INSTRUKTAZ / PORADNIK:
EWIDENCJA KLUBOW SPORTOWYCH PROWADZONA PRZEZ STAROSTE
Jak uzyskac¢ zaswiadczenie z ewideng;ji

CZYM JEST EWIDENCIJA | JAK UZYSKAC DO NIE) DOSTEP

Jezeli klub sportowy dziata w formie stowarzyszenia, a jego statut nie przewiduje
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, to co do zasady podlega wpisowi do
ewidencji prowadzonej przez staroste wtasciwego ze wzgledu na siedzibe klubu
(podobnie dotyczy to takze uczniowskich klubéw sportowych - UKS).

W praktyce zaswiadczenie z ewidencji bywa potrzebne m.in. do:
¢ banku (konto, zmiana uprawnionych),
o konkursoéw dotacyjnych / grantéw,
e umoéw z gming, szkota, sponsorem,
e« potwierdzenia aktualnego sktadu zarzadu i sposobu reprezentaciji.

W przeciwienstwie do Krajowego Rejestru Sgdowego czy Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej ewidencje klubéw sportowych nie tworzg
scentralizowanego systemu, lecz sg rozproszone — prowadzone przez poszczegdlnych
starostéw lub prezydentéw miast na terenie catego kraju.

Dostep do tych ewidencji odbywa sie w trybie Kodeksu postepowania administracyjnego
- na podstawie wniosku o wydanie zaswiadczenia z ewidencji.

ZANIM ZACZNIESZ - LISTA KONTROLNA

Przygotuj wczesniej:

1. Dane klubu: petna nazwa, siedziba, adres, (jesli znasz) numer ewidencyjny i data
wpisu.

2. Informacje, jakie majg sie znalez¢ w zaswiadczeniu (np. sam wpis, albo tez zarzad
+ reprezentacja).

3. Dane wnioskodawcy i kontakt: e-mail, telefon, adres do korespondenciji.

4. Kto podpisuje wniosek: osoba uprawniona do reprezentacji zgodnie ze statutem /
uchwata.

5. Jezeli sktada petnomocnik — przygotuj petnomocnictwo i dowdd optaty skarbowej
od petnomocnictwa (17 zt).

6. Dowdd optaty skarbowej za zaswiadczenie (17 zt).



ETAP A-PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O ZASWIADCZENIE

A.1. Ustal wtasciwy urzad (gdzie sktadasz wniosek)

Whiosek kierujesz do Starosty / Starostwa Powiatowego wtasciwego dla siedziby
klubu.

W praktyce obstuga zajmuje sie zwykle wydziat typu: ,,sprawy spoteczne”, ,edukacja”,
»kultura fizyczna / sport” (nazwy réznig sie miedzy powiatami).

A.2. Wybierz, o co doktadnie wnioskujesz

Najczesciej spotykane warianty:
o Zaswiadczenie o wpisie do ewidencji (z numerem i datg wpisu),
e Wycigg / zaswiadczenie o danych aktualnych (np. zarzad + sposéb
reprezentaciji),
e Zaswiadczenie o braku wpisu.

Uwaga praktyczna: przepisy nie narzucajg jednolitej tresci wyciggu / zaswiadczenia —
dlatego jesli potrzebujesz konkretnych danych, wpisz to wprost w zadaniu (np. ,,prosze
o wskazanie sktadu zarzadu i sposobu reprezentac;ji”).

A.3. Co powinno znalez¢ sie we wniosku (minimum)

W wielu powiatach jako minimum wskazuje sie m.in.:
e nazwaisiedziba klubu,
o cel wydania zaswiadczenia (np. ,bank”, ,konkurs dotacyjny”, ,,umowa”) — choé
nie jest to obligatoryjny element wniosku; jego brak nie moze stanowi¢ podstawy
dla pozostawienia wniosku o wydanie zaswiadczenia bez rozpoznania

Ponadto niezbedne jest wskazanie we wniosku danych umozliwiajgcych jego
procedowanie:

e adres do doreczen /forma odbioru (osobiscie, poczta, ePUAP),

e podpis osoby uprawnionej do reprezentacji + piecze¢ (jezeli klub jej uzywa).

Dodatkowo we wniosku moze pojawi¢ sie potrzeba wskazania numeru ewidencyjnego,
aczkolwiek jego brak nie powinien stanowi¢ podstawy dla pozostawienia sprawy bez
rozpoznania.



A.4. Optata skarbowa - co do zasady i wyjatki
Wydanie zaswiadczenia w trybie KPA czesto podlega optacie skarbowej 17 zt.

