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Skroty

BZG Biuro Zarzadu Glownego PTI

DG Dyrektor generalny BZG

DIR Dyrektor Izby Rzeczoznawcow

ECDL European Computer Driving License (Europejski Certyfikat Umiejetnosci
Komputerowych)

EUCIP System Certyfikacji Zawodu Informatyka

IR Izba Rzeczoznawcow

KJ Komisja Jakosci ECDL

KR ECDL Koordynator Regionalny ECDL

OK ECDL Ogolnopolski Koordynator ECDL

PB ECDL Polskie Biuro ECDL

PTI Polskie Towarzystwo Informatyczne

G Zarzad Gtowny PTI
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1 Wstep

Dokument ten stanowi zbior zasad dotyczgcych budzetowania, prowadzenia dzialalnosci statutowej
i gospodarczej przez Polskie Towarzystwo Informatyczne w obszarze budzetu, tj. planu
finansowego, obejmujacego projekcje przychodow i ponoszonych kosztow przez PTI w roku
finansowym. Dokument ten okresla zasady, w tym harmonogram, tworzenia budzetu, zasady
korzystania z przyj¢tego budzetu oraz sposob raportowania stanu jego realizacji. Kazde odstgpstwo
od zasad zawartych w niniejszym dokumencie i nie uwzglednione w dokumentach powigzanych
wymaga zgody Zarzadu Gtéwnego podjetej w formie uchwaty.

2 Przepisy szczegolowe

Przepisy szczegolowe precyzujace niniejsze zasady sa ujete w dokumencie ,,Wewnetrzne
uregulowania gospodarczo-ksiggowe PTI”. Dokument ten, w szczegolnosci w zwiazku ze zmiang
przepisow prawa, jest wydawany na mocy delegacji z niniejszych zasad przez skarbnika PTI przy
wspolpracy z dyrektorem generalnym BZG.

3  Zasady przygotowania budzetu

Przyjeta metoda budzetowa =zaklada przygotowanie budzetu przez wszystkie jednostki
organizacyjne. Metoda ta nie wyklucza zadnej z mozliwych dziatalnosci (w przypadku PTI —
statutowej i gospodarczej oraz dotowanej i dofinansowanej, jako specyficznej dziatalnodci
gospodarczej).

Polskie Towarzystwo Informatyczne przyjmuje nastepujacy podzial prowadzonej dziatalnosci oraz
kryteria zaliczania poszczegdlnych zdarzen do rodzajéw prowadzonych dziatalnoscei:

1. Dzialalnos¢ statutowa - czyli nieodptatna dziatalno$¢ zgodna z zakresem Statutu PTI;

2. Dziatalno$¢ gospodarcza - czyli kazda dziatalnos¢ w wyniku ktérej PTI osigga przychdd, przy
czym przychodem jest w szczegdlnosci darowizna celowa noszgca znamiona $wiadczen
wzajemnych stron (,,co$ za cos™), dotacja z budzetu panstwa lub innego rodzaju dofinansowanie
np. przedsigwziecia finansowane przez Unie Europejska;

3. Dzialalnos¢ dotowana i dofinansowana - zawiera sie w 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¢ wyodrgbniona, jako osobny rodzaj prowadzonej
dziatalnosci.

Kazda jednostka organizacyjna budzetuje na identycznych zasadach i kazda jednostke organizacyjna
obowiazuja identyczne zasady korzystania z budzetu.

