»Zarzad w praktyce” — podziat roli pracy w zarzadzie (prezes, skarbnik, sekretarz)

W wielu klubach sportowych problem nie polega na braku zaangazowania, tylko na braku
jasnego podziatu odpowiedzialnosci i prostych zasad ,,kto, co i kiedy robi”. Efekt jest
przewidywalny: decyzje zapadajg ,,na szybko”, dokumenty sg w kilku miejscach, terminy
uciekajg, a cztonkowie majg poczucie chaosu. Ponizej masz praktyczny, sprawdzony
model dziatania zarzadu - lekki do wdrozenia nawet w matym klubie, a jednoczes$nie
porzadkujacy prace na lata.

1) Minimalny, czytelny podziat rél w zarzadzie

Nie chodzi o sztywne ,stotki”, tylko o to, aby kazdy obszar miat wtasciciela. W praktyce
wystarczg trzy role:

Prezes (koordynacija i reprezentacja)

e pilnuje kierunku, priorytetdow i termindw strategicznych (walne, sprawozdania,
granty),

o reprezentuje klub na zewnatrz (gmina, sponsorzy, PZ/ZS, media),
e zwotuje posiedzenia zarzadu i dba o to, aby decyzje byty podejmowane formalnie,

e nadaje ,,rytm” pracy: co miesigc krotki przeglad dziatan + raz na kwartat szersze
podsumowanie.

Skarbnik (finanse i bezpieczenstwo operacyjne)

e prowadzi nadzér nad budzetem i ptatnosciami, pilnuje dyscypliny dokumentéw
finansowych,

e przygotowuje proste zestawienia: ,co wptyneto / co wyszto / co nas czeka”,
e odpowiada za obieg faktur/rachunkow, sktadki, rozliczenia dotacji,

e wprowadza zasady kontroli: np. ,,dwie osoby zatwierdzajg koszt” lub limit kosztéw
bez uchwaty.

Sekretarz (porzadek dokumentow i protokoty)
e prowadzirejestr uchwat i protokotéw, liste spraw ,,w toku”,
¢ pilnuje kompletnosci dokumentéw (umowy, zgody, oswiadczenia, zatgczniki),
o dba o formalnosci: zawiadomienia, terminy, archiwum, wersje dokumentoéw,
e odpowiada za minimum przejrzystosci: co publikujemy/komunikujemy cztonkom.

Zasada nr 1: kazda rola ma swoje zadania ,,state” + moze mie¢ zadania projektowe (np.
organizacja zawodow).



Zasada nr 2: jesli ktos w zarzadzie ,,nie ma przydziatu” - to znaczy, ze praca wroci do
prezesa i zrobi sie chaos.

2) Kalendarz decyzji: kiedy zarzad MUSI dziata¢

Najprostszy sposdb, aby unikngé gaszenia pozaréw, to wprowadzi¢ kalendarz decyzji -
liste statych punktow w roku, ktére zawsze wracaja.

Roczny rytm (przyktad)
¢ styczen-luty: plan pracy, budzet roczny, harmonogram imprez, plan sktadek,
¢ marzec-czerwiec: nabory dotacyjne, podpisy umoéw, przygotowanie sezonu,
o do konca l pétrocza: przeglad finanséw i planu dziatan (czy budzet ,,sie spina”),
o jesien: przygotowanie kolejnego roku, rezerwacje obiektéw, umowy trenerskie,

e koniec roku: podsumowanie i zamkniecie dokumentdéw, plan walnego,
sprawozdawczosé.

Staty punkt co miesigc (15-30 min)
¢ decyzje pilne (umowy, koszty, zgody),
o status projektéw i dotac;ji,
e przeglad zobowigzan finansowych,
¢ lista,3 najwazniejsze rzeczy na nastepny miesigc”.

Protip: posiedzenia zarzadu wpiszcie z gory np. ,,pierwszy poniedziatek miesigca 19:00”
—nawet online. Klub wygrywa nie ,,dtugimi zebraniami”, tylko regularnoscia.

3) Protokoty i uchwaty bez bélu (ale formalnie)

Najczestszy btad: ,dogadaliSmy sie na Messengerze” — a potem nie ma s$ladu decyzji.
Wystarczy wdrozy¢ prosty standard protokotu.

Protokot powinien mie¢ zawsze:
1. date, miejsce/tryb (stacjonarnie/online), liste obecnych, informacje o quorum,
2. porzadek obrad,
3. krétkie streszczenie dyskusji (1-3 zdania na temat),
4. tres¢ uchwat lub decyzji, wynik gtosowania (kto za/przeciw/wstrzymat),

5. liste zatgcznikéw (np. oferta, kosztorys, projekt umowy),



6. podpisy (minimum: przewodniczacy + protokolant).

Rejestr uchwat (prowadzi sekretarz) to jedna tabela: numer, data, tytut, zakres, kto
realizuje, termin, link do pliku.

