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Skroty

BZG
CE
DIR
ECDL

EUCIP
IR

KJ

KR ECDL
OK ECDL
PB ECDL
PTI

G

Biuro Zarzadu Gtdwnego PTI
Centrum Egzaminacyjne PTI
Dyrektor Izby Rzeczoznawcow

European Computer Driving License (Europejski Certyfikat Umiejetnosci
Komputerowych)

System Certyfikacji Zawodu Informatyka
Izba Rzeczoznawcow

Komisja Jakosci ECDL

Koordynator Regionalny ECDL
Ogolnopolski Koordynator ECDL

Polskie Biuro ECDL

Polskie Towarzystwo Informatyczne
Zarzad Gtowny PTI
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Zasady budzetowania PTI, wersja 2012

1 Wstep

Dokument ten stanowi zbiér zasad dotyczacych budzetowania, prowadzenia dziatalnosci statutowej
i gospodarczej przez Polskie Towarzystwo Informatyczne. W obszarze budzetu, fj. planu finansowego,
obejmujgcego projekcje przychodow i ponoszonych kosztow przez PTI w roku finansowym. Dokument ten okreéla
zasady, w tym harmonogram, tworzenia budzetu, zasady korzystania z przyjetego budzetu oraz sposob
raportowania stanu jego realizacji. Kazde odstgpstwo od zasad zawartych w niniejszym dokumencie wymaga
zgody Zarzadu Gtownego podijetej w formie uchwaly.

2 Zasady przygotowania budzetu

Przyjeta metoda budzetowa zaklada przygotowanie budzetu przez wszystkie jednostki organizacyjne. Wykaz
jednostek organizacyjnych przygotowujacych budzet znajduje si¢ w zataczniku 1. Metoda ta nie wyklucza zadnej
z mozliwych dziatalnosci (w przypadku PTI — statutowej i gospodarczej oraz dotowanej i dofinansowanej, jako
specyficznej dzialalnosci gospodarczej).

Polskie Towarzystwo Informatyczne przyjmuje nastepujacy podziat prowadzonej dziatalnosci i kryteria zaliczania
poszczegdlnych zdarzen do rodzajow prowadzonych dziatalnosci:

1. Dzialalnoé¢ statutowa (czyli nieodptatna dziatalnos¢ zgodna z zakresem Statutu PTI);

2. Dziatalno$¢ gospodarcza (czyli kazda dziatalnos¢ w wyniku ktorej PTI osiaga przychdd (przychodem jest
rowniez darowizna celowa noszgca znamiona $wiadczern wzajemnych stron (,co$é za co$”), dotacja
z budzetu panstwa lub innego rodzaju dofinansowanie np. przedsigewzigcia finansowane przez Unie
Europejska);

3. Dziatalno$¢ dotowana i dofinansowana (w zasadzie zawiera sie pkt. 2, jednakze ze wzgledu na
uregulowania prawne dotyczace dotacji i dofinansowan polegajgcych na koniecznosci prowadzenia przez
podmiot dotowany/dofinansowywany odrebnego rejestru ksiegowego dla tego rodzaju dziatan, powinna
zosta¢ wyodrebniona, jako osobny rodzaj prowadzonej dziatalnosci).

Kazda jednostka organizacyjna budzetuje na identycznych zasadach przy zastosowaniu identycznych formatek
arkuszy. Kazda jednostke organizacyjng obowiazujg identyczne zasady korzystania z budzetu. Zachowanie
jednolitej konstrukcji arkuszy jest jednak niezbedne dla przejrzystosci i jednolitosci konstrukcji budzetu,

Budzet obejmuje plan przychodéw i kosztow jednostek organizacyjnych w poszczegolnych miesigcach
z zastosowaniem sum kwartalnych, potrocznych i rocznej. Suma budzetow jednostek organizacyjnych stanowi
skonsolidowany budzet catosci PTI. Przedsigwziecia to inicjatywy zgodne ze Statutem Towarzystwa,
podejmowane przez jednostki organizacyjne PTI.

2.1 Kategorie obserwacji budzetowej
W ramach budzetu obserwowane sa;
1. Przychody;
2 Koszty bezposrednie — czyli koszty bezposrednio zwiazane z operacja pozyskania przychodu:
3. Koszty posrednie zgrupowane wedtug rodzajow;
4. Wynik rozumiany jako réznica przychodow i kosztow:

4.1. Wynik uzyskiwany na operacji sprzedazy (czyli marza) rozumiany jako roznica przychodu i kosztoéw
bezposrednich;

4.2. Wynik ogélem uzyskiwany na prowadzonej dzialalnosci statutowej, gospodarczej itacznie przez
poszczegolne jednostki organizacyjne i PTI.

Szczegotowq liste rodzajow przychodow i kosztow sledzonych przez budzet zawiera dokument Wewnetrzne
uregulowania PTI". Dokument jest modyfikowany w zwigzku ze zmiang przepiséw prawa wspoélng decyzjg
skarbnika PTI przy wspotpracy dyrektora generalnego PTI.