Budzet obejmuje plan przychodéw i kosztow jednostek organizacyjnych w ukladzie rodzajowym
w poszczegélnych miesigcach z zastosowaniem sum kwartalnych, potrocznych i rocznej. Suma
budzetéw jednostek organizacyjnych stanowi skonsolidowany budzet catosci PTL
3.1 Kategorie obserwacji budzetowej
W ramach budzetu obserwowane sg:
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.
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3.2 Przychody

Wszystkie przychody posiadajace znamiona swiadczen wzajemnych migdzy stronami (,,co$ za cos™)
moga by¢ osiggane wylacznie w obszarze dzialalnosci gospodarczej. Dziatalno$é gospodarcza
posiada identyczny schemat przychodow wedtug rodzajow. Ogolnie przychody pogrupowano na:

» przedsigwziecia (np. konferencje);

o ECDL (certyfikacja umiejg¢tnosci komputerowych, szkolenia egzaminatorow ECDL);
= Komisja Jakosci (certyfikacja, akredytacja instytucji/centrow, laboratoriow);

o lzba Rzeczoznawcow (ekspertyzy, opinie);

» skiadki cztonkowskie (wpisowe: normalne i ulgowe oraz skladki cztonkowskie: normalne
i ulgowe);

o skladki cztonkow wspierajacych;
e inne ustugi;
e przychody finansowe.
Do budzetu nalezy przyja¢ wartosci netto osiaganych przychodow.

3.3 Koszty bezposrednie

Koszty bezposrednie sg wylgcznie tymi kosztami, ktére mozemy bezposrednio zwigza¢ z operacja
sprzedazy lub dzialania statutowego. Koszty bezposrednie pogrupowane sa odpowiednio do grup
przychoddéw.

3.4 Koszty posSrednie

Koszty posrednie to koszty, ktorych nie mozna bezposrednio przywigza¢ do konkretnej operacji
sprzedazy lub dziatania statutowego oraz koszty wspolne dzielone tabela na poszczegolne jednostki
przy Biurze ZG

3.5 Wynik

Budzet sledzi wynik rozumiany jako réznice przychodéw i kosztéw jednostki organizacyjnej oraz
wynik towarzystwa jako catosci. W wyniku tym nalezy uwzgledni¢ otrzymane dofinansowania
zewnetrzne.

3.6 VAT

Generalna zasada jest nastepujaca: jezeli przychody z danej operacji sprzedazy oblozone sg
podatkiem VAT (PTI wystawia fakture VAT z naliczonym podatkiem VAT), to stanowi to podstawe
do odpowiedniego odliczenia podatku VAT z faktur kosztowych zwigzanych z tg operacjg sprzedazy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami podatkowymi. Odliczeniu podatku VAT podlegaja tylko
koszty zwigzane z dzialalnoscig gospodarcza.

3.7 Wspélezynniki podzialu kosztéw mi¢dzy jednostki organizacyjne

Budzet wprowadza zasade przydzialu kosztéw posrednich ponoszonych przez Biuro Zarzadu
Glownego na rzecz jednostek organizacyjnych tym jednostkom wedlug kategorii kosztowych
1 przydzielonym im wspolczynnikom. Dane te zawiera dokument ,Wewnetrzne uregulowania
gospodarczo-ksiegowe PTI”.

3.8 Wspélezynnik podzialu kosztéw pomiedzy dzialalnos$é statutows i gospodarczy

Wspdlczynnik podziatu kosztow posrednich pomigedzy koszty dzialalnosci gospodarczej i koszty
dziatalnosci statutowej jest ustalany odrebnie na kazdy rok obrotowy na podstawie udziatu kosztow
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bezposrednich dziatalnosci statutowej w obrocie ogotem w roku ubieglym. Wspdtczynnik ten jest
okreslany przez osobg odpowiedzialng w PTI za prowadzenie ksigg rachunkowych. Osobg taka jest
osoba wykonujaca obowiazki gtéwnego ksiggowego/gléwnej ksiggowej, a w przypadku braku takiej
osoby — jest nig DG.

