* Caty proces w skrocie

PZAF -

SYSTEM MOTIONA -

PRZEWODNIK DLA KLUBOW

). Jak dotqczy€ do PZAF

Przewodnik dla klubéw: dokumenty cztonkowskie, konto w systemie
Motiona, aktywacja i pierwsze kroki w panelu klubu.

i~ Motiona

Cztonkiem Polskiego Zwigzku Akrobatyki Powietrznej i Fit Kids zostaje klub, ktéry ztozy deklaracje
czionkowskq z zatqgcznikami. Wszystko poza wysytkq oryginatu deklaraciji zatatwisz online w systemie
Motiona, w ktérym PZAF prowadzi rejestr klubow, zawodnikdw, licenciji i zgtoszef do zawodow.

Przygotuj dokumenty
Pobierz wzory z
pzaf.pl/dokumenty/,
wypetnij i podpisz. Oryginat
deklaraciji wyslij pocztg do
PZAF.

o Zaloguij sie do panelu klubu

Wejdz na
zapisy.pzaf.pl/login.

Zat6z konto klubu
Formularz na
zapisy.pzaf.pl/rejestracja
zajmuje okoto 2 minut.

Wgraj skany dokumentéw
Wgrywasz je w panelu, w
zaktadce Dokumenty klubu.

Potwierdz adres e-mail
Kliknij link z wiadomosci. Link
jest wazny 24 godziny.

Poczekaj na akceptacje

Sekretariat sprawdzi
dokumenty. Po akceptacii
mozesz zgtaszaé
zawodnikéw, kupowaé
licencje i zapisywac sie na
zawody.

0 Oryginat deklaracji mozesz wysta¢ w dowolnym momencie, przed zatozeniem konta albo po nim.
Liczy sie komplet: skany w systemie i oryginat deklaraciji w biurze PZAF.

o Czerwona ramka z numerem: tutaj kliknij. Numer odpowiada kolejnosci w tekscie.
o Zielona ramka z literq: tutaj tylko sprawdz status lub dane.

® Krok 1. Przygotuj dokumenty

Wzory dokumentéw pobierzesz ze strony pzaf.pl/dokumenty/. Klub przekazuje trzy dokumenty:

DOKUMENT

Deklaracja cztonkowska

Zatgcznik nr 1 do deklaracji
cztonkowskiej

Statut klubu

Jak dotaczy¢ do PZAF - przewodnik dla klubéw -

SKAD GO WzIAC

wzor na pzaf.pl

wzér na pzaf.pl

wiasny statut Twojego
klubu

system Motiona

W JAKIEJ FORMIE

skan w Motiona oraz oryginat
pocztq

skan w Motiona

skan w Motiona


https://pzaf.pl/dokumenty/
https://zapisy.pzaf.pl/rejestracja
https://zapisy.pzaf.pl/login
https://pzaf.pl/dokumenty/

Co wpisa¢ w deklaraciji

» petng nazwe klubu, forme prawngq i adres siedziby,
» NIP, REGON oraz numer KRS albo numer wpisu do ewidencjji,

e adres e-mail i telefon klubu,

« osoby uprawnione do reprezentaciji (imie, nazwisko, funkcja) i ich podpisy.

Zatgeznik nr 1 zawiera odwiadczenia i zobowigzania cztonka, w tym dotyczgce ochrony matoletnich i
danych osobowych. Na ostatniej stronie uzupetnij dane klubu i zt6z podpisy. Podpisujgc deklaracje, klub
akceptuje Statut PZAF, wiec warto sie z nim wczesniej zapoznaé (tez na pzaf.pl/dokumenty).

@ oryginat deklaracii czionkowskiej wyslij pocztq na adres:

[ADRES PZAF — do uzupetnienia]

° Dobry skan jest czytelny, prosty, zawiera wszystkie strony i podpisy. System przyjmuje pliki PDF, JPEG,
PNG i WebP do 20 MB. Najwygodniej zapisa¢ kazdy dokument jako jeden plik PDF.

Krok 2. Zatéz konto klubu w Motiona

.