2.2 Przychody

Wszystkie przychody posiadajace znamiona $wiadczen wzajemnych miedzy stronami (,co$ za cos”) mogg by¢
osiggane wylgcznie w obszarze dziatalnosci gospodarczej. Dziatalno$¢ gospodarcza posiada identyczny schemat
przychodéw wedtug rodzajow. Ogolnie przychody pogrupowano na:

» przedsiewzigcia (np. konferencie);

S - =T — R e v T ———— AT
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e ECDL (Podstawowy, Pozostate Produkty, Szkolenia egzaminatorow ECDL);

¢ Centrum Egzaminacyjne;

+ Komisja Jakosci (akredytacja instytucji/ centrow, laboratoriow);

e Skiadki czionkowskie (wpisowe normalne i ulgowe, skiadki cztonkowskie normalne i ulgowe);
» Skiadki czlonkéw wspierajgcych;

e lzba Rzeczoznawcow;

e inne ustugi;

e przychody finansowe.

Ad. ,przychody finansowe" — sg to przychody wypetniane przez skarbnika PTI moga nimi by¢ np. oprocentowanie
z depozytow, lokat, transakcji maklerskich (o ile sie pojawia), itp.

2.3 Koszty bezposrednie

Koszty bezposrednie sa wylacznie tymi kosztami, ktére mozemy bezposrednio zwigzac z operacja sprzedazy lub
dziatania statutowego (z wyjatkiem kosztow delegacji). Przyktadowo kosztem bezposrednim PB ECDL
Podstawowego sg rachunki umow placone Koordynatorom Regionalnym za przeprowadzenie szkolen
egzaminatorow.

Koszty bezposrednie pogrupowane zostaly odpowiednio do grup przychodow.

2.4 Koszty posrednie

Koszty posrednie sg kosztami, ktorych nie jestesmy w stanie bezposrednio przywigza¢ do konkretnej operaciji
sprzedazy lub dziatania statutowego. Wyodrebnionymi w budzecie kosztami posrednimi, ktore sg sumowane
w kosztach posrednich, ale opracowywane sg oddzielnie, sg koszty zwigzane z zatrudnianymi przez jednostki
organizacyjne pracownikami. Przy czym nie ma tu znaczenia charakter umowy (umowa o prace, umowa zlecenie,
dziatalnos¢ gospodarcza, efc.). Oznacza to, ze zgodnie z tg metoda pracownikami bedg wszyscy pracownicy
Biura Zarzadu Glownego, Dyrektor Izby Rzeczoznawcow, OK ECDL, pracownicy w Polskim Biurze ECDL,
Centrum Egzaminacyjnego PTI, Komisji Jakosci. Nie bedg nimi natomiast np. egzaminatorzy czy koordynatorzy
ECDL (w czesci zaleznej od wynikow sprzedazy egzaminow ECDL), ktérzy stanowig koszty bezposrednie. Nie
bedg nimi rowniez rzeczoznawcy.

25  Wynik

Budzet sledzi wynik rozumiany jako roznice przychodu i kosztu na operacji sprzedazy, wynik jednostki
organizacyjnej oraz wynik Towarzystwa jako catosci. Wynik na operaciji sprzedazy to roznica przychodu i kosztu
bezposredniego zwigzanego z dang operacjg sprzedazy. Wynik jednostki organizacyjnej i PTI jest roznica
przychodu, kosztu bezposredniego i kosztu posredniego jednostki organizacyjnej.

Wprowadzenie Sledzenia wyniku na operacji sprzedazy (marzy) ma na celu ujawnienie operacji przynoszacych
dochod lub strate. Nalezy zaznaczy¢, ze budzet, jako metoda, nie ocenia czy fakt osiggniecia dochodu czy straty
na danej operacji sprzedazy jest zjawiskiem pozytywnym czy negatywnym. Ocena ta pozostaje w gestii
opracowujgcego budzet (bo skiada taka propozycje), a w ostatecznosci Zarzadu Gtéwnego PTI, ktdry projekt
budzetu przyjmuje uchwalg. Oznacza to, iz przyjecie budzetu uchwatg Zarzadu Gtéwnego jest jednoczesnie
akceptacjg propozycji wynikow (niezaleznie czy sg ujemne czy dodatnie) na poszczegolnych operacjach
sprzedazy. Planowanie marzy ujemnej na operacji sprzedazy nie jest dziataniem negatywnym, jednakze musi
by¢ dziataniem $wiadomym. Jednoczes$nie dodatni wynik na operacjach sprzedazy jest jedynym zrodtem
finansowania pozostate] dziatalnosci PTI, a w tym pokrycia kosztéw posrednich, sfinansowania deficytowych
dziatan, finansowania tworzenia nowych produktow czy innych inwestycji.

