»0d chaosu do porzadku”

wprowadzenie prostego obiegu dokumentow w klubie (case + instrukcja wdrozenia)

W wielu klubach sportowych dokumenty ,,zyja wtasnym zyciem”: czesc¢ jest u prezesa,
czesc¢ u skarbnika, umowy krazg po Messengerze, uchwaty sg w kilku wersjach, a faktury

lezg ,,na p6zniej”. Dopoki wszystko idzie dobrze — da sie funkcjonowac. Problem zaczyna

sie, gdy pojawia sie kontrola dotacji, spor z trenerem, zmiana w zarzadzie albo nagte

pytanie: kto to podpisat i na jakiej podstawie? Ponizej opis prostego rozwigzania, ktdre

jeden z klubéw wdrozyt w 30 dni — bez kupowania drogiego systemu i bez rewolucji.

1) Punkt wyjs$cia: typowe objawy chaosu

Klub (niewielki, oparty o spotecznikéw) miat klasyczne problemy:

brak jednej ,,prawdy” o dokumentach —umowy i uchwaty w kilku wersjach,
niejasne odpowiedzialnosci: kto przygotowuje, kto weryfikuje, kto podpisuje,
faktury wptywaty na prywatne maile, a termin ptatnosci ,pilnowata pamiec”,

w razie potrzeby trudno byto odtworzy¢ decyzje zarzadu (brak porzadnych
protokotéw/uchwat),

przy zmianie oséb w zarzadzie nastepowato ,zerwanie ciggtosci” (dokumenty
znikaty lub byty nie do odzyskania).

2) Cel: minimum, ktére daje maksimum spokoju

Nie chodzi o korporacyjny workflow. Cel byt prosty:

1.

2.

3.

jeden punkt wptywu dokumentdw (zeby nic nie gineto),
jedna logika porzadkowania (zeby kazdy znalazt to samo),

jasna matryca podpisow i odpowiedzialnosci (zeby nie byto watpliwosci ,,kto i za
co”).

3) Trzy filary rozwiazania

Filar A: Rejestry (proste listy)

Klub wprowadzit 4 rejestry (wystarczy arkusz w chmurze):

Rejestr uchwat (numer, data, tytut, temat, plik PDF, osoby obecne),



Rejestr umow (numer, kontrahent, przedmiot, okres, wartosé¢, kto prowadzi
sprawe, PDF),

Rejestr faktur/rachunkéw (data wptywu, termin ptatnosci, kwota,
projekt/dotacja, status),

Rejestr pism przychodzacych/wychodzacych (krétkie: data, od/do kogo, czego
dotyczy, link do skanu).

To sg ,,mapy” — nawet jesli ktos nie ma dostepu do catej skrzynki mailowej, widzi, co

istnieje i gdzie lezy.

Filar B: Jedno archiwum + zasady nazewnictwa

Zrobiono jedno archiwum w chmurze (np. Google Drive/OneDrive) + analogiczny podziat

w segregatorach papierowych. Ustalono state foldery:

1.

2.

8.

9.

00_Statut_i_organy
01_Uchwaty_i_protokoty
02_Umowy
03_Finanse_i_faktury
04_Dotacje_i_sprawozdania
05_Kadry_trenerzy_wolontariat
06_Sprzet_i_majatek
07_RODO_i_dane

08_Korespondencja

| jedno proste nazewnictwo plikow (klucz, ktory dziata zawsze):

RRRR-MM-DD_TYP_NR_TEMAT.pdf
np. 2025-01-10_UM_03_Trener_AkademiaU12.pdf albo

2025-02-05_UCH_02_Zakup_sprzetu.pdf.

Filar C: Matryca ,,kto/co podpisuje”

Najwiekszy porzadek robi nie folder, tylko decyzja: kto ma prawo podpisa¢ dany typ

strona) zgodng ze statutem i praktyka:



e umowy cywilne (trenerzy/ustugi) — przygotowuje koordynator sekcji, weryfikuje
skarbnik, podpisuje prezes + (jesli wymagane) drugi cztonek zarzadu,

o wydatki powyzej ustalonego progu — wymagajg uchwaty lub pisemnej akceptacji
zarzadu,

e pisma urzedowe - przygotowuje sekretarz, akceptuje prezes, archiwizuje
sekretarz,

¢ dokumenty dotacyjne — prowadzi opiekun projektu, skarbnik kontroluje budzet,
prezes zatwierdza.

Dzieki temu nie ma ,,uznaniowosci” i ttumaczenia po fakcie.

4) Prosty obieg dokumentu - krok po kroku (w praktyce)
Krok 1: Wptyw do klubu (jedna brama)
Ustalono, ze dokumenty wptywaja jednym kanatem:

e jeden oficjalny e-mail (np. biuro@...), do ktérego dostep ma minimum 2 osoby
(prezes + sekretarz),

e papier przychodzacy jest od razu skanowany telefonem i wrzucany do folderu
,08_Korespondencja/ 2025/ PRZYCHODZACE”.

Krok 2: Rejestracja (2 minuty i po sprawie)

Osoba dyzurna (najczesciej sekretarz) wpisuje dokument do wtasciwego rejestru i nadaje
mu numer (uchwaty/umowy) albo status (faktury/pisma). Od tego momentu ,da sie go
sledzic”.

Krok 3: Przygotowanie i weryfikacja

¢ Umowy: jedna osoba przygotowuje (na wzorze), druga sprawdza kluczowe
elementy (zakres, terminy, wynagrodzenie, odpowiedzialnos¢, wypowiedzenie,
dane).

o Faktury: skarbnik sprawdza zgodnos$¢ z umowa/projektem i opisuje fakture (czego
dotyczy, z jakich $srodkéw, jaka pozycja budzetu).