Polski Zwigzek Akrobatyki Powistrzne] i Fit Kids

i Motiona

Rejestracija klubu

Toit kzr d @ swzage ALk,

-------

chetz e snck=nl

Pawerad by [N Blaze T

Formularz refestracji klubu na zapisy.pzaf.pl

Jak dotaczy¢ do PZAF - przewodnik dla klubéw - system Motiona

Wejdz na zapisy.pzaf.pl/rejestracja i wypetij formularz:

» Imieg i Nazwisko osoby, ktéra bedzie obstugiwac konto
klubu,
¢ Nazwa klubu taka jok w deklaraciji cztonkowskie;j,

* Email: na ten adres przyjdzie link aktywacyjny i
wszystkie powiadomienia. Bedzie tez loginem do
panelu,

» Hasto: co najmniej 8 znakdw, wpisane dwa razy,

« Miasto (opcjonalnie) i Kraj.

Zaznacz zgode na Regulamin i Polityke prywatnosci o, a

nastepnie kliknij ZAREJESTRUJ KLUB e

o Wybierz kraj Polska. Dzigki temu wiadomosci z
systemu przyjdq po polsku.

Po wystaniu formularza zobaczysz ekran z prosbqg o
sprawdzenie skrzynki:

@
[ &4
Sprawdz skrzynke mailowg

Wystalismy link potwierdzajgey na adres
annanowak@example.com. Kliknij go, aby
dokoficzy rejestracie.

PRZEJDE DO LOGOWANIA

Rejestracja przyjeta: czas na e-mail
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https://pzaf.pl/dokumenty/
https://zapisy.pzaf.pl/rejestracja

e Krok 3. Potwierdz adres e-mail

W ciggu kilku minut na podany adres przyjdzie
Motlona - PotwlardZ adras e-mall . P
wiadomoseé:

O Matlons <noceslyiinzelp=
Do: i nwak@exanpi.com

« Od: Motiona (noreply@pzaf.pl)
¢ Temat: Motiona — Potwierdz adres e-mail

M Motiona IV/FI
Kliknij przycisk Potwierdz konto o Jesli przycisk nie
dziata, skopiuj link z ramki ,Alternatywna metoda” i wklej
Potwierdz rejestracje konta go do przeglgdarki.
Cmigkujemy 3 utwarzenie konta w aystemie Maotiona, Aby
dokohezyd relestracie | pobwerdzle adres e-rmall, kilknl] panizszy
. ° Link jest wazny 24 godziny. Nie widzisz
| Potwiontz konta l wiadomosci? Sprawdz folder SPAM i Oferty. Gdy
link wygasnie, skontaktuj sie z sekretariatem PZAF.
s —" Ponowna rejestracja na ten sam adres nie

AT A 12 zadziata.

el preyzak nia czisla, akapiuf wkia an nada przagladark

=3

rdicon -l ke

St

Po kliknigciu linku zobaczysz potwierdzenie:

Jeedi 15 mie Ty s knnta, 7igrary i

Presiilé co ppsmy @

Email potwierdzony

Twaj klub przeszedt do etapu weryfikacji.
Administrator zatwierdzi konto wkrotce.

peemes atene
FRZEJDZ DO LOGOWANIA

Adres e-mail potwierdzony

Konto jest juz aktywne i mozesz sig¢ zalogowac.
Weryfikacja, o ktérej méwi komunikat, to sprawdzenie
Twoich dokumentéw przez sekretariat (kroki 5-6).
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® Krok 4. Zaloguj sie do panelu klubu

Wejdz na zapisy.pzaf.pl/login, wpisz e-mail i hasto
podane przy rejestracii i kliknij ZALOGUJ SIE 0

!‘.’i M Oti o n q Po pierwszym logowaniu na goérze ekranu zobaczysz

26tty komunikat z listg brakujgcych dokumentéw. Do
czasu ich akceptaciji panel dziata w trybie tylko do
il i NS odczytu: mozesz wszystko przeglgdag, ale nie dodasz
anna.nowak@sxample.com jeszcze zawodnikdéw ani nie kupisz licencji.

