Zakladanie klubow Karate Tsunami
dziatajacych w ramach

Polskiej Federacji Karate Tsunami

(Rozdziaty od 1 do 5)

Materiaty administracyjne do uzytku
wewnetrznego PF K T



Szanowni Panstwo !

Zdecydowaliscie sie na zatozenie klubu Karate Tsunami dziatajgcego w ramach
organizacyjnych Polskiej Federacji Karate Tsunami. Teraz wiec nalezy przystgpi¢ do
praktycznej realizacji tego ztozonego zadania.

Pragniemy by¢ pomocni w tej fazie przygotowan wstepnych i stuzymy materiatami,
koncepcjami i gotowymi pomystami.

W razie jakichkolwiek watpliwosci Zarzad Federacji stuzy radg i pomoca i bedzie rad
z kazdego telefonu od Panstwa

Zyczymy powodzenia i udanego startu.

Polska Federacja Karate Tsunami

Skrét urzedowy PFKT. Jest to zwigzek stowarzyszen dziatajacy pod forma prawng
Zwigzku Sportowego. Zostata zarejestrowany dnia 8 sierpnia 2001 w Sgdzie
Rejonowym w Bydgoszczy w Xll wydziale Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem 1. Federacja zrzesza kluby sportowe dziatajgce w formie stowarzyszen,
szkolnych zwigzkow sportowych, dziatalnosci prywatnych posiadajacych w nazwie
termin Karate Tsunami. Wytyczng dziatalno$ci jest zarejestrowany statut
zatwierdzony przez sad rejonowy i starostwo powiatowe Urzedu Wojewddzkiego w
Bydgoszczy. Komitet zatozycielski stanowity cztery stowarzyszenia kultury fizyczne;j:
Bydgoski Klub Karate-do Tsunami, Bydgoski Klub Karate-do Tsunami-Fordon,
Lubelskie Centrum Karate-do Tsunami oraz

Ostrowiecki Klub Karate-do Tsunami.

Kazda nowa placowka korzystajaca z licencji PFKT ma prawo do korzystania z
doswiadczenia zawodowego kierownictwa federacji, wtasnego systemu nauczania,
aktualizowanych materiatéw dydaktycznych a takze z kurséw doskonalenia
zawodowego na kazdym poziomie zaawansowania.

Dziedziny pomocy dotyczg najwazniejszych dziatéw takich jak :

e Zaktadanie klubu Karate Tsunami

Urzadzanie placéwki (materialne i podmiotowe)

Reklamy

Administracji , w tym ksiegowosci

Kierowania pracownikami

Komunikowania réznych relaciji

Planowania
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Rozdziat 1

Zakladanie klubu — pierwsze kroki

1.1.Wyboér odpowiedniej grupy oséb

Klub dziatajacy w strukturach Polskiej Federacji Karate Tsunami , w randze
stowarzyszenia kultury fizycznej dziatalno$¢ swa opiera na spotecznej pracy jej
cztonkow. Z tego tez wzgledu sposrod zaufanej grupy entuzjastow Karate Tsunami
nalezy wybra¢ 15 petnoletnich oséb, ktdre beda stanowity trzon przysztego klubu.
Bytoby wskazane aby przynajmniej jedna sposréd nich posiadata uprawnienia do
prowadzenia zaje¢ Karate Tsunami. Osoby te stang sie po pierwszym formalnym
spotkaniu Komitetem Zatozycielskim przysziej placowki. Pracg komitetu powinna w
poczatkowym okresie kierowac jedna osoba, przewaznie jest to inicjator
przedsiewziecia, ktéry z reguty w pdzniejszym okresie bedzie petni¢ funkcje prezesa
klubu.

Srodki finansowe na rozpoczecie dziatalno$ci musza pochodzié z wtasnych zrédet.



1.2.Lokalizacja i siedziba klubu

Rozpoczynajac rozmowy na temat praktycznego funkcjonowania placéwki, nalezy w
pierwszej kolejnosci zastanowi¢ sie nad statym miejscem prowadzenia zajeé
(siedziby gtdwnej) i siedziby ,prawnej” tj. miejsca (dowolny lokal) potrzebnego do
przyjmowania korespondencji urzedowej i przetrzymywania dokumentacji klubu.
Najbardziej praktycznie jest aby ,lokalem urzedowym?” stato sie mieszkanie jednego z
cztonkoéw zarzadu — najlepiej sekretarza lub prezesa. Jezeli lokal nie jest
mieszkaniem prywatnym do rejestracji niezbedna jest umowa cywilno-prawna najmu
lokalu. Nalezy pamietaé, ze tylko stata siedziba klubu ma szanse na state wrosna¢ w
Swiadomos$¢ mieszkancoéw danej miejscowosci i niezbicie Swiadczy¢ o stabilnosci
placowki. Sala treningowa powinna by¢ sredniej wielkosci salg gimnastyczna, dobrze
wentylowang i dyspozycyjng w przedziale godzin — od ok.17.00 — 20.00.Sale
treningowg nalezy wybra¢ w takim miejscu aby dojazd do niej byt jak najbardziej
sprawny z kazdego punktu miasta (,sale centralne”). Umiejscowienie sali ,typu
osiedlowego” nie ma wiekszego znaczenia komunikacyjneg