4  Uzgadnianie z jednostkami organizacyjnymi

Budzet przygotowany przez jednostki organizacyjne ma stuzy¢ tym jednostkom, ma wspomoc
planowanie i realizacje wlasnych celow 1 aktywnosci w ramach posiadanych $rodkéw finansowych
przez jednostke organizacyjna. Budzety jednostek organizacyjnych wymagaja konsolidacji w jeden
budzet PTI oraz ostatecznego zatwierdzenia przez ZG. Budzet zbiorczy jednostek powinien by¢
z podzialem na przychody i koszty w ukladzie rodzajowym oraz z podzialem na kwartaly.
W zwiazku z powyzszym przewiduje si¢ nastgpujace etapy uzgodnien i akceptacji budzetu:

4.1 Etap uzgodnien ze skarbnikiem PTI

Nalezy zwroci¢ uwage na fakt, iz konsolidacji budzetu dokonuje skarbnik. Procedura zatwierdzania
budzetu jest dwustopniowa. Pierwszy stopien uzgodnien to negocjacje kazdej zjednostek
organizacyjnych ze skarbnikiem PTI. Zakonczenie tych negocjacji iprzyjecie przez skarbnika
budzetu jednostki organizacyjnej oznacza jego gotowos¢ do obrony budzetu jednostki organizacyjnej
przed ZG. Nie wyklucza to udziatu szefa jednostki organizacyjnej w obronie budzetu tej jednostki
przed ZG. Zakonczenie negocjacji przez skarbnika ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
umozliwia mu zakonczenie konsolidacji budzetéw jednostek i stworzenie zbilansowanego budzetu
PTI i przedstawienie jego propozycji Zarzadowi Gtéwnemu do akceptacji.

4.2 Etap akceptacji przez Zarzad Glowny

Przewiduje sie dwa etapy (,.czytania™) budzetu przez ZG. Czlonkowie ZG, po otrzymaniu
od skarbnika PTI projektu budzetu, moga zglaszaé¢ do skarbnika swoje uwagi i zastrzezenia.
Skarbnik skiada im wyjasénienia. Jezeli wyjasnienia skarbnika okazg si¢ niewystarczajgce moze
okaza¢ si¢ koniecznym powtorzenia konsultacji miedzy skarbnikiem PTI a szefami jednostek
organizacyjnych. Wynikiem kazdego z tych etapdw jest kolejna wersja skonsolidowanego budzetu
PTI, ktéra ponownie jest kierowana przez skarbnika PTI do kolejnego czytania przez ZG. Po drugim
czytaniu skarbnik przedstawia projekt budzetu do glosowania przez ZG. Budzet przyjmowany jest
zwykla wigkszoscig gloséw w formie uchwaly Zarzadu Gtéwnego.

S Harmonogram tworzenia budzetu

Tabela 1: Harmonogram tworzenia budzetu

Lp. Nazwa dzialania Start dzialania Koniec dzialania

1 Rozes_’fame_formularzy budzetowych do jednostek 15 pasdlaienika 31 skl
organizacyjnych

5 Wype‘iman}e formularzy budzetowych przez jednostk f listopada 30 listopata
organizacyjne

3. Konsolidacja projektu budzetu przez skarbnika PTI | 1 grudnia 15 grudnia

4, Rozestanie przez skarbnika do ZG projektu budzetu | 16 grudnia 20 grudnia

5. Analiza projektu budzetu przez ZG 21 grudnia 31 grudnia
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6. Ewen‘gualna_l kore.kta budzetu, negocjacje z jednostkan | stycznia 10 stycznia
organizacyjnymi po uwagach ZG
7. Gotowosc¢ projektu budzetu do glosowania przez ZG Naj-bllzsze p os_ledzeme 25 po dokf_)namu
zmian wynikajacych z analizy budzetu

6 Zasady stosowania budzetu

Budzet przyjmowany jest uchwatg Zarzagdu Gldéwnego, a co za tym idzie akceptowane sa zawarte
w nim zaplanowane przychody i koszty w poszczegdlnych kwartatach roku budzetowego, ponoszone
przez jednostki organizacyjne. Oznacza to, ze podjgcie przez Zarzad Glowny uchwaly budzetowe;
przenosi kompetencje w zakresie jego realizacji na Zarzady jednostek organizacyjnych.