Zaloguj sie do panelu klubu

Nig masz konto? Zarejestruj klub

Regulammin - Politvka prvwatnosc

Logowanie do panelu klubu

r',I UKS Akrobatka |_| ° anna.newak@example.com

Panat kiukw

A Uzupstnij dokumenty klubu (Deklaracja czlonkowska, Zatgeznik nr 1 do deklaracii czlonkowskisj, Statut klubu) — do czasu ich akceptacii przez sekretariat mozesz

tylka przeglgdod doene
KLug

2, Zewsdnicy 1 1
= Moi ZOWOdnlcy + DODAJ ZAWODNIKA
M OF Zarzgdza] zawodnikaml swolego Kubu, Nowo dodane osoby 8g od rozu gotows do zajet — do federoc)l 29052087 [¢ dopierno praed startem w 2owadach,

. ormacje

[ Dokumenty kiubu WSZYSCY KLUBOWI AKTYWHNI OCZEKUJACY ODRZUCENI

ticencjs ZAWODNIK ROK URDDZENIA DATA URDDZENIA STATUS AKCJE

& ticencje

&) Historio platnodci

Pierwszy widok panelu. Kliknij UZUPEtNIJ DOKUMENTY (7).

® Krok 5. Wgraj skany dokumentow

Kliknij UZUPELNIJ DOKUMENTY w komunikacie albo Dokumenty klubu w menu po lewej o Przy kazdym
dokumencie kliknij WGRAJ PLIK e i wskaz skan na swoim komputerze.

A UKS Akrobatka |- ° anna.nowak@example.com
& 8 Panal kiubu

Dokumenty klubu

KLUa
Wgra] dekumenty wymagane przez sekretaral, Dokumenty 0Znaczene joko wymagane muszg 2ostad zaokceptowane, aby kuk mdéghwirowadzod dane.

&  Zowodnley
A\ Brokuje zookceptowanych dakurnentév: Deklaraca czlonkowska, Zokeznik nr | do deklarac]i czlonkowskie], Statut kiubu, Do czosu ich ckeeptac]i panel dziata w trybie tlko do

33 Formacie

?U Dokumenty kiubu
[ Dekl ja czionk ka (wyriogany | | Brak plika

Licencje

[3  Zalgeznik nr 1 do deklaracii czlonkowskiej (Wyrmagany | Brak pliku

B Leencje

L, WERAJ PLK

Statut klubu ( Wynagany | Beak plik
&) Historia platnosci a JV Y-“:J-”-I!‘ sk

Dozwclons plikl: FOF, JPEG, FNG. WP [masx 20 MB). Pedmiona pliku wymaga ponowns| akceptac)| sskrstoraty,

Zowady

Zgios zawodnikéw do
zawoddw

Dokumenty klubu przed wgraniem plikow
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https://zapisy.pzaf.pl/login

Po wgraniu kazdy dokument dostaje status Oczekuje na akceptacje o Plik mozesz jeszcze podmienic
(ZMIEN PLIK), pobraé lub usungé.

UKS Akrobatka ° anna.nowak@axample.com

s s Panel kiubu

Dokumenty klubu

KLUR
Wigra] dokumenty wymnagane przez sekretariat Dokumenty 7naczons jako wymagone mus?o 2ostas zaokeeptoweane, aby klub maghwprowadzod done

&  Zowodnicy
s Brakuje zaakceptowanych dokumentdw: Deklaracja czlonkowska, Zokgeznik nr | do deklaraci czlonkowskiej, Statut klubu. Do czosu ich akeeptaci ponel dziolo w trybie tylko do

s - eyt
2 Formacje Lo

[0 Dokumenty klubu

B e o STl 1, ZMIEK PLIK 4, POBIERZ O usur
osdaracjo-crlonkowska-podpizann, paf « £0 KB « 2010202
Heancja
(ST B szi"ik-n:‘ ::l.ode:-(lfrﬁ'cii cz'h\:.i??(:'ws;:‘i:jn;\l,\,.m.:gcln-s..'_ (Ocaskuje na akesptacis | T — i
saaleenik-rir- - podpisery.pel + 170 K2 « 20002028, 3
&) Histeria platnodcl . o . -
Statut klubu | Wymogary | [ Gezekujs na akcaptacis | - = =
@ - - 1, ZMIEN PLIE &, POBIERZ 0 usud
atotul-klubupdr « 22 KB « 2010.2026, 15:44:38
Tawady
ot Dozwolona pli PDF, JPES, PNG, WebP (rax 20 ME). Podmiana [l wymaga ponowns dkceptoc] sskretarnkatu,
Iglod zf:woclmkow do
zowoddw
Wszystkie trzy dokumenty czekajq na sekretariat
STATUS CO OZNACZA
Brak pliku Dokument nie zostat jeszcze wgrany.
Oczekuje na akceptacje Sekretariat PZAF jeszcze nie sprawdzit pliku.
Zaakceptowany Dokument jest w porzqdku.
Odrzucony Trzeba wgra¢ poprawiony plik. Powéd wida¢ pod nazwg dokumentu.