1.3.Powotanie Komitetu Zatozycielskiego

Aby 15-sto osobowa grupa o , ktérej mowilismy w roz.1.1. stata sie formalnie

komitetem zatozycielskim i powotywac sie na ten tytut nalezy powotac pierwsze

oficjalne spotkanie zatozycielskie klubu. W ustalonym wczesniej terminie nalezy sie

uroczyscie zebrac i zrealizowac¢ nastepujace punkty spotkania :

e Spotkanie rozpocza¢ od przywitania wszystkich obecnych i w sposéb ogoiny
przypomnie¢ o celu spotkania (prowadzi inicjator powotania klubu)

e Wybra¢ metodg gtosowania jawnego (wiekszoscig gtosdw) przewodniczacego
spotkania i protokolanta

e Protokolant sporzadza liste obecno$ci zbiera podpisy wszystkich obecnych na
spotkaniu
(wzor protokotu wyglada nastepujaco)

Bydgoszcz dnia 2001.10.01

Lista obecnosci na spotkaniu Komitetu Zatozycielskiego Bydgoskiego
Klubu Karate
Tsunami w dniu 2001.10.01

Liczba obecnych na spotkaniu to 15 oséb petnoletnich co stanowi minimalny
wymagany prog liczebny.

Lp |Nazwisko i Imie Data urodzenia Podpis
1. |Kwiatkowski Janusz 1960.10.10
Kowalski Ksawery 1976.12.11

15. | Nowak Jerzy 1980.11.12




Protokét z zebrania nalezy przechowywac w oryginale, gdyz stanowi pierwszy
historyczny dokument przysztego klubu.

e Prowadzacy spotkanie przewodniczacy obrad omawia szczegotowo cel powotania
placowki, jej charakter dziatania, kontakty z innymi klubami, charakter grup
¢wiczebnych, zatrudnienie ewentualnych instruktoréw, ksiegowej itp. Wszystkie te
zdarzenia spisuje protokolant w protokole z zebrania. Protokét taki powinien byc¢
podpisany przez wszystkich obecnych po zakonczeniu obrad i wygladac
nastepujaco:

Bydgoszcz 2001.10.01

Protokét z zebrania Komitetu Zatozycielskiego
Bydgoskiego Klubu Karate Tsunami

1. Spotkanie otworzyt inicjator powotania Bydgoskiego Klubu Karate Tsunami pan:
Rafat Kociemski.
2. W gtosowaniu jawnym wybrano protokolanta i przewodniczacego zebrania
3. Omowiony cel spotkania wg w/w zatozen z poprzedniego pkt.
4. Ustalenie siedziby klubu i gtéwnej sali ¢wiczen
5. Woybranie 1 osoby i upowaznienie jej do reprezentowania klubu we wszystkich
pracach
Zwigzanych z rejestracjg klubu.
6.Przyjecie odpowiednich uchwat (ich wzory sg przedstawione w dalszej czesci
7.Inne tresci zwigzane z dziatalnosciag przysztej placdwki

Nazwiska, imiona i podpisy obecnych

Wzory przyjetych uchwat

Uchwata o powotaniu
Bydgoskiego Klubu Karate Tsunami

Komitet Zatozycielski na posiedzeniu , ktére odbyto sie w Bydgoszczy dnia
2001.10.01 wyrazajgc wole cztonkéw podjat uchwate o powotaniu stowarzyszenia
kultury fizycznej o nazwie Bydgoski Klub Karate Tsunami.

Nazwiska, imiona, podpisy zebranych



Uchwata o powotaniu siedziby (statej lub tymczasowej)
Bydgoskiego Klubu Karate Tsunami

Komitet zatozycielski na spotkaniu organizacyjnym, ktére odbyto sie dnia 2001.10.01
Przyjat uchwate o powotaniu siedziby (statej lub tymczasowej) pod adresem :

Bydgoski Klub Karate Tsunami
Ul. Swietlicowa 3/2

85-080 Bydgoszcz

tel. kontaktowy 052 5454-536

Nazwiska, imiona i podpisy zebranych
Uchwata o upowaznieniu

Komitet zatozycielski upowaznia kol. Kociemskiego Rafata do reprezentowania
Komitetu Zatozycielskiego we wszystkich pracach zwigzanych z rejestracja
stowarzyszenia pod nazwg Bydgoski Klub Karate Tsunami.