2.6 VAT

Generalna zasada jest nastepujgca: jezeli przychody z danej operacji sprzedazy (niezaleznie od tego czy
statutowej czy gospodarczej) sg oblozone podatkiem VAT (PTI wystawia fakture VAT z naliczonym podatkiem
VAT), wtedy mamy prawo do odpowiedniego odliczenia podatku VAT z faktur kosztowych zwigzanych
z tg operacjg sprzedazy (czyli faktur wystawianych przez inne podmioty Polskiemu Towarzystwu
Informatycznemu). Jezeli przychody te nie sg oblozone podatkiem VAT, nalezy w koszty wliczy¢ fakture kosztowg
brutto czyli tacznie z podatkiem VAT.
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Dla uproszczenia procesu budzetowania zaleca sie operowanie zaréwno po stronie przychodow, jak i po stronie
kosztéw kwotami brutto, tj. z podatkiem VAT. Rozliczenia miedzy jednostkami organizacyjnymi PTI realizowane
sg w kwotach brutto.

2.7  Wspolczynniki podziatu kosztéw miedzy jednostki organizacyjne

Budzet wprowadza zasade przydziatu kosztéw posrednich ponoszonych przez Biuro Zarzadu Glownego na rzecz
jednostek organizacyjnych tym jednostkom wedtug kategorii kosztowych i przydzielonym im wspoéiczynnikom.
Dane te zawiera dokument ,Wewnetrzne uregulowania PTI".

2.8 Wspdlczynnik podzialu kosztéow posrednich pomigdzy dzialalnos¢ statutowsa
i gospodarcza

Wspolczynnik podziatu kosztow posrednich pomiedzy koszty dziatalnosci gospodarczej i koszty dziatalnosci
statutowej jest ustalany odrebnie na kazdy rok obrotowy na podstawie udzialu kosztéw bezposrednich
dziatalnosci statutowej w obrocie ogotem w roku ubieglym. Wspolczynnik ten jest ustalany przez jednostke
odpowiedzialng za prowadzenie ksigg rachunkowych.

3 Uzgadnianie z jednostkami organizacyjnymi

Budzet przygotowany przez jednostki organizacyjne ma stuzy¢ tym jednostkom, ma wspomoéc planowanie
i realizacje wtasnych celow i wiasnej aktywnosci. Jednakze budzet kazdej jednostki organizacyjne jest potaczony
z budzetami innych jednostek iwchodzi w skiad budzetu PTI, jako catej organizacji. Budzety jednostek
organizacyjnych wymagaja konsolidacji w jeden budzet PTI oraz ostatecznego zatwierdzenia przez ZG. Budzet
zbiorczy jednostek z podzialem na przychody i koszty ogélem powinien by¢ w ukiadzie kwartalnym. W zwigzku
z powyzszym przewiduje sie nastepujace etapy uzgodnien i akceptacji budzetu:

3.1 Etap konsultacji skarbnika PTl z ZG w zakresie metody tworzenia budzetu

Jest to etap wstepny polegajacy na uzgodnieniu przez skarbnika PTI z Zarzadem Gtéwnym metody tworzenia
budzetu, o ile zmiany w metodzie nastapity.

3.2 Etap uzgodnien miedzyjednostkowych

Jest to pierwszy etap funkcjonujacy na etapie tworzenia budzetow przez jednostki organizacyjne. Uzgodnienia te
sg niezwykle istotne w szczegolnosci w sytuacji gdy jednostka organizacyjna liczy na dofinansowanie swojej
dziatalnosci przez inng jednostke organizacyjng. Taki przypadek musi by¢ uzgodniony przez obie strony
i potwierdzony przynajmniej poczta elektroniczng przez szefa jednostki zgadzajacej sie na wspolfinansowanie
przedsiewziecia.

3.3 Etap uzgodnien ze skarbnikiem PTI

Nalezy zwracic uwage na fakt, iz konsolidacji budzetu dokonuje skarbnik. Skarbnik PTI tworzy réwniez budzet
BZG, ZG ikonta Przedsiewzigcia PTI. Procedura zatwierdzania budzetu jest dwustopniowa. Pierwszy stopien
uzgodnien to negocjacje kazdej z jednostek organizacyjnych ze skarbnikiem PTI. Zakonczenie tych negocjacii
i przyjecie przez skarbnika budzetu jednostki organizacyjnej oznacza jego gotowo$é do obrony budzetu jednostki
organizacyjnej przed ZG. Nie wyklucza to udziatu szefa jednostki organizacyjnej w obronie budzetu tej jednostki
przed ZG. W sytuacjach szczegolnie trudnych skarbnik PTI rezerwuje sobie prawo do odwotania sie do pomocy
szefa jednostki organizacyjnej. Niezaleznie od tego szef jednostki organizacyjnej moze zgtosi¢c cheé
wspoluczestniczenia w obronie budzetu swojej jednostki przez ZG lub prowadzenia tej obrony samodzielnie.
Zakoriczenie negocjacji przez skarbnika ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi umozliwia mu zakonczenie
konsolidacji budzetéw jednostek i stworzenie zbilansowanego budzetu PTI i przedstawienie jego propozycii
Zarzgdowi Glownemu do akceptacji.