Jak dotaczy¢ do PZAF - przewodnik dla klubéw - system Motiona



® Krok 6. Akceptacja przez sekretariat

Sekretariat PZAF sprawdza kazdy dokument osobno. O kazdej decyzji dostaniesz e-maiil.

Motiona - Dok klubu

Motiona — Dokument kiubu edrzucony

O Matlons <noceslyiinzelp=
Do: i nwak@exanpi.com

Od: Moliona =noreply @peal pl=
Do: anna_nowsk@eaxampla.com

M Motiona

i Motiona

Dokument zatwierdzony

Dakurment "Zakgeznik nr 1 do deklaracji celonkowekis]* kubu UKS

20stal przez seiretariat Dokument odrzucony

Dokument "Statut klubu" klubu UKS Akrobatka zostat odrzucony

przez sekretariat. Wgraj poprawiony plik — do czasu akceptacji
wymaganych dokumentdw panel kiubu dziala w trybie tylko do
odozyhu.

POWAD ODRZUCENIA
Prasidz e sememu Skan jest nieczytelny i brakuje ostatniej sirony. Waraj kempletny
STER. PRISIMY HA NI statut,

Wagraj poprawiony dokument

Dokument zatwierdzony

Dokument odrzucony, z powodem (1)

Dokument odrzucony? Popraw go w panelu

Powdd odrzucenia wida¢ w e-mailu i w panelu, pod nazwgq dokumentu 0 Przygotuj poprawiony plik,
kliknij ZMIEN PLIK e i wgraj go. Dokument wroci do statusu ,Oczekuje na akceptacje”.

UKS Akrobatka o anna.nowak@example.com
& s Panal klubu
KLUA y . . .
Wgra] dokurmanty wyrnagana prrez sekretariar. Dokumenty crnaczone jaka wymagone muszg zostas raokoeptoweane, aby klub maghwprowadrod done
&  Zowodnicy
s Brakuje zaakceptowanych dokumentdw: Statut klubu. Do czosu ich okeeptacji panel dziaka w trybie tylke do odezytu.
22 Formacje
Dokumenty kiubu Deklaracja cztonkowska | Wymagany | | ¥ = Pt =
O iy B 1 iy o X ZMIEN PLIK & POBIERZ 0 UsuN
cestarncjo-elorkewska-podpizano gl - £0 KB -+ 20102026, 15:44:39
ticancia - e TR TR
Zatgeznik nrl do deklarac|l cztonkowskie|] { Zookceprowany | r - =
. Lo fsdachia, A ZMIER PLIK & POBIERE T usuiy

B

g Licencje zalacznik-nr-i-podplscny.pdl « 170 K8 « 2002026, 15.44.38

E) Historia plotnoécl

2
A, ZMIER PLIK &, POBIERZ B usur

owdd odrzucenia: Skan jest nieczytelny | brakuje ostatnie] strony. Woraj kompletny statut. ]

Tawedy

ok " a B, JBEG, FNG, WaER (mo: 20 WE). Fodmicna piles wymogr wrf akcepincii sekretariaty,
Zglos zawodnikéw do Dorwnlone Rl POE, JEEG, PG, WaEP (mox 20 ME). Podmicra pias wymogn ponowes] akerproc]i sskrstarkaty,

Towodaw

Odrzucony statut: powéd (1) i ponowne wgranie (2)

Gdy wszystkie wymagane dokumenty majq status Zaakceptowany, z6ity komunikat znika, a panel klubu

odblokowuje sig w catosci.
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M UKS Akrobatka [ ° anno.nowak@example.com
.