Budzet nie ogranicza dodatkowych inicjatyw, ktdre nie znalazly si¢ w nim w chwili jego uchwalania.
Jednostki organizacyjne i czlonkowie PTI moga zgtasza¢ dodatkowe przedsiewzigcia do realizacji
wtrakcie roku budzetowego. W takim przypadku nalezy przygotowa¢ budzet takiego
przedsigwzigcia i przedtozy¢ go skarbnikowi PTI. Jezeli przedsigwzigcie jest zgodne z zasadami
budzetowania, to propozycj¢ wstepnie przyjmuje skarbnik PTI i przedstawia do zatwierdzenia przez
Z0.

6.1 Stale przeplywy miedzyjednostkowe
Caly roczny zysk po zatwierdzeniu bilansu osiagany przez ECDL, IR i KJ przekazywany jest do ZG.

6.2 Dofinansowanie przedsiewziec ze srodkow ZG

Dofinansowanie przedsiewzi¢¢ jednostek organizacyjnych i czionkéw PTI ze $rodkéw Zarzadu
Glownego PTI przyznawane jest w ramach grantow wewnetrznych rekomendowanych przez
Komisje Grantow i zatwierdzone stosowng uchwalg ZG.

6.3 Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych

1.  Wszystkie dokumenty ksiggowe nalezy przesyta¢ do Biura Zarzadu Gléwnego sukcesywnie
w miarg ich naplywania do jednostek organizacyjnych. Wszystkie dokumenty ksiggowe za
miniony miesigc muszg dotrze¢ z jednostek organizacyjnych do Biura Zarzadu Gléwnego nie
pézniej niz do 7 dnia nastepnego miesigca. Niedotrzymanie tego terminu skutkowaé moze
obcigzeniem PTI skutkami finansowymi, jakie ewentualnie mogg powsta¢ w wyniku tego faktu.

2. Skutki finansowe wynikajace z opdznien obcigzajg jednostke organizacyjng, ktéra nie
dotrzymata terminu sktadania dokumentéw do BZG.

3. Kazdy dokument ksiggowy przesytany do BZG musi by¢ jednoznacznie opisany na odwrocie
w zakresie jego przedmiotu. Opis dokumentu musi zawierac:
« nazwg jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy (skrot);
« nazweg przedsiewzigcia, ktorego dotyczy (skrot);
o wyjasnienie tresci dokumentu, o ile tre$¢ dokumentu nie wskazuje na to jednoznacznie;
» w przypadku srodka trwalego i wyposazenia nalezy dopisa¢ czy stanowi¢ on bedzie

osobiste wyposazenie pracownika/czionka PTI, jezeli tak to ktérego, jezeli nie to kto
bedzie niego odpowiedzialny.

4.  Wszystkie wplywajace dokumenty ksiggowe musza by¢ prawidtowo i doktadnie opisane tak,
aby widoczny byt zwiazek z konkretnym przychodem. Opis merytoryczny pozwala ustalié, czy
operacja ujeta w dokumencie jest zgodna z zasadami legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci
i celowosci.
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5. Dokumenty ksiggowe przesytane sa do BZG wraz z ich lista/wykazem dokumentéw. Poniewaz
oddziaty PTI stanowia czgs¢ PTI, data wptywu dokumentu do oddziatu stanowi datge wplywu do
PTI.

6. Fakt dodarcia przesytki dokumentéw ksiggowych do BZG i zgodnosci listy z zawartoscia
przesyiki, jest potwierdzany przez BZG poczta elektroniczng wysytana na adres szefa jednostki
organizacyjnej lub innej osoby upowaznionej przez niego do otrzymywania tego rodzaju
korespondencji. Upowaznienie to nalezy przesta¢ poczta elektroniczng na adres skarbnika PTI
lub dyrektora generalnego PTI.

7. Ostatecznej dekretacji wszystkich dokumentdw ksiggowych dokonuje dyrektor generalny BZG.
DG moze zakwestionowaé wstepng dekretacje dokonang przez szefa jednostki organizacyjnej,
o ktdrej mowa w ust. 2 jedynie w przypadku stwierdzenia jej niezgodnosci z przepisami lub
stanem faktycznym. W takim przypadku DG podejmie probe wyjasnienia z szefem jednostki
organizacyjnej lub osoba upowazniong. W przypadku braku porozumienia w tej sprawie
decydujacym jest zdanie dyrektora generalnego BZG.