3.4 Etap akceptacji przez Zarzad Gtowny

Przewiduje sig¢ dwa etapy (,czytania”) budzetu przez ZG. Czlonkowie ZG, po otrzymaniu od skarbnika PTI
projektu budzetu, mogg zglasza¢ do skarbnika swoje uwagi i zastrzezenia. Skarbnika sktada im wyjaénienia.
Jezeli wyjasnienia skarbnika okazg sie niewystarczajace moze okazac sie koniecznym powtorzenia konsultacii
migdzy skarbnikiem PTI a szefami jednostek organizacyjnych. Wynikiem kazdego z tych etapéw jest kolejna
wersja skonsolidowanego budzetu PTI, ktéra ponownie jest kierowana przez skarbnika PTI do kolejnego czytania

E B Fr e ey m——— e S E e ————— i ———— Tz v 3R % E e
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przez ZG. Po drugim czytaniu skarbnik przedstawia projekt budzetu do glosowania przez ZG. Budzet
przyjmowany jest zwykia wiekszo$cig glosdéw w formie uchwaty Zarzgdu Glownego.

4 Harmonogram tworzenia budzetu

Tabela 1: Harmonogram tworzenia budzetu

Lp. Nazwa dziatania Start dziatania Koniec dzialania

1. Prace koncepcyjne skarbnika nad ewentualng korekta metody | 15 wrze$nia 15 pazdziernika
budzetu i konsultacje

2. Rozestanie formularzy budzetowych do jednostek 20 pazdziernika 30 pazdziernika
organizacyjnych

3. Wypetnianie formularzy budzetowych przez jednostki 02 listopada 15 listopada
organizacyjne

4. Konsalidacja projektu budzetu przez skarbnika PTI 15 listopada 30 listopada

5. Rozestanie przez skarbnika do ZG projektu budzetu 01 grudnia 10 grudnia

6. Analiza projektu budzetu przez ZG 10 grudnia 20 grudnia

¥ Korekta budzetu, negocjacje z jednostkami organizacyjnymi | 20 grudnia 15 stycznia

8. Gotowosc projektu budzetu do gtosowania przez ZG po 15 stycznia -

§ Zasady stosowania budzetu

Budzet przyjmowany jest uchwatg Zarzadu Gtéwnego, aco za tym idzie akceptowane sg zawarte w nim
zaplanowane przychody i koszty w poszczegélnych kwartatach roku budzetowego ponoszonych przez jednostki
organizacyjne. Oznacza to, ze podjgcie przez Zarzad Gléwny uchwaly budzetowej przenosi kompetencje
w zakresie jego realizacji na Zarzady jednostek organizacyjnych.

Budzet nie ogranicza dodatkowych inicjatyw, ktore nie znalazly sie w nim w chwili jego uchwalania. Jednostki
organizacyjne i czlonkowie PTlI mogg zglasza¢ dodatkowe przedsiewziecia do realizacji w trakcie roku
budzetowego. W takim przypadku nalezy przygotowac budzet takiego przedsigwzigcia w oparciu o wiasciwy,
udostepniony przez dyrektora generalnego PTI arkusz i przedtozy¢ go skarbnikowi PTI. Jezeli przedsiewziecie
jest zgodne z zasadami budzetowania, to propozycje wstepnie przyjmuje skarbnik PTI iprzedstawia do
zatwierdzenia przez Z2G.

5.1 State przeplywy miedzyjednostkowe

Podrozdzial ten obejmuje liste stalych przekazan $rodkow finansowych miedzy jednostkami organizacyjnymi
funkcjonujacych w PTI na podstawie wczesniejszych uchwat i regulacji Towarzystwa.

1. 30% skfadek cztonkowskich i wpisowego pobieranych przez jednostki organizacyjne przekazywane jest do
Zarzadu Glownego. Rozliczenia wysokosci naleznych dla ZG wptat dokonuje Biuro Zarzadu Gléwnego w
okresach potrocznych. Czionkowie PTl sg zobowigzani do wplaty sktadki cztonkowskiej do konca
pierwszego kwartatu roku kalendarzowego.

2. 10% marzg z dziatalnosci gospodarczej innej niz konferencje przekazywana jest przez jednostke
organizacyjna (oddzialy i kota) do ZG..

3. Caly wynik finansowy osiggany przez ECDL i IR w poszczegodlnych okresach przekazywany jest do ZG.

5.2 Dofinansowanie przedsiewzie¢ ze srodkéw ZG

Dofinansowanie przedsigwziec¢ jednostek organizacyjnych i czionkow PTIl ze srodkoéw Zarzadu Giéwnego PTI
regulowane jest stosowng uchwatg ZG.
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Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych

Wszystkie dokumenty ksiegowe nalezy przesyla¢ do Biura Zarzadu Gloéwnego sukcesywnie w miare ich
naplywania do jednostek organizacyjnych. Oczekiwana czestotliwos$¢ przesylek: tydzien — dla duzej liczby
dokumentéw (np. ECDL), dwa tygodnie — dla $rednigj liczby dokumentow (np. przy organizaciji konferencji).
Jednakze wszystkie dokumenty ksiggowe za miniony miesigc muszg dotrze¢ z jednostek organizacyjnych
do Biura Zarzadu Gtéwnego nie pbdzniej niz do 7 dnia nastepnego miesigca. Niedotrzymanie tego terminu
skutkowac moze obcigzeniem PTI skutkami finansowymi, jakie ewentualnie mogg powsta¢ w wyniku tego
faktu, a w szczegolnosci:

1.1. dodatkowymi kosztami biura ksieggowego wynikajagcymi z koniecznosci modyfikacji deklaracji
podatkowych i ZUS (obecnie 400 zt + VAT) i zmian ksiegowych z zamknietym ksiegowo miesigcu,

1.2. podatkiem dochodowym koniecznym do zaplacenia z tytulu zakwalifikowania tych kosztow do kategorii
LnNieudokumentowanych kosztow uzyskania przychodu”,

1.3. odsetkami karnymi wynikajgcymi z naliczonych z opoznieniem podatkow i ZUS,
1.4. ewentualnymi karami naliczonymi przez urzad skarbowy i ZUS bgdz inne instytucje,

1.5. ewentualnymi innymi konsekwencjami finansowymi wynikajacymi z opdéznienia w przestaniu
dokumentow ksiegowych.

Jezeli jednostka organizacyjna nie jest w stanie dostarczy¢ dokumentu ksiegowego w wymaganym w pkt. 1
terminie i jednostka organizacyjna jest $wiadoma powstatego kosztu przy braku dokumentu ksiegowego
potwierdzajgcego ten koszt lub powstania kosztu dotyczacego juz zaistnialego przychodu to jednostka
organizacyjna w terminie okreslonym w pkt. 1 jest zobowigzana do przestania do BZG szczegdlowej
informacji zawierajacej:

2.1. okreslenie zdarzenia gospodarczego, ktorego dotyczy ten koszt;
2.2. kwote (kwoty) z podaniem oczekiwanego podatku VAT, ktore stanowi¢ bedg wiw koszt;

2.3. termin, w ktorym spodziewane jest otrzymanie dokumentu ksiegowego potwierdzajgcego poniesienie
tego kosztu;

2.4. Kazdy dokument ksiegowy przesytany do BZG musi by¢ jednoznacznie opisany na odwrocie w zakresie
jego przedmiotu. Opis dokumentu musi zawierac:

e nazwe jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy (skrot);
e nazwe przedsiewziecia, ktorego dotyczy (skrot);
e wyjasnienie przedmiotu dokumentu, o ile tres¢ dokumentu nie wskazuje na to jednoznacznie;

e w przypadku $rodka trwalego i wyposazenia nalezy dopisa¢ czy stanowi¢ on bedzie osobiste
wyposazenie pracownikalczionka PTI, jezeli tak to ktorego, jezeli nie to kio bedzie niego
odpowiedzialny.

W przypadku braku w/w jednoznacznego opisu dokumentu ksiegowego BZG podejmie prébe jego
wyjasnienia telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej, przy czym wymaga sie aby
wyjasnienie z jednostki organizacyjnej nadestane bylo pocztg elektroniczna.

Wszystkie dokumenty ksiegowe musza byc prawidlowo i doktadnie opisane tak, aby widoczny byt zwigzek
z konkretnym przychodem. Opis merytoryczny pozwala ustali¢, czy operacja ujeta w dokumencie jest
zgodna z zasadami legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci, a w przypadku gdy dana operacja
nalezy do rzedu dziatan planowych, czy jest zgodna z planem finansowym Stowarzyszenia.

Dokumenty ksiegowe przesytane sg do BZG wraz z ich lista/wykazem dokumentéw. Poniewaz Oddziaty PTI
stanowig czesc PTI, data wplywu dokumentu do Oddziatu stanowi date wplywu do PTI.

Fakt dodarcia przesytki dokumentow ksiegowych do BZG i zgodnosci listy z zawartoscig przesytki, jest
potwierdzany przez BZG poczty elektroniczng wysylang na adres szefa jednostki organizacyjnej lub innej
osoby upowaznionej przez niego do otrzymywania tego rodzaju korespondencji. Upowaznienie to nalezy
przestac pocztg elektroniczng na adres skarbnika PTI lub dyrektora generalnego PTI.

Ostatecznej dekretacji wszystkich dokumentow ksiegowych dokonuje dyrektor generalny PTI. Dyrektor
generalny PTI moze zakwestionowac wstepng dekretacje dokonang przez szefa jednostki organizacyjnej,
o ktorej mowa w ust. 2 jedynie w przypadku stwierdzenia jej niezgodnosci przepisami lub stanem
faktycznym. W takim przypadku dyrekior generalny PT| podejmie probe wyjasnienia z szefem jednostki
organizacyjnej lub osoba upowazniong. W przypadku braku porozumienia w tej sprawie decydujgcym jest
zdanie dyrektora generalnego PTI.
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7. W przypadku wplynigcia do BZG dokumentu ksiegowego dotyczacego danej jednostki organizacyjnej
zinnego zrédia niz ta jednostka BZG zwréci sie do szefa jednostki organizacyjnej z prosbg o dokonanie
opisu zgodnie z ust. 2 dla tego dokumentu i przestanie tego opisu pocztg elektroniczng do BZG. W taki
przypadku do opisu nalezy dofgczy¢ identyfikator dokumentu ksiggowego, ktdrego opis dotyczy.