Panel klubu

Dokumenty klubu

KLUA

Wgra] dekurmenty wymagane przez sekretaral, Dokumenty 0Znaczons jako wymogane muszg zostad 1 iz, ey KUk it w dane
&  Zowodnley
D j (wymagany | { Zaakceptowany ) r z >
% . B " P £ ¥ 2, ZMIER PLIK 4 POBIERZ O usul
s Formacie drklnrosja-crlankowsko-pocnisana prf - 46 & 36, 164438 L
[0 Dokumenty kiubu - T R T
I { Wymagany | | Zoakceptowany | [
B Zalgeznik nr 1 do deklaracji czlonkowskiej | wymagony | (2 a y ) 4 ZMIER PLIK & PoBIERZ 5 usul
soiaanik-nr-1-podpisanypdl « 170 KB « 200,208, 15:44:38 L
Licencje
tatut Kiubu (ymogeny - : .
o a L AR A Samado A, EMIER PLIK &, POBIERZ O usul
& Licencje statut-khuou pd! « 22 KE « 2000 2026, 16.44.44 - : : -

[ Historia platnosci )
Dozwclone plikl: FOF, JPEG, PNG. WebP (mas 20 MB). Pedmiona pliku wymaga ponowne] akoeptoc)l sskretanaty,

Zawady
= 2gios fgwdnikbw do

Komplet zaakceptowanych dokumentéw: panel jest odblokowany

0 Podmiana zaakceptowanego pliku (np. po zmianie statutu) znowu wymaga akceptacji sekretariatu.
Do tego czasu panel wraca do trybu tylko do odczytu.

® Co dalej: zawodnicy, licencje, zawody

Dodaj zawodnikéw i zgto$ ich do federaciji

W menu Zawodhnicy kliknij DODAJ ZAWODNIKA. Wpisz

Dodaj zawodnika imig, nazwisko i petng date urodzenia, zaznacz
Dodajesz zawodniza do klubu — od razu rmodesz zapisywad go do . . . . .
E arup cajaciowych, wrig do ledorog)i badiis polizebng x PotW|erdzqm’ ze dqne sq poprqwne 0 i k“knlj DODAJ
dopiaro prigd star 1w Zawodach.
DO KLUBU @).
B nom ey Nowy zawodnik ma status Klubowy. Przed pierwszym
startem w zawodach zgto$ go do federaciji ikonqg strzaiki
@ Zosia Kowalska .
Ustpeirl etz zetnorires w kolumnie akcji i potwierdz przyciskiem ZGtOS. Status
e Hazmisco zmieni sie na Oczekuje na akceptacje, a po weryfikacji

Zosia Kowalska

sekretariatu na Aktywny.

Duta wiodzenia

14.03.2018

Rocznik wlicry sie z doty: 2005

1
twierdzum. ie dane sg poprawne
Dane zawodnika Zosia Kowalska trafig do

weryfikacji sekretariatu — status zmieni sie na

Dodawanie zawodnika .Oczekuje na akceptacije”.

Zgtosi¢ do federac;ji?

ANULUJ

Potwierdzenie zgtoszenia do federacji

Jak dotaczy¢ do PZAF - przewodnik dla klubéw - system Motiona 7/9



WA UKS Akrobatka
F Panel klubu

Moi zawodnicy

KLug

Zarzgdzaj zawodnikami swojego kKubu, Nowo dodane osoby sq od razu golows do zojed — do lederac) gloszosz jo doplero preed startem w zowadach,

& Zowodnicy
WEZYSCY KLUEOWI AKTYWHI OCZEKUJACY

2 Formacie

[ Dokumenty kiubu ZAWDDNIK

. 5 2% Zosla Kowalska
Licencje

& ticencje MW Maja Wisniewska

&) Historio platnodci

| » | ° anna.nowak@example.com

+ DODAJ ZAWODNIKA

DATA URODZENIA STATUS AKCJE
1
A
2015-03-14 r::| |
2013-09-02 Klubawy = /5 80

Zgftoszenie do federacji: ikona strzatki (1) przy zawodniku o statusie Klubowy (A)

0 O akceptacji zawodnika system nie wysyta e-maila. Status sprawdzisz na zaktadce AKTYWNI na liscie

zawodnikow.