Nazwiska , imiona i podpisy zebranych

Rozdziat 2
Rozporzadzenia regulujace prace stowarzyszen

Ustawa o kulturze fizycznej z dnia 18 stycznia 1996 D.U. nr 25 z 6 marca 1996
Prawo o stowarzyszeniach z dnia 7 kwietnia 1989 D.U. nr 20 z 10 kwietnia 1989
Zarzadzenie Prezesa UKFIT z dnia 17 wrzesnia 1996

Zarzadzenie przewodniczacego komitetu ds. mtodziezy i kultury fizycznej z dnia
16 maja 1989 Mini tor Polski nr 16Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 D.U. nr 121 z dnia 19 listopada 1994

5. Ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych z dnia 15 lutego 1992 D.U. 21
z dnia 10 marca 1992

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 1994 D.U. nr 140 z 1994
Kodeks Cywilny (umowy najmu, umowy uzyczenia)

Kodeks Pracy (w zaleznosci od charakteru zatrudnienia instruktoréw)

hpop~
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Rozdziat 3

Pierwotna dokumentacja rejestracyjna

Na spotkaniu Komitetu Zatozycielskiego nalezy ustali¢ termin drugiego roboczego
spotkania , ktérego owocem bedg koncowe dokumenty potrzebne do rejestracji w
sgdzie rejonowym. Spotkanie to powinno mie¢ podobny charakter i by¢ zakonczone
podpisanym protokotem.

Niezbedna dokumentacja rejestracyjna:

1. Uchwaty ze spotkania zatozycielskiego roz. 1.3. — (po 3 egz.)

2. Whniosek rejestracyjny z sadu rejonowego KRS-W 20 (wzér w zataczniku—3 egz).

3. Zatacznik do wniosku o rejestracje z sadu rejonowego KRS WF (wzér w
zataczniku-3 eg)

4. Statut stowarzyszenia — (3 egz. wzér w zatgczniku)

5. Dodatkowe dokumenty wymagane przez organ rejestrowy

Najwazniejszym dokumentem jest Statut Stowarzyszenia. Musi on sScisle okreslac
charakter prawny jednostki, cele i sposoby dziatania, prawa i obowigzki cztonkow,
strukture organizacyjng i sposoby rozstrzygania spordéw i zasade likwidacji placéwki.
Statut jak i

inne dokumenty musza by¢ podpisane przez osoby z Komitetu Zatozycielskiego.

Po zebraniu w/w grupy dokumentéw nalezy ztozy¢ je w odpowiednim wydziale
Krajowego Rejestru Sgdowego wraz ze znaczkiem skarbowym za 500 zt (optata w
roku 2001) i czekaé

na wypis o rejestracji. Zostanie przestany drogg pocztowg na adres siedziby prawne;j
klubu.

Rozdziat 4

Dalsze rejestracje
4.1.Rejestracja w organach — US , GUS , ZUS

Po uzyskaniu wypisu KRS w pierwszej kolejnoéci nalezy uzyska¢ numer
identyfikacyjny

REGON.W tym celu nalezy wypisac¢ wniosek (wzor zamieszczony w zatgczniku) i
ztozy¢ go w odpowiednim Urzedzie statystycznym. Nadanie numeru jest bezptatne a
czas oczekiwania ok. tygodnia. Wypis nalezy odebrac indywidualnie.

Po uzyskaniu wypisu kroki nalezy skierowa¢ do urzedu skarbowego wg rejonizaciji
siedziby prawnej klubu. W urzedzie skarbowym nalezy ztozy¢ wypis KRS wraz z
kserokopig nr REGON i wypisa¢ wnioski identyfikacji podatkowej NIP - 2 i VAT- 6.
Oczekiwanie na NIP to okres ok. 3 tygodni. Jest on dostarczony przesytka polecona.
przez urzad skarbowy.

W przypadku zatrudnienia pracownika nalezy (posiadajgc w/w dokumenty udac sie
do ZUS-u i wypetni¢ deklaracje zgtoszeniowe ZUS-ZUA i ZUS-ZPA.



4.2, Wniosek do sadu dot. sktadu zarzadu

W miedzyczasie otrzymywania dokumentéw wymienionych w roz. 1.1. nalezy
zorganizowaé

robocze zebranie komitetu zatozycielskiego i sposobem okreslonym w statucie klubu
powotaé docelowo Zarzad Klubu na dang kadencje.