Jednoczesnie niektdre podmioty sg ustawowo zwolnione z optaty skarbowej — dotyczy
to m.in. organizacji pozytku publicznego w zwigzku z wykonywang nieodptatnag
dziatalnosciag pozytku publicznego. Jesli zatem wniosek o wydanie zaswiadczenia ztozy
podmiot zwolniony — nie musi ono ponosi¢ optaty skarbowe;.

Gdzie ptacisz optate skarbowa?

Organem podatkowym w sprawach optaty skarbowej jest wéjt/burmistrz/prezydent
miasta (czyli co do zasady: ptatnos$¢ trafia do wtasciwej gminy/miasta, a nie do powiatu).
Uiszczenie optaty skarbowej z tytutu wydania zaswiadczenie z ewidencji klubow
sportowych powinno zatem nastgpi¢ na rachunek bankowy gminy, w ktérej siedzibe ma
starosta (np. Miasto Pruszcz Gdanski w przypadku powiatu gdanskiego). Numeru
rachunku bankowego powinnismy zatem poszukiwac¢ na stronie internetowe] urzedu
danej gminy.

ETAP B - ZLOZENIE WNIOSKU (PAPIEROWO LUB ELEKTRONICZNIE)
B.1. Sposoby ztozenia

Masz zwykle trzy rownorzedne drogi:
1. osobiscie w kancelarii/biurze podawczym starostwa,
2. poczta (list polecony),
3. elektronicznie przez ePUAP (podpis Profilem Zaufanym / kwalifikowany).

Jesli starostwo ma gotowy formularz wniosku na stronie — skorzystaj z niego (czesc¢
powiatow publikuje takie wzory). W innym przypadku nalezy samodzielnie sporzadzi¢
pismo stanowigce wniosek o wydanie zaswiadczenia. Przyktadowy wzér w tej sprawie
publikujemy na koncu niniejszego poradnika.

B.2. Zataczniki (najczesciej)

o dowdd optaty skarbowej,

¢ petnomocnictwo + dowdd optaty skarbowej od petnomocnictwa (jezeli dotyczy),

e opcjonalnie: dokument potwierdzajagcy umocowanie (np. uchwata o wyborze
zarzadu).



ETAP C - TERMIN, ODBIOR, ODMOWA
C.1. Termin wydania
Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwtoki, nie pézniej nizw 7 dni.
C.2. Odbior
Wybierasz / wskazujesz we wniosku:
e odbidr osobisty,
e wysytke poczta,
e doreczenie elektroniczne (ePUAP).

C.3. Cojesli urzad odmadwi albo wyda ,,inne” niz potrzebujesz?

Odmowa wydania zaswiadczenia (albo odmowa zaswiadczenia o tresci zadanej)
nastepuje w drodze postanowienia, na ktore przystuguje zazalenie.

Z kolei w przypadku pozostawienia sprawy bez rozpoznania z uwagi ha nieuzupetnienie
brakéw formalnych wniosku pozostaje nam jedynie ponaglenie na niezatatwienie sprawy
w terminie.

W praktyce duzo szybciej bedzie jednak ztozy¢é ponowny wniosek o wydanie
zaswiadczenia.



WZOR - WNIOSEK O WYDANIE ZASWIADCZENIA
[miejscowosé], dnia [dd.mm.rrrr]

Whioskodawca:

[petna nazwa podmiotu lub imie, nazwisko]
[siedziba, adres]

[e-mail, telefon]

Adresat:

Starosta [nazwa powiatu]

Starostwo Powiatowe w [miejscowos¢]
[wydziat/komdrka - jesli znana]

[adres starostwal]

WNIOSEK
O WYDANIE ZASWIADCZENIA Z EWIDENCJI KLUBOW SPORTOWYCH

Na podstawie art. 217 i nast. Kodeksu postgepowania administracyjnego wnosze o
wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego, ze:

[petna nazwa klubu] z siedzibg w [miejscowos$¢], adres: [adres], figuruje w ewidencji
klubéw sportowych prowadzonej przez Staroste [nazwa powiatul].

Prosze, aby zaswiadczenie obejmowato w szczegbdlnosci (zaznacz wtasciwe):
1. numer ewidencyjny i date wpisu,
2. aktualny sktad zarzadu (imiona, nazwiska, funkcje),
3. sposéb reprezentacji klubu,
4. inne dane: [wpisz jakie — jesli potrzebujesz].

Cel wydania zaswiadczenia: [np. ,,do konkursu dotacyjnego / do zawarcia umowy™].

Sposob odbioru:
[ odbidr osobisty / [ pocztag na adres: [adres] / [ elektronicznie (ePUAP).

Zataczniki:
1. [dowdd uiszczenia optaty skarbowej],
2. [petnomocnictwo + dowdd optaty skarbowej 17 zt — jezeli dotyczy],
3. [inne —opcjonalnie].

Podpis:
[imie i nazwisko, funkcja zgodnie z reprezentacjg]




