: Kowalski
Whioski o sprzet
Dyscyplina: Samochody

Zarzadzanie kontem

Wyloguj

Polski Zwigzek Motorowy

Data Zgtoszenia:
Data Akceptacji:

Status Reprezentanta:

Status Reprezentanta przyznany przez:

Zaakepetowane przez:

14 grudnia 2022

14 grudnia 2022

tak

Automobilklub Przyktadowy

Automobilklub Przykiadowy

Instrukcja Inside PZM dla Klubéw v151222

Automobilklub
Przyktadowy
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6. DODAWANIE PRACOWNIKOW KLUBU

System Inside PZM umozliwia dodawanie uzytkownikéw (pracownikéw klubu), ktérzy beda mogli wykonywac
pewne czynnosci zwigzane z dziatalnoscig klubu (np. dwéch pracownikéw bedzie mogto zatwierdzi¢ wniosek o
licencje dla danego zawodnika lub pieciu pracownikéw bedzie mogto pracowac nad przygotowaniem i obstugg
zawoddéw w systemie), bez koniecznosci zaktadania dodatkowych kont w systemie.

Aby tego dokona¢, nalezy klikngé w ,Zarzadzanie kontem”, a nastepnie ,Pracownicy klubowi”. Pojawi sie
ponizszy widok:

Sroda, 14 grudnia @ ® C.p

Strona gléwna

e G PRACOWNICY KLUBU

Dodaj pracownika
Zarzadzanie cztonkostwami

Whioski o sprzet Email Imie Nazwisko Numer telefonu Stanowisko
filtruj
Zarzadzanie kontem
~ = Widoczne kolumny
Méj profil
Widoczne kolumny > EKSPORTUJ

Archiwum powiadomien

Moje dokumenty

Email ¢ Imie & Nazwisko & Nr telefonu & Stanowisko % Szczegbly

Pracownicy klubowi

Wyloguj
10 20 50 100  Wynikéw na stronie
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7. POTWIERDZENIE ZGODY OPIEKUNOW PRAWNYCH PRZEZ KLUB

W zwigzku ze skomplikowang procedurg udzielenia zgody na wydanie licencji i udziat w zawodach przez
opiekunéw prawnych zawodnikowi ponizej 18 roku zycia, od roku 2023, zgode, ktdra stanowi zatgcznik do
Regulaminu Licencji 2023, beda musieli podpisa¢ opiekunowie prawni zawodnikéw nieletnich w obecnosci
pracownika klubu. Nastepnie, pracownik klubu zamieszcza skan zgody w profilu danego zawodnika.
Dlatego wazne jest, aby zawodnik przed przyjsciem do Klubu zatozyt sobie konto w Inside i wypetnit profil
uzytkownika.
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8. ZMIANA REPREZENTACII KLUBOWEJ

System Inside PZM umozliwia zmiane klubu przez zawodnika. Aby tego dokona¢, zawodnik we wtasnym profilu
zgtasza chec zmiany obecnego klubu na inny, ktéry réwniez musi wskazaé, a nastepnie przesyta poprzez system
prosbe o zwolnienie z klubu, ktérego nadal jest cztonkiem. W profilu klubu, w zaktadce ,Zarzadzanie
cztonkostwami”, po kliknieciu zaktadki , Transfery”, ukazuje sie ponizszy pulpit oraz przyktadowa prosha o
transfer:

Czwartek, 15 grudnia @ ® C.;

Strona giéwna

TRANSFERY

Licencje

Imig Nazwisko E-mail Dyscyplina Z klubu Do klubu Status transferu
Zarzadzanie czlonkostwami v g - N e e LR E— : filtruj
Zgloszenia Widoczne kolumny
Cztonkostwa Widoczne kolumny ¢ EKSPORTUJ
Transfery
Whioski o sprzet Status s
Imie $ Nazwisko $ Uzytkownik & Dyscyplina $  Z kilubu % Do klubu % transferu Szczegély
Zarzadzanie kontem
Jan Kowalski koszbtak+testowy@gmail.com  Samochody — Au bilklub AL bilklut Ziozony N
Przyktadowy Rzeszowski
< >

10 20 50 100 Wynikéw na stronie

Po nacisnieciu strzatki w kolumnie ,Szczegoty”, system przeniesie nas do ponizszego ekranu, w ktérym mozemy
umozliwi¢ zawodnikowi odejscie, poprzez nacisniecie przycisku , Akceptu;j”.

Czwartek, 15 grudnia @ @ C.,

Strona gléwna

SZCZEGOLY TRANSFERU

Licencje

Zarzadzanie cztonkostwami & Akceptuj
Zgloszenia
Uzytkownik: koszbtak+testowy@gmail.com
Czlonkostwa
Imie: Jan
Transfery
Nazwisko: Kowalski
Whioski o sprzet
Transfer z2 Automobilklub Przyktadowy
Zarzadzanie kontem
Transfer do: Automobilklub Rzeszowski
Wyloguj
Dyscyplina: Samochody
Data ztozenia: 15 grudnia 2022
Data akceptadji przez klub z ktérego odbywa sie N Automobilklub
one
transfer:
Przykladowy

Pracownik akceptujacy klubu z ktérego odbywa
sie transfer:
Data akceptacji przez klub do ktérego odbywa sie NG

ne
transfer:

Automobilklub P
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Po zaakceptowaniu zmiany klubu przez zawodnika, widoczny bedzie dalszy status transferu, przyktad ponize;j:

Czwartek, 15 grudnia @ ® C..

Strona gléwna

TRANSFERY

Licencje

Imie Nazwisko E-mail Dyscyplina Z Klubu Do Klubu Status transferu
Zarzadzanie czlonkostwami (O] M - M * filtruj
Zgloszenia Widoczne kolumny
Czlonkostwa Widoczne kolumny ¢ EKSPORTU)
Transfery
Whioski o sprzet Status :
T Imie + Nazwisko + Uzytkownik + Dyscyplina + Zklubu % Do klubu + transferu Szczegoly
Zarzadzanie kontem
Jan Kowalski koszbtak +testowy@gmail.com  Samochody Automobilklub Automobilklub Zaakceptowany
Przyktadowy Rzeszowski przez klub z >

ktérego odbywa
sie transfer

10 20 50 100 Wynikow na stronie

System umozliwia zmiane reprezentacji klubowej wytgcznie w okresach przewidzianych w Regulaminie Licencji:
,Samochody

Zgodnie z Regulaminem Licencji Sportu Samochodowego, zawodnik ma prawo do zmiany reprezentacji klubowej wytqcznie raz w roku w
nastepujgcych terminach:

3 od 15 grudnia do 28 lutego (podstawowy okres transferowy),

. od 1 lipca do 31 lipca (Srédroczny okres transferowy) - dotyczy wytqcznie zawodnikdw, ktérych licencja nie byta wazna w danym
roku i bedzie wznowiona po 1 lipca, do korica roku.)

Karting

Zgodnie z Regulaminem Sportu Kartingowego, zgfoszenia zmiany reprezentacji klubowej mozna dokonac wytqcznie w podanym ponizej
terminie (oknie transferowym):

. od 1 listopada do 31 stycznia.”

W zwigzku z tym, Zze dodatkowe funkcjonalnosci sq jeszcze na etapie poprawek w wersji testowej systemu,
instrukcja je opisujgca, pojawi sie w czasie péZniejszym.
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