»Polityka kosztow i zakupoéw”
mate procedury, ktére chronia klub

Punkt wyjscia (problem)

Uczniowski klub sportowy dziatat jak wiekszo$¢ matych organizacji: zakupy ,,na szybko”,
decyzje ustne, czasem paragon w kieszeni trenera, czasem faktura ,,na jutro”, poréwnanie
cen w gtowie. Do pierwszego wiekszego grantu byto OK — dopdki nie przyszto rozliczenie.

W trakcie kontroli/oceny sprawozdania wyszty typowe ryzyka:
e brak udokumentowanego wyboru wykonawcy (dlaczego ten, a nie inny?),
o wydatki bez wczesniejszej akceptacji (kto pozwolit?),
o zakupy ,nie w tej pozycji budzetowej” albo bez aneksu,
o ptatnosci gotéwkowe bez jasnej sciezki,

o konflikt intereséw (,znajomy, szwagier, nasz rodzic z druzyny” — nawet jesli
uczciwie).

Klub nie potrzebowat ,zamowien publicznych” ani 20-stronicowego regulaminu.
Potrzebowat prostych zasad, ktore:

1. chronig zarzad i skarbnika,
2. porzadkujg decyzje,

3. pozwalajg szybko kupowadg, ale z papierem na wypadek kontroli.

Celi zasada przewodnia
Cel: wydatki majg by¢ racjonalne, uzasadnione, zatwierdzone i udokumentowane.
Zasada przewodnia: ,Minimum biurokracji, maksimum dowodu”.

Polityka zostata przyjeta uchwata zarzadu jako 2-3 stronicowa procedura + 3 proste
zataczniki (szablony). Wdrozenie zajeto tydzien.

Rdzen rozwigzania: progi + zgody + dokumentowanie
1) Progi ,,kiedy 1 oferta, kiedy 3 oferty”

Klub wprowadzit cztery poziomy (progi mozna dopasowac¢ do skali klubu i wymogéw
grantodawcy — wazna jest konsekwencja):



A. Do 500 zt brutto - 1 oferta / 1 zrédto ceny
e dopuszczalne: printscreen koszyka, link do produktu, cennik, oferta e-mail,
e warunek: opis ,,do czego” + podpis osoby odpowiedzialnej.
B. 501-3 000 zt brutto - minimum 2 poréwnania
¢ np. dwa sklepy online, dwie wyceny e-mail, sklep + hurtownia,
o krétka notatka: kryterium wyboru (cena / termin / parametry).
C. 3001-20 000 zt brutto — 3 oferty (rozeznanie rynku)
o oferty e-mail / formularz zapytania / poréwnanie,
e prostatabela poréwnawcza (cena, termin, parametry, gwarancja),
e wybodr uzasadniony (nie zawsze najtaniej, ale musi by¢ powdd).
D. Powyzej 20 000 zt brutto — ,,mini-konkurs”
e zapytanie wystane do min. 3 wykonawcéw lub ogtoszenie na stronie/FB,
e protokét wyboru + oswiadczenia o braku konfliktu interesow,
o rekomendacja zarzadu (uchwata lub protokét z decyzji).

Wazne: jesli grantodawca ma wtasne progi/zasady konkurencyjnosci, polityka klubu
mowi wprost: stosujemy ostrzejsza regute (grantodawca > klub).

2) Kiedy wolno kupié na 1 oferte mimo wyzszej kwoty (wyjatki)

Zeby nie ,blokowaé zycia”, klub opisat 5 typowych wyjatkéw (zawsze z krétkim
uzasadnieniem na pismie):

1. Jedyny dostawca / kompatybilnosé sprzetu (np. czesci do konkretnego
urzadzenia).

2. Tryb awaryjny (zdarzenie na zawodach, bezpieczenstwo, termin ,,na jutro”).

3. Kontynuacja ustugi (ten sam wykonawca i rozszerzenie w ramach spodjnosci
technicznej).

4. Cenaregulowana / taryfa (np. optaty urzedowe, wpisowe, licencje).

5. Wymaég grantodawcy lub partnera (np. narzucony wykonawca/produkt — rzadkie,
ale bywa).

W kazdym wyjatku: notatka + podpis zatwierdzajacego.



3) Zatwierdzanie wydatkow: prosta ,,drabinka zgéd”
Klub uciat spory o to, kto moze decydowaé, wprowadzajgc limity:
e Do 500 zt: koordynator sekcji / trener prowadzacy (w ramach budzetu)
e 501-3 000 zt: koordynator + skarbnik (akceptacja budzetowa)
e 3001-10 000 zt: skarbnik + prezes
e Powyzej 10 000 zt: decyzja zarzadu (mailowo/na posiedzeniu) + protokoét

Zasada dodatkowa: nikt nie zatwierdza wydatku ,,dla siebie” (konflikt interesow -
decyzja wyzej).