5.4 Osoby upowaznione do podejmowania decyzji finansowych

Osobami upowaznionymi do podejmowania zobowiazan finansowych w imieniu PTI sg zgodnie z reprezentacjg
wynikajgcyg ze Statutu PTI wpisang do KRS: prezes PTI, wiceprezesi PTI, skarbnik PTI, a ponadto na podstawie
peinomocnictw udzielonych zgodnie z reprezentacjq PTl takze prezesi oddzialow, przewodniczacy kot,
czlonkowie zarzadéw jednostek organizacyjnych, dyrektor generalny PTI, kierownicy przedsiewziec,
przewodniczacy sekcji i czlonkowie zarzadow sekcji, OKECDL i DIR w ramach budzetow isrodkow
pozostajgcych w dyspozycji kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych lub przedsiewzieé.

5.5 Reguly wydatkowania

Fakt przedstawienia przez skarbnika PT| Zarzadowi Gtoéwnemu projektu budzetu i przyjecia przez ZG tego
projektu do dalszego procedowania (pierwsza prezentacja budzetu na posiedzenie Zarzadu) powoduje, ze projekt
budzetu staje sie prowizorium budzetowym.

W ramach prowizorium budzetowego obowigzujg te same zasady wydatkowania pieniedzy, jak w przypadku
uchwalonego budzetu z wylgczeniem zakupow inwestycyjnych. Zakupy inwestycyjne, w tym zakupy $rodkow
trwalych iwyposazenia, sg wstrzymane do czasu uchwalenia budzetu. W szczegolnych przypadkach zasada
wstrzymania wydatkow inwestycyjnych z preliminarza budzetowego moze zosta¢ zawieszona, jednakze
po spetnieniu nastepujacych warunkow:

e zawieszenie zasady dokonuje wylacznie Zarzad Gtéwny droga gtosowania zwykla wiekszoscig glosow,

e zawieszenie zasady dotyczyé moze wylacznie konkretnego zakupu (konkretnej inwestycji),
a nie zasady w ogole,

¢ wniosek o zawieszenie zasady z uzasadnieniem wplynat z jednostki organizacyjnej (pocztg
elektroniczna) do skarbnika PTI,

» jednostka organizacyjna, ktora wnioskuje o zawieszenie tej zasady miata w minionym roku finansowym
dodatni wynik.

Fakt przyjecia uchwalg przez Zarzad Glowny PTI budzetu oznacza akceptacje planu przychodéw i kosztéw w nim
zawartych. Tym samym kompetencja podjecia operacyjnej decyzji o wydatkowaniu $rodkow zgodnie z budzetem
przesunigta jest do jednostki organizacyjnej.

5.6 Umowy z czionkami wiadz PTI

Przy zawieraniu w danym roku pierwszej umowy z PTI wszystkie osoby, ktore sg czionkami wiadz PTI, muszg
wyrazi¢ pisemng zgode na publikowanie do wiadomosci czionkow PTI osiggnietych ztytutu takich umow
Swiadczen pienigznych. Brak wyrazenia takiej zgody uniemozliwia zawarcie umowy. Po zakoriczonym roku
finansowym skarbnik PTI wraz ze sporzadzanym sprawozdaniem z rocznego wykonania budzetu dotgcza do
sprawozdania informacje o $wiadczeniach pienieznych (bez prawa publikowania). Informacja ta zostanie
udostepniona do wgladu kazdemu czionkowi PTI, jednakze wyigcznie w BZG. Publikacji tej nie podlegajg
osiggnigte dochody i zwroty poniesionych kosztéw przez:

e egzaminatorow ECDL z tytutu przeprowadzonych egzaminow ECDL;

Jednocze$nie wykaz umow zawartych z czionkami wiadz PTI w ujeciu kwartalnym jest przez Biuro Zarzadu
Glownego PTI przekazywany w postaci egzemplarza papierowego do wgladu cztonkom Zarzadu Gtownego PTI
na pierwszym pa zakonczeniu kwartatu sprawozdawczego posiedzeniu.