To dziata jak ,pamiec¢ klubu” — przy zmianie zarzadu nowi ludzie nie zaczynajg od zera.

4) Przejrzystosé: ile, co i jak komunikowaé
Przejrzystosc¢ nie oznacza publikowania wszystkiego. Oznacza, ze cztonkowie wiedza:
+ jak podejmowane s3a decyzje,
e kto odpowiada za finanse,
e nacoidapieniadze (w zarysie),
e gdzie znalezé dokumenty klubu i jak zada¢ pytanie.
Minimum przejrzystosci (do wdrozenia od razu):
e na stronie/FB: sktad zarzadu + kontakt, zasady cztonkostwa/sktadek,
e raz na kwartat: krétka informacja do cztonkow ,,co zrobiliSmy / co planujemy?”,

e udostepniane cztonkom (np. mailowo lub w strefie dokumentow): lista uchwat +
plan dziatan,

e zasadarozliczania kosztow: kto zatwierdza wydatki, jakie sg limity.
Bezpiecznik finansowy (prosty i praktyczny):

o wydatki powyzej X zt—wymagajg uchwaty albo zatwierdzenia przez 2 osoby (prezes
+ skarbnik),

o wszystkie faktury trafiajg do jednego folderu ,Finanse / 2025 / Koszty” i sg opisane:
,»Czego dotyczy, projekt, kto zaakceptowat”.

5) Jak to pouktadaé w 7 dni (plan wdrozenia)
Dzien 1: ustalcie role i zastepstwa (kto przejmuje zadania w razie nieobecnosci).

Dzien 2: zaktadacie jedno repozytorium dokumentéw (np. Dysk Google/OneDrive) z
prostg strukturg folderéw.

Dzien 3: tworzycie wzor protokotu + tabele rejestru uchwat.
Dzien 4: wpisujecie w kalendarz state posiedzenia i ,,kalendarz decyzji” na rok.

Dzien 5: spisujecie zasady finansowe (limity, akceptacja, obieg faktur).



Dzien 6: robicie krotkg informacje do cztonkéw: ,jak dziata zarzad i gdzie sg dokumenty”.

Dzien 7: pierwsze posiedzenie ,,na nowym systemie” — krétko, konkretnie, z protokotem.

6) (Opcjonalnie) Jak utatwi¢ prace komisji rewizyjnej — bez komplikowania zycia

Jesli w klubie dziata komisja rewizyjna, jej praca jest duzo tatwiejsza, gdy zarzad ma
porzadek. Wystarczy:

o folder ,Do wgladu KR” (tylko odczyt): protokoty, rejestr uchwat, kwartalne
zestawienia finansowe, umowy,

o pakiet kwartalny (1 plik PDF): przychody/koszty, saldo, lista zobowigzan,
najwieksze wydatki,

¢ jedna osoba kontaktowa po stronie zarzadu (zwykle sekretarz lub skarbnik), aby
nie pytac ,wszystkich naraz”.

To ogranicza napiecia i skraca kontrole do minimum - a klub ma spoko;j.



Krétkie Q&A

1.

Czy prezes musi robi¢ wszystko i ,znaé sie na wszystkim”?

Nie. Prezes ma spina¢ proces i terminy. Finanse trzyma skarbnik, dokumenty
sekretarz — i dopiero to daje realne odcigzenie.

Jak czesto zarzad powinien podejmowaé uchwaty?

Zawsze wtedy, gdy w gre wchodzg pienigdze, zobowiagzania, umowy, dotacje,
odpowiedzialnosc¢ lub sprawy ,,na zewnatrz”. Drobne sprawy organizacyjne mozna
odnotowac w protokole jako decyzje.

Co jest wazniejsze: protokot czy uchwata?

Uchwata jest decyzja. Protokoét jest dowodem, ze decyzja zapadta prawidtowo. W
praktyce: uchwaty warto wtgczaé do protokotu lub dawaé jako zatgczniki.

Jak zrobié przejrzystosé, zeby nie ujawniaé wrazliwych danych?

Pokazujcie zasady i zarys finanséw, a nie dane osobowe i szczegoty umow. W
komunikacji do cztonkéw: kwoty zbiorcze, cele, efekty, terminy.

Co jesli skarbnik ,,blokuje” wydatki?

To czesto nie blokada, tylko brak procedury. Ustalcie limity i tryb akceptacji (np. do
X zt — skarbnik, powyzej — uchwata). Wtedy decyzja jest szybka i bez emociji.

Czy da sie to prowadzi¢ bez papieru?

Tak, jesli macie jedno repozytorium i konsekwentnie pilnujecie: protokoty,
uchwaty, finanse, umowy. Wazne, by dokumenty byty tatwe do znalezienia i miaty
wersje/numery.

Jak zabezpieczy¢ sie przy zmianie zarzadu?

Rejestr uchwat + uporzadkowane archiwum + kalendarz decyzji. Nowy zarzad
przejmuje ,,system”, a nie batagan.