4) ,Wniosek zakupowy” zamiast chaosu (1 strona)
Whprowadzono prosty dokument (moze by¢ Google Form/Word), ktéry uruchamia proces:
Whniosek zakupowy zawiera:

e co kupujemy idlaczego (cel sportowy / projektowy),

e pozycja budzetu (np. ,,sprzet”, ,transport”, ,,ustuga szkoleniowa”),

e szacunkowa kwota i prég (A/B/C/D),

e termin potrzebny ,,na kiedy”,

e 0soba odpowiedzialna,

o zatgczniki (oferty/poréwnania),

e« akceptacje (podpisy lub akcept e-mail).

Efekt: trener nie ,,poluje” na skarbnika po treningu — wszystko jest w jednym miejscu.

5) Dokumentowanie i archiwizacja ,,na kontrole”
Klub wprowadzit jedng, statg strukture folderéw (dysk/OneDrive):

Rok > Projekt > Kategoria kosztu > (1) Wniosek, (2) Oferty, (3) Umowa/Zamdwienie, (4)
FV/Rachunek, (5) Protokot odbioru, (6) Ptatnos¢

Drobna, ale kluczowa zasada: brak dokumentéw = wydatek ryzykowny (moze by¢
nieuznany).



Co to dato (rezultat)

Po 3 miesigcach klub zauwazyt konkretne korzysci:

mniej korekt i pytan od grantodawcy (,,czemu ten wykonawca?” — odpowiedz jest
w teczce),

szybsze decyzje (wszyscy wiedzg, kto zatwierdza i jak),
mniejszy stres skarbnika (nie ,,gasi pozarow”, tylko prowadzi proces),
poprawa reputacji klubu (transparentno$é wobec rodzicéw, partnerdéw, gminy),

mniej ,,zakupdéw na ostatnig chwile” - bo planowanie weszto w nawyk.

Mini-szablony (co warto mie¢ jako zataczniki)

1.

2.

Whiosek zakupowy (1 strona / formularz)
Tabela poréwnania ofert (3-5 wierszy, 3 kolumny + uzasadnienie)
Notatka z wyjatku (1 oferta) (krotki opis + podpis)

(opcjonalnie) Oswiadczenie o braku konfliktu intereséw przy wiekszych
zakupach



Krétkie Q&A
1) Czy zawsze musimy mie¢ 3 oferty?

Nie. 3 oferty sg dla wyzszych progéw, ale przy matych kwotach wystarczy 1 zrédto ceny.
Klucz to dopasowanie wysitku do skali kosztu i ryzyka.

2) Co jeslirealnie jest tylko jeden wykonawca albo tylko on ma termin?

Dopuszczasz ,,1 oferte zwyjatku”, ale robisz krétkg notatke: dlaczego nie byto konkurencji
(unikalnos¢, kompatybilnos¢, termin, awaria). To jest najwazniejszy ,bezpiecznik” na
kontrole.

3) Czy mozna dzieli¢ zakupy, zeby zosta¢ w nizszym progu?

Nie. W polityce warto wpisaé zakaz sztucznego dzielenia zaméwien. Jesli to jeden cel i
jeden zakup ,.w kawatkach”, traktuj jako catosé.

4) Jak dokumentowaé poréwnanie cen w sklepach online?

Wystarczy: printscreen koszyka/strony + link + data. Do tego 1-2 zdania, dlaczego
wybrano te oferte (np. parametry, gwarancja, dostawa na czas).

5) Kto powinien zatwierdzac¢ wydatki w sekcji sportowej?

Koordynator/trener moze inicjowac i zatwierdza¢ drobne rzeczy w limicie. Ale skarbnik
musi potwierdza¢ ,,czy to jest w budzecie” — inaczej klub robi koszty, ktérych nie da sie
rozliczyé.

6) Co z ptatnosciami gotéwka?

Im mniej, tym lepiej. Ustal limit (np. tylko drobne wydatki do 200-300 zt) i wymagaj
rozliczenia z dokumentem + opisem. Przy wiekszych kwotach: przelew.

7) Czy ta polityka ma sens, jesli klub nie ma grantéw?

Tak — bo chroni przed sporami, ,poczuciem niesprawiedliwosci” i zarzutami o
niegospodarnosé. A kiedy grant sie pojawi, klub jest gotowy od razu.