5.7 Sprawozdania

1. Po zakonczeniu organizowanego przez jednostke organizacyjng dowolnego przedsigwziecia kierownik tego
przedsiewzigcia  zobowigzany jest do przedstawienia Zarzadowi Glownemu  sprawozdania
z przeprowadzonego przedsigwzigcia. Sprawozdanie to zostanie przedstawione w ciggu maksymalnie
3 miesigcy od zakonczenia tego przedsiewzigcia. Sprawozdanie takie powinno obejmowac co najmniej
nastepujgce informacje:

» cel i zakres merytoryczny przedsiewziecia,
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e plan realizacji przedsiewziecia,

e podstawowe informacje z planu (budzetu) przedsiewziecia: planowane  przychody
z wyszczeg6lnieniem $rodkow przekazanych przez ZG lub inng jednostke organizacyjng PTI,
planowane wydatki, planowany wynik finansowy (roznica planowanych przychodéw iwydatkow);
rekomenduje si¢ dotaczenie kompletnego planu (budzetu) finansowego przedsiewziecia,

e sposob realizacji przedsiewzigcia,

e podstawowe informacje finansowe z wykonanego przedsiewziecia: osiggniete przychody, osiggniete
wydatki, osiagniety wynik finansowy (réznica przychodow i wydatkow), wykonanie planu finansowego
rozumiane jako réznica planowanego i osiagnietego przychodu, roznica planowanych i osiggnietych
wydatkow, réznica planowanego iosiggnigtego wyniku finansowego; rekomenduje sie dotgczenie
kompletnego wykazu poniesionych przychodow i wydatkow,

¢ sposéb wykorzystania i rozliczenie wsparcia finansowego uzyskanego od ZG iinnych jednostek
organizacyjnych,

e ocena merytorycznego zakresu przeprowadzonego przedsiewziecia,
e ocena osiggniecia wyznaczonego celu przedsiewziecia,
e whnioski: co sig udalo, co sie nie udato, wskazowki na przysztosc.

2. W przypadku dofinansowania przez ZG przedsiewzigcia (np. konferencji) czy jakiejkolwiek innej dzialalnosci
prowadzonej przez jednostke organizacyjng kierownik przedsigwziecia lub szef jednostki organizacyjnej po
zakonczeniu dofinansowanego przez ZG przedsiewziecia lub dziatalnosci sktada do ZG iflub dofinansowujacej
jednostki organizacyjnej, w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia przedsiewziecia, sprawozdanie z tej dziatalnosci
ze szczegolnym uwzglednieniem sposobu wykorzystania dofinansowania.

3. Rekomenduje sig¢ przekazywanie takiego sprawozdania rowniez w przypadku dofinansowania przez inng
jednostke organizacyjng niz ZG.

4. W przypadku przedsigwzie¢ prowadzonych przez ZG sprawozdanie takie opracowuje szef przedsiewziecia lub
dyrektor generalny.

5.8 Rezerwa strategiczna PTI

W kazdym roku ZG ustala uchwatg wysokos¢ rezerwy strategicznej na kolejny rok (po przyjeciu sprawozdania
finansowego).

5.9 Rozliczenia ECDL, EUCIP, IR, KJi CE
Rozliczenia ECDL, EUCIP, IR, KJ i CE:

e ECDL, EUCIP, IR, KJ oraz CE pokrywajg ksiegowe, audytorskie, obstugi prawnej, lokalu biurowego
oraz pracy BZG, BHP i inne (zgodnie ztabelg wspodlczynnikow rozdziatu kosztow posrednich
ponoszonych przez Biuro Zarzadu Gléwnego pomiedzy jednostki organizacyjne zawartg w dokumencie
Mewnetrzne uregulowania PTI")

e koszty wspélne wyszczegodinione w tabeli wspolczynnikéw kosztow w dokumencie ,Wewnetrzne
uregulowania PTI" rozliczane sg przez BZG z tymi jednostkami notami wewnetrznymi nie rzadziej niz raz
na kwartat, a noty te akceptowane sg przez dyrektora generalnego PTI

e konta ECDL, EUCIP, IR, KJ, CE obstuguja ptatnosci wylgcznie zwigzane odpowiednio z dziatalnoscia
ECDL, EUCIP, IR. KJi CE.

¢ BZG z wykonanych operacji na kontach ECDL, IR, KJ, EUCIP, CE przekazuje raporty do prezesa,
wiceprezeséw i skarbnika na kazde ich wezwanie. OK ECDL, kierownik EUCIP i DIR majg zapewniony
dostep w trybie ,do odczytu” do kont bankowych kierowanych przez siebie jednostek PTI.

5.10 Nagrody, prezenty, gadzety

Ustawodawca nakazuje opodatkowac kazde nieodplatne przekazanie towaru, jezeli podatnikowi przystugiwato
prawo do odliczenia podatku naliczonego przy nabyciu danych towarow. Szczegdlowe wyjasnienia zawiera do-
kument ,Wewnetrzne uregulowania PTI",

5.11 Sponsorowanie

Sponsorowanie jest forma wspierania dziatalnosci reklamowej poprzez utrwalenie znaku towarowego lub nazwy
firmy w $wiadomosci potencjalnych klientéw w zamian za otrzymane $rodki pieniezne - umowa sponsoringu jest

—p—
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umowg dwustronnie zobowigzujaca. Ustugi $wiadczone na rzecz sponsora podlegaja opodatkowaniu podatkiem
VAT wg podstawowej stawki 23%.