Kup licencje

Licencje kupujesz w menu Licencje o Licencje zawodnika mozesz kupi¢ tylko dla zawodnikéw ze statusem
Aktywny (przycisk KUP LICENCJE Q). Licencje klubowq znajdziesz na zaktadce KLUB Q Ptatnosc¢
obstuguije PayU (karta, BLIK, przelew), a licencja aktywuje sie sama po zaksiegowaniu ptatnoéci. Aktualny

cennik ustala PZAF.

UKS Akrobatka
. . Panel klubu

Licencje

Ligercie zowodnikaw, kiube | trenerdw,

A
S, Zawodnle
= 1] ZAWODNICY KLUE TRENERZY

s Formacje

KLUA

2 zawadnikdw | 2 bez licencji
[0 Dokumenty kiubu

NAZWISKD 1MIE AKTYWNE LICENCJE
Licencis
Kowalska Zosia & EBrak licencji
B Leenele
@) Historia piotnosei Wishiewska hajo @ Brok licenc]

Licencje zawodnikdéw, klubu i treneréw

° anna.nowak@example.com

=

NAJELIZSZE WYGASNIECIE

+ Kup
+ Kup

a Szczego6towq instrukcje zakupu krok po kroku znajdziesz na pzaf.pl/dokumenty (,Motiona — instrukcja

zakupu licencji”).

Zgtos zawodnikéw do zawodow

Gdy zawodnicy sq aktywni i majg wymagane licencje, w menu Zawody — Zgto§ zawodnikéw do zawodow
wybierasz zawody, kategorie i grupe wiekowq. Stan swoich zgtoszen sprawdzisz w zaktadce Zgtoszenia, a

nadchodzgce imprezy w Kalendarzu zawodoéw.
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* Najczestsze pytania

Nie przyszedt e-mail z linkiem aktywacyjnym.

Sprawdz folder SPAM i Oferty oraz to, czy adres w formularzu byt wpisany poprawnie. Jesli minety 24
godziny lub wiadomosci nie ma, skontaktuj sie z sekretariatem PZAF. Ponowna rejestracja na ten sam
adres e-mail nie jest mozliwa.

Przy logowaniu widze ,Adres email nie zostat jeszcze potwierdzony”.
Konto nie zostato jeszcze aktywowane. Kliknij link z wiadomosci aktywacyijnej (krok 3).

Nie pamietam hasta.

Skontaktuj sie z sekretariatem PZAF, podajgc nazwe klubu i adres e-mail konta.

Nie moge dodaé zawodnika ani kupi¢ licencji.

Panel dziata w trybie tylko do odczytu, dopdki wszystkie wymagane dokumenty nie zostang
zaakceptowane. Sprawdz statusy w zaktadce Dokumenty klubu.

Méj dokument zostat odrzucony.
Powdd jest w e-mailu i w panelu. Wgraj poprawiony plik przyciskiem ZMIEN PLIK.

Czy musze wysytaé pocztqg wszystkie dokumenty?

Nie. Pocztq wysytasz tylko podpisany oryginat deklaracji cztonkowskiej. Zatqgcznik nr 1i statut wystarczqg jako
skany w systemie.

Czy kolejno§¢é ma znaczenie?
Nie. Mozesz najpierw zatozy¢€ konto, a dokumenty wysta€ pdzniej, albo odwrotnie.

* Kontakt
SPRAWY CZLtONKOWSKIE, ADRES DO WYSYtKI ORYGINALU PROBLEM TECHNICZNY Z SYSTEMEM
DOKUMENTY, LICENCJE DEKLARACJI MOTIONA
[KONTAKT DO SEKRETARIATU [ADRES PZAF — do kontakt@blaz.it
PZAF — e-mail [ telefon] uzupetnienia]
(

O systemie Motiona

Motiona to platforma, na ktérej PZAF prowadzi rejestr klubow i
A zawodnikow, licencje z ptatnosciami online oraz zapisy na zawody. Powered by Blaze IT
Kluby obstugujg wszystko z jednego panelu w przeglgdarce, bez
instalowania programow. System dostarcza firma Blaze IT: motiona.pl -
blaz.it
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