Procedure tg powinien okreslac statut klubu. Z posiedzenia nalezy sporzadzi¢
protokét , ktdry powinien byé podpisany przez wszystkich obecnych.

Bydgoszcz 2001.10.22

Protokét z wyboru zarzadu
Bydgoskiego Klubu Karate Tsunami
z dnia 2001.10.22

Dnia 2001.10.22 w gtosowaniu jawnym dokonano wyboru Zarzadu Bydgoskiego
Klubu Karate Tsunami z kadencjg do ( okresla statut). Obecnos¢ stanowity osoby z
komitetu zatozycielskiego w liczbie 14 co potwierdza lista obecnosci. Sktad nalezy
podpisac.

Osobowy skiad zarzadu :

1.Kwiatkowski Piotr Prezes (adres, miejsce urodzenia, pesel )
2.Kwiatkowski Piotr Wice Prezes (adres, miejsce urodzenia, pesel )
3.Kwiatkowski Piotr Sekretarz — Skarbnik (adres, miejsce urodzenia, pesel )
4 Kwiatkowski Piotr Cztonek Zarzadu (adres, miejsce urodzenia, pesel )
5.Kwiatkowski Piotr Cztonek Zarzadu (adres, miejsce urodzenia, pesel )

Uwaga : Liczbe oséb funkcyjnych scisle okresla statut klubu.



Wz6r listy obecnosci

Bydgoszcz 2001.10.22

Lista obecnosci na wyborach do zarzadu
Bydgoskiego Klubu Karate Tsunami

LP Nazwisko i Imie Data i msc urodzenia Podpis
1. Kwiatkowski Piotr 1966.10.11
14. Kowalski Ksawery 1972.12.12

4.3. Konto bankowe

Dla prawidtowego finansowego funkcjonowania placowki niezbedne jest zatozenie
konta bankowego. W tym celu nalezy zorientowac sie jakie optaty miesieczne bank
pobiera za prowadzenie rachunku. Optaty moga by¢ nastepujace:

Stata optata za prowadzenie rachunku (miesieczna lub kwartalna)
Opfaty za przelewy

Prowizje od wptat i wyptat

Prowizje za wydruki o stanie konta

Opfaty za kazdy inny impuls na koncie

Nalezy wybrac taki bank aby w/w optaty byty jak najnizsze. Jezeli zdecydowalismy
sie na konkretny bank nalezy ztozy¢ w nim odpowiednie dokumenty :




Wypis z sadu o rejestracji klubu

Kserokopie regonu

Kserokopie statutu

Wypis z sadu o sktadzie zarzadu lub uchwale o wyborze zarzadu potwierdzong
przez sad o przyjeciu do rejestraciji

e Pieczatke firmowg

Z reguty do operacji na koncie sg upowaznione 2 osoby. Jedna z nich jest prezes
klubu, drugg sekretarz-skarbnik. Obie te osoby muszg sie zgtosi¢ do banku ztozy¢
wzory podpiséw na kartach podpiséw.

4.4, Zatrudnianie pracownikow

W zaleznosci ilu klub chce zatrudni¢ pracownikow (sa to gtownie instruktorzy) nalezy
podpisac stosowne umowy. Pracownika mozna zatrudni¢ na umowe o prace w
dowolnym wymiarze etatowym (Y4, V2 lub caty etat) na umowe zlecenie.

Nalezy w tym celu podpisa¢ stosowne umowy. Wz6r umowy zamieszczony w
zataczniku.

Po podpisaniu umowy o prace (najwazniejsza umowa) . Pracodawca — czyli klub
musi wobec pracownika przeprowadzi¢ szkolenie BHP tzw. stanowiskowe i
podstawowe. Koszt takiego szkolenia w zaleznos$ci jaka to firma wykonuje waha sie
od 40 — 120 zt brutto na 1 pracownika. W przeciggu 14 dni od podpisania umowy
nalezy klub zgtosi¢ do PIP-u czyli

Panstwowej Inspekcji Pracy. Formularz jest zamieszczony w zatagczniku. W tym
samym czasie nalezy zgtosi¢ pracownika do ZUS wypetniajgc druki zgodnie z roz.
4.1.