6.4 Osoby upowaznione do podejmowania decyzji finansowych

Osobami upowaznionymi do podejmowania zobowigzan finansowych w imieniu PTI sa zgodnie
z reprezentacja wynikajaca ze Statutu PTI wpisang do KRS: prezes PTI, wiceprezesi PTI, skarbnik
PTI, a ponadto na podstawie petnomocnictw udzielonych zgodnie z reprezentacja PTI takze prezesi
oddzialow, czlonkowie zarzadéw jednostek organizacyjnych, kierownicy przedsigwzigc,
przewodniczacy sekcji i czlonkowie zarzadow sekcji, DG, OK ECDL, DIR w ramach budzetow
i Srodkow pozostajacych w dyspozycji kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych lub
przedsiewziec.

6.5 Reguly wydatkowania

Fakt przyjecia uchwalg przez Zarzad Glowny PTI budzetu oznacza akceptacje planu przychodow
1 kosztow w nim zawartych. Tym samym kompetencja podjecia operacyjnej decyzji o wydatkowaniu
srodkow zgodnie z budzetem przesunigta jest do jednostki organizacyjnej.

6.6 Umowy z czlonkami wladz PTI1

Zawieranie umow z czfonkami wladz uregulowane jest Ustawa Prawo o Stowarzyszeniach, Statutem
PTI oraz wlasciwymi uchwalami ZG PTI.

Przy zawieraniu w danym roku pierwszej umowy z PTI wszystkie osoby, ktore sa cztonkami wiadz
PTI, muszg wyrazi¢ pisemna zgode na publikowanie do wiadomosci cztonkéw PTI osiagnietych
z tytutu takich umow swiadczen pienigznych. Po zakonczonym roku finansowym skarbnik PTI wraz
ze sporzadzanym sprawozdaniem z rocznego wykonania budzetu dotgcza do sprawozdania
informacj¢ o $Swiadczeniach pienigznych (bez prawa publikowania). Informacja ta zostanie
udostgpniona do wgladu kazdemu czfonkowi PTL

Jednoczesnie wykaz umow zawartych z czlonkami wladz PTI w ujeciu kwartalnym jest przez Biuro
Zarzadu Gltéwnego PTI przekazywany w wersji elektronicznej w ramach materiatow dla cztonkéw
zarzadu na posiedzenie zarzadu.

6.7 Sprawozdania

1. Po zakonczeniu organizowanego przez jednostke organizacyjna dowolnego przedsiewzigcia,
kierownik tego przedsigwzigcia jest zobowiazany w ciggu maksymalnie 3 miesiecy od jego
zakonczenia do przestania do BZG sprawozdania z przeprowadzonego przedsigwzigcia.
Sprawozdanie takie powinno obejmowac¢ nastepujace informacje:

o cel i zakres merytoryczny przedsiewzigcia;

 plan realizacji przedsigwzigcia;
e s
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s podstawowe informacje z planu (budzetu) przedsiewzigcia: planowane przychody
z wyszczegoOlnieniem Srodkéw  przekazanych w ramach dofinansowania, planowane
wydatki, planowany wynik finansowy (réznica planowanych przychodow i wydatkow),
rekomenduje si¢ dotgczenie kompletnego planu (budzetu) finansowego przedsigwzigcia;

= sposob realizacji przedsiewziecia;

« podstawowe informacje finansowe z wykonanego przedsiewzigcia: osiggnigte przychody
zuwzglednieniem $rodkéw przekazanych w ramach dofinansowania lub z grantu
wewnetrznego, osiagniete wydatki, osiggniety wynik finansowy (réznica przychodow
i wydatkow), rekomenduje si¢ dofaczenie kompletnego wykazu poniesionych przychodow
i wydatkow;

» sposob wykorzystania i rozliczenie wsparcia finansowego uzyskanego od ZG iinnych
jednostek organizacyjnych;

e ocena merytorycznego zakresu przeprowadzonego przedsigwziecia;
e Ocena osiagniecia wyznaczonego celu przedsiewziecia;
e whnioski: co si¢ udalo, co si¢ nie udato, wskazdwki na przysztosé.