Wzajemne $wiadczenia powinny wynikac z zapisow zawartej umowy sponsoringu okreslajacej wzajemnosé
zobowigzan i ich wartosc¢.

Szczegblowe wyjasnienia zawiera dokument ,Wewnetrzne uregulowania PTI".

5.12 Delegacje

Do zwrotu kosztéw podrozy stuzbowych (tzw. ,.delegacje”) wymagana jest wczesniejsza zgoda na to
przetozonego dla pracownikéw i 0séb zwigzanych z PTI stosunkiem umownym lub wlasciwej osoby funkcyjnej
w przypadku cztonkdw towarzystwa i jego wtadz

Rozliczanie podrozy stuzbowych:
¢ czionkowie towarzystwa i jego organéw statutowych - wedtug uregulowarn wewnetrznych,

® umowy o prace - wedtug rozporzadzen wlasciwego ministra,
e umowy cywilnoprawne (zapisy w umowie przewidujg podroz) - wedtug zasad wewnetrznych,

e podmiot gospodarczy (element $wiadczenia glownego, zapisy w umowie przewiduja podréz) - powinien
przedktadac fakture (rachunek) odpowiednio zwigkszong o swoje koszty podrézy stuzbowe.

Wydatki zwrocone za parkowanie oraz za przejazd autostrada odbywajacym podroze stuzbowe ich prywatnymi
samochodami, stowarzyszenie ma prawo zaliczy¢ do kosztow podatkowych tylko do wysokosci limitu (tzw.
«Kilometrowki”) wynikajacego z ewidenciji przebiegu pojazdu.

Zgode na zwrot kosztéw podrézy stuzbowych wyrazi¢é moga:

e prezes PTI dla kazdej osoby zwigzanej z PTI, w szczegolnosci dla wiceprezesow i skarbnika PTI oraz
przewodniczgcych wraz z czlonkami GKR i GSK:

e wiceprezes PTI ds. finansowych dla czionkéw ZG PTI i cztonkow PTI;
e dyrektor generainy dla podleglych pracownikéw:;

e szefowie jednostek organizacyjnych (np. w przypadku ECDL — OK ECDL) w ramach s$rodkow
budzetowych wiasnej jednostki dla podlegtych pracownikow lub osob zwigzanych z dang jednostka;

kierownicy przedsigwzig¢ w ramach $rodkow budzetowych zarzadzanego przedsiewziecia dla oséb
zwigzanych z danym przedsiewzigciem.

Zgoda na zwrot kosztow podrézy stuzbowych nastepuje poprzez:

e ziozenie przez uprawniong osobe podpisu na druku delegacii,
e przesfanie droga elektroniczng e-maila ze zgodg uprawnionej osoby,

Glowny rejestr podrozy stuzbowych (delegacji) prowadzony jest w BZG przy dyrektorze generalnym. Numer
delegacji z tego rejestru moze by¢ podany przez kazdego pracownika BZG.

Jednostki organizacyjne moga prowadzi¢ swoje rejestry delegacji.

Zgoda na zwrot kosztow podrozy stuzbowych musi zawieraé zgode na $rodek lokomocii, o ile jest inny niz $rodki
komunikacji publicznej. W przypadku braku mozliwosci udokumentowania kosztéw uzytego w trakcie podrézy
stuzbowej srodka lokomocji cztonkowi PTI przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci biletu kolejowego drugiej klasy
pociggu pospiesznego.

Standardowym $rodkiem lokomocji jest pociag w pierwszej klasie. Skorzystanie z jakiejkolwiek innego Srodka
lokomocji wymaga zgody osoby delegujacej (ograniczenie to nie dotyczy przypadkéw korzystania z $rodkow
komunikacji miejskiej w obrgbie miejscowosci, do ktorej zostat cztonek PTI wydelegowany).

Przestanie prawidiowo wypeionej delegacji winno nastapi¢ nie pozniej niz w ciggu 14 dni od daty zakonczenia
wyjazdu stuzbowego. W przypadku zgody na zwrot kosztéw podrozy stuzbowych w formie e-mail (brak podpisu
osoby delegujacej na delegacii) do delegaciji winna by¢ zalaczona wydrukowana zgoda (e-mail).

6 Raportowanie wykonania budzetu

Na podstawie zaksiegowanych wdanym okresie na kontach ksiegowych wartosci przygotowywane sg
sprawozdania dla Zarzadu Gtéwnego. Jedynie ta metoda gwarantuje przedstawienie Zarzadowi Glownemu
wiarygodnych informacji finansowych.

Raporty te beda opracowywane i przedstawiane ZG po zamknieciu kazdego z kwartatow.
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7 Dokumenty zwigzane

1.  ,Wewnetrzne uregulowania PTI” w aktualnej wersiji

8 Podstawa obowigzywania

Zasady zatwierdzone przez Zarzad Glowny PTI w dniu 25.02.2012 r. uchwatg nr 055/X1/12
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