Krok 4: Akceptacjai podpis

Podpis odbywa sie wedtug matrycy. Wazna zasada: podpis zawsze zostawia slad - po
podpisaniu dokument natychmiast trafia jako PDF do folderu docelowego (nie ,,kiedys”).

Krok 5: Archiwizacja i dostep

Kazdy finalny dokument ma:



wersje PDF w chmurze (ta jest ,roboczo-udostepnialna”),
miejsce w segregatorze (jesli klub prowadzi tez papier),

wpis w rejestrze (zeby dato sie go znalez¢ po numerze, dacie, kontrahencie).

Dostep w chmurze ustawiono prosto: wszyscy w zarzadzie widza catosc¢, koordynatorzy
sekcji widzg tylko swoje obszary, a dokumenty z danymi wrazliwymi sg w folderach z
ograniczeniem.

5) Wdrozenie w 30 dni (bez bolu)

Klub zrobit to etapami:

Tydzien 1: porzadek w folderach + nazewnictwo + rejestry (szkielet),
Tydzien 2: matryca podpiséw + wzory uchwat/umoéw + zasada ,,jednej bramy”,
Tydzien 3: migracja biezgcych umoéw i uchwat do archiwum, opis faktur,

Tydzien 4: krotkie szkolenie dla zarzadu i koordynatoréw + poprawki po pierwszych
tygodniach.

Najwazniejsze: nie przenoszono catej historii 10 lat wstecz. Zaczeto od dokumentéw

biezgcych i ,waznych na dzis”, a stare rzeczy doktadano sukcesywnie, gdy pojawiata sie
potrzeba.

6) Efekty, ktore klub odczut natychmiast

zarzad przestat traci¢ czas na szukanie dokumentow,

rozliczenia dotacji staty sie prostsze (faktury opisane, umowy w jednym miejscu),
zmiana osob w klubie nie powodowata ,,katastrofy informacyjnej”,

spadta liczba konfliktéw wewnetrznych (,,kto miat to zrobié?”),

tatwiej byto udowodni¢ decyzje i podstawy wydatkow.

Mini-checklista ,,startowa” (do wdrozenia od jutra)

1.

2.

Jedna skrzynka mailowa + co najmniej 2 osoby z dostepem.

Foldery archiwum w chmurze + spéjne nazwy plikow.

Rejestr uchwat, umaow, faktur, korespondencji (najprostszy arkusz).
Matryca podpiséw (1 strona) + zasada weryfikacji ,,druga para oczu”.

Zasada: podpis > PDF > archiwum tego samego dnia.



Q&A -,,0d chaosu do porzadku”: prosty obieg dokumentéow w klubie
1) Od czego zaczaé, jesli mamy totalny batagan i mato czasu?

Od ,,jednej bramy” wptywu dokumentéw (jedna skrzynka e-mail + zasada skanowania
pism papierowych) oraz od utworzenia prostego archiwum w chmurze z podstawowymi
folderami. To daje natychmiastowy efekt: nic nowego nie ginie, a porzagdkowanie historii
mozna robié¢ stopniowo.

2) Kto powinien by¢ ,wtascicielem” obiegu dokumentow?

Najczesciej sekretarz albo osoba administracyjna (jesli klub ja ma). Jesli nie — funkcje
mozna przypisac formalnie do jednego cztonka zarzadu. Kluczowe jest, zeby byta jedna
osoba odpowiedzialna za rejestracje i archiwizacje (a nie ,wszyscy po trochu”).

3) Czy potrzebujemy specjalnego programu do obiegu dokumentow?

Nie. Na start wystarcza: chmura (Drive/OneDrive), wspdlny arkusz (rejestry) i proste
zasady nazewnictwa plikéw. Programy ,workflow” majg sens dopiero, gdy klub ma duzy
wolumen dokumentow i state zasoby kadrowe.

4) Co z podpisami - kto moze podpisywaé umowy i faktury?

Podpisy wynikaja ze statutu i zasad reprezentac;ji (np. prezes samodzielnie albo prezes +
drugi cztonek zarzadu). W praktyce warto spisac¢ krétka ,,matryce podpisow”, ktéra
mowi: kto przygotowuje, kto sprawdza, kto podpisuje dla uméw, pism urzedowych i
wydatkéw powyzej ustalonego progu.

5) Jak uniknaé sytuacji, ze ktos$ podpisuje cos ,,bez kontroli”?

Wprowadz zasade ,,drugiej pary oczu”: osoba przygotowuje dokument, a inna (np.
skarbnik albo wyznaczony cztonek zarzadu) weryfikuje kluczowe elementy przed
podpisem. To nie spowalnia pracy, a radykalnie zmniejsza ryzyko btedéw i zobowigzan
LW ciemno”.

6) Papier czy tylko PDF? Co jest bezpieczniejsze?

Najlepiej hybrydowo: PDF w chmurze jako wersja operacyjna (tatwo dostepna) + papier
w segregatorze tam, gdzie to potrzebne (np. oryginaty umoéw). Najwazniejsze, zeby PDF
byt ,,kopig kontrolng” i znajdowat sie w archiwum od razu po podpisie.

7) Co, jesli zmieni sie zarzad albo ,,odejdzie” osoba, ktéra wszystko trzymata?

Dlatego obieg musi by¢ klubowy, a nie ,,prywatny”: dokumenty na klubowej skrzynce, w
klubowej chmurze, z dostepem co najmniej dwdch osdb. Przy zmianie zarzadu robicie
krotkie przekazanie: loginy, lista rejestréw, lokalizacja archiwum, zasada podpiséw.