2. W przypadku dofinansowania w ramach grantu wewnetrznego przez ZG przedsigwzigcia (np.
konferencji) czy jakiejkolwiek innej dziatalnosci prowadzonej przez jednostke organizacyjna,
kierownik przedsiewzigcia lub szef jednostki organizacyjnej w ciagu 3 miesigcy od zakonczenia
przedsiewzigcia, zobowigzany jest o sporzadzenie sprawozdanie do ZG o sposobie wykorzystania
dofinansowania/grantu.

3. W przypadku przedsigwzig¢ prowadzonych przez ZG sprawozdanie takie opracowuje szef
przedsiewzigcia lub dyrektor generalny.

6.8 Rozliczenia ECDL, EUCIP, IR, KJ
Rozliczenia ECDL, IR, KJ

« ECDL, IR, KJ pokrywaja koszty ksiggowe, audytorskie, obstugi prawnej, lokalu biurowego
oraz koszty pracy pracownikow BZG, BHP i inne (zgodnie ztabela wspotczynnikow
rozdzialu kosztow posrednich ponoszonych przez Biuro Zarzadu Giéwnego pomiedzy
jednostki organizacyjne zawarta w dokumencie ,,Wewngtrzne uregulowania gospodarczo-
ksiggowe PTI;

o koszty wspolne wyszczegdlnione w tabeli wspolczynnikow kosztéw w dokumencie
»Wewnetrzne uregulowania gospodarczo-ksiggowe PTI” rozliczane sa przez BZG z tymi
Jjednostkami notami wewnetrznymi dwa razy w roku (po zakonczeniu | poétrocza oraz po
zakonczeniu roku) i akceptowane sa przez dyrektora generalnego PTI,

e konta ECDL, EUCIP, IR, KJ, obstuguja platnosci wylacznie zwiazane odpowiednio
z dziatalno$cig ECDL, EUCIP, IR, KJ.

BZG z wykonanych operacji na kontach ECDL, IR, KJ, EUCIP przekazuje raporty do prezesa,
wiceprezesOw i skarbnika na kazde ich wezwanie.

7  Raportowanie wykonania budzetu

Na podstawie zaksiggowanych w danym okresie na kontach ksiggowych wartosci przygotowywane
sg zestawienia przychodow 1 kosztow jednostek organizacyjnych PTI. Zestawienia te s3
przekazywane do cztonkdéw ZG oraz do szeféw wszystkich jednostek w zakresie dotyczacym ich
jednostki.

Jedynie ta metoda gwarantuje przedstawienie wiarygodnych informacji finansowych.

Raporty te sg opracowywane i przedstawiane ZG po zamknigciu kazdego z kwartatow.
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8  Dokumenty zwigzane z budzetem

W PTI oprécz aktualnych ustaw i rozporzadzen w zakresie rachunkowoéci, podatkéw i innych przepisow
prawnych obowigzuja rowniez wlasne wewnetrze przepisy i zasady, w tym:

e  Polityka rachunkowosci PTI,

.~Zasady budzetowania PTI” wprowadzone uchwata ZG PTI

e Wewnetrze uregulowania gospodarczo-ksiegowe PTI” wprowadzane przez skarbnika PTI na mocy
delegacji z ,,Zasad budzetowania PT1”,

wlasciwe regulaminy wprowadzana uchwata ZG PTI,.

9 Podstawa obowigzywania ,,Zasad budzetowania PTI”

,Zasady budzetowania PTI” zatwierdzono przez Zarzad Gloéwny PTI w dniu 28 pazdziernika 2017
uchwatg nr 15/XI1I/17 i obowigzuja od 01.11.2017 r.

flz/t‘f\
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