4.5. Miesieczne ptatnos$ci i deklaracje

Klub co miesigc musi sktada¢ do urzedu skarbowego deklaracje rozliczeniowg CIT 2
od podmiotu czyli klubu i deklaracje PIT — 4 od pracownika. Jezeli klub nie bedzie
prowadzit dziatalnosci gospodarczej mozna ztozy¢ wniosek o zwolnienie z obowigzku
sktadania deklaracji CIT 2. Wzér wniosku jest zamieszczony w zatgczniku.
Wzgledem ZUS-u klub jest zobowigzany do sktadania comiesiecznych deklaraciji
rozliczeniowych ZUS-DRA i imiennych raportow ZUS—RNA. Raport miesieczny musi
otrzymywac pracownik.

Poza tym sekretarz klubu musi prowadzi¢ comiesieczna liste ptac z wszystkimi
sktadnikami wynagrodzenia (lista musi by¢ podpisana przez pracownika).

Wobec pracownikéw klub musi ponosi¢ co miesiac nastepujace koszty :

e Opfaty ZUS na konto 51, 52, 53 ( tylko przelewem z konta klubowego lub konta
zatozone go na poczcie (tylko do wptat ,zusowskich” do 20 k.m.)
e Optaty comiesiecznej do urzedu skarbowego jako zaliczki na PIT 4 (do 20 km)



4.6. Rejestracja w PFKT

Po wszystkich czynnos$ciach rejestracyjnych klub moze zostaé zarejestrowany w
PFKT. Zarzad klubu musi ztozy¢ wniosek o rejestracje i dostarczy¢ nastepujace
dokumenty :

Woypis rejestracyjny z sgdu (tacznie z aktualnym zarzadem)
NIP (kserokopia)

REGON (kserokopia)

Uchwate zarzadu klubu (wzér w zatgczniku)

Whniosek o rejestracje do PFKT

Wohtate rejestracyjng

Kwalifikacje instruktoréw przewidzianych do prowadzenia zaje¢

4.7. Rejestracja klubu jako dziatalno$¢ gospodarcza

Klub moze by¢ réwniez prowadzony poprzez tzw. dziatalno$¢ gospodarcza.
Procedura zatozenia klubu w tych strukturach jest mniej skomplikowana i w fazie
pierwszej ogranicza sie do ztozenia wniosku o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej w urzedzie miejskim lub w gminie. Optata za zarejestrowania
dziatalno$ci wynosi na rok. 2007 wynosi ok. 150 zt. Po otrzymaniu wniosku
rejestracyjnego, kroki nastepne sg identyczne jak w przypadku stowarzyszenia.

Rozdziat 5

Materiaty administracyjne
5.1. Pieczatki

W czasie nie zwigzanym z procedurg sktadania lub otrzymywania dokumentow
rejestracyjnych zarzad powinien ,wyrobi¢” dla oséb funkcyjnych pieczatki klubowe.
Pieczatke powinien mie¢ Prezes, Wice-prezes, Sekretarz-skarbnik. Cztonkowie
zarzadu nie muszg ich posiadac. Poza pieczatkg firmowa mozna wyrobi¢ pieczatke
reprezentacyjng np. okragta. Wzory pieczatek mogq wyglada¢ nastepujaco :

5.2. Pakiet biurowy

Kazda dobrze zarzgadzana placowka powinna posiada¢ podstawowe materiaty
biurowe stuzace do prowadzenia korespondenciji.

Nalezg do nich :

e Pieczatki firmowe oraz reprezentacyjne (patrz nizej)

e Papier firmowy

e Koperty firmowe

¢ Nalepki klubowe (stosowane na broszury, przyrzady treningowe inne)



5.3.Listy rozliczen

Aby mie¢ wglad w stan przychoddw i rozchodow nalezy je w sposdb nalezyty

zapisywac.

Wptywy ze sktadek miesiecznych nalezy imiennie spisywac na odpowiedniag liste.
Wptywy z kazdej grupy powinny by¢ rejestrowane na oddzielne listy i sumowac pod

koniec kazdego miesigca. Wzér miesiecznej listy sktadek:

LOGO Lista sktadek cztonkowskich za miesiac
KLUBU (€117 o7 SRR
ProwadzacCy ......cccccerrrrrinininnnnnnnnnn

L.P. Nazwisko i Imie Kwota Podpis

1. Kowalski Piotrus 50 zt

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9. Kwiatkowski Jakub 50 zt




Aby znac stan przychodow z wszystkich grup nalezy wprowadzi¢ sumy w tabele :

LOGO
KLUBU Catosciowe zestawienie miesieczne przychodow
MiesiaC ..ccccmemmeeeeeeneeees RoK. ..ccoviririinns
L.P. Nazwa Grupy Prowadzacy Kwota
1. | Grupa AP Kowalski 2150 zt
2. | Grupa BP Kwiatkowski 1345 zi
3. | GrupaZ Nowak 900 zt
Razem XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 4395 